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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 Comprobacién de
Gastos, por medio del cual deberan presentar de acuerdo a las politicas aplicables, los documentos
justificativos y comprobatorios para comprobar de manera parcial o total los recursos otorgados
de la solicitud de vale de gastos.

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 comprobacion de vale en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

(SPREM).

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.

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 electronico 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 funcion 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 informacion que contenga.

Guia Operativa del Plan de Cuentas: Es el documento de apoyo administrativo que descrlbe
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 operacion: 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

LA

“ingresando operacion”, “En espera de autorizacion” y “Autorizado”.

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

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

Responsable Institucional: Titular de la dependencia que por su nivel jerarquico en la estructura
o por su 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 operacion de dichos fondos y en funciéon 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 Coinprobaciones de gastos donde se encuentran las operaciones relativas a la comprobacion de

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

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

e Ingresar a la elaboracion del tramite de comprobacion.
* Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.

\
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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 sera utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real,
a partir del 0l de enero de 2022.

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

|_|I
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Universidad Veracruzana

S Sistema Institucional de Informaciin y Senatins Unhversitanos
Subsistema de Planeacidn, Recursos Financieros y Materiales

aCruzana

S Sisterna Insttucional de Informacidn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuario:

Contrasefia:

Iniciar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Donde se debe teclear usuario y contrasena de acceso al sistema que se encuentren
sincronizados con su cuenta de correo institucional, el “Usuaric” debe ingresarse solo con
mayusculas, en tanto que la “Contrasefia”, debera considerar mayusculas y mindsculas, tal como lo

hace para ingresar a su correo o a MiUV.

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

Imicie de sesign

Universidad Veracruzana
S Sisterna Institucional de Infarmacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

ANAHERNANDEZO05

Cambiar ususno

U. Resp. Grupo de trabajo:

forss 9 [ g

Continuar

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?
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Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema redireccionara al ambiente del icono que se
haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla:

e E0 1650
e 8 &4 et B 20l

S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
M Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros.y. Materiales

e 500 6T 5 Vi Bvmci s

Comprobacion de Yale de Gastos

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

Vaenia 15098 3
ot 8 4 FE

S Sistema Institucional de Informaciin y Servicios Universitarios
i ¥ Subsistema de Planeacidén, Recursos Financieras.y.Materiales

U A VRl St
T TN W
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Al acceder, la plataforma presenta la ventana con el arbol de los "Tipos de tramites". El
usuaric debe de seleccionar el tramite a ejecutar. Para insertar la operacion de Comprobacion /
Vale de Gastos/ y el tipo de acuerdo a la solicitud realizada, el usuario debe posicionarse en el
tramite, dar clic derecho y seleccionar "Ejecutar tramite".

Dé ciic a»:;u para da f.rnr un fitro

| 01-001-000 Vale
01001001 Solictud Vale de Fondo Rotatrio
i Solicitud Vale de Vidtico a Terceros
| 01-002-000 \iatico
I—._' o1 {102 001" - ."Soicﬁud V‘atlco Macional
01002002  Sofictud Viatico Internacional
“lot-002.003  Solicitud Vidtico Rural “
Immmm i "ua;e de Gastos.
Cve, Tramite | Descripcidn
© 01-000060  Sobckwd o = &
& 02-000-000 Comprobacion 7
& 02-001-000 Vale i
@ 02-002-000 Viatico &
@

& 02-003-000 Vale de Gastos
Comprobacion Vale de Gastos Nackmsil

<

02-003-002 Cemprobacion Vale de Gastos Internacicnal il
& 03-600-000 Reposicion &
& D4-000-000 Bago Directo El
& 05-000-000 Fondo Externo

Ala de Proveedor
2 e e s il

E

ol —

NOTA: Esta accion corresponde tnicamente 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”.
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Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Comprobacion de gastos
Nacional™ para este ejercicio, en modo edicién. Esta ventana por defecto poblara los datos “U.

Resp"”, como se muestra en la siguiente imagen:

U Comgrobzcion de gastos

EEEDEDEEEnE Y

Ho.:{ | 13 Deudor -1l -]

e
% Rengiée Too Caer |Factura Fn‘u!ad Provesdor  Nombee provesdor {Fachs gla. it\'mra Diaseripcian I

< Rarp datys per BosTeS

et Tda 0 bt Bl F =

= AT . - - - - - - v -

I Autorizé: O Jrdmie: D500 .T Facha sulortzacin | = Yot '[
e Camp. Vaie Gws. fiso. [ ] VA
. Chservacnies i 1
. _ s
-Refencionas: 3

e — ] Towapegar[

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

I.  Unidad Responsable (U.Resp.)
2. Deudor

3. Concepto

4. Fondo

5.

Observaciones

.  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 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 botén "Aceptar”.
2. Deudor. Corresponde al nimero de deudor del SPRFM que sera responsable de comprobar

el vale de gastos.
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Si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

B Criterios de bus

U.Resp: 0158~ :ﬁ;;E?; Clave: |
Direccioh de Egresos Empresa: I | &
I e | _ i
0138| || Mombre: [FOMPEROZA (AGURRE | [RANRO

{Apefido paterno] [Apefido materna] M

Tipo de bissqueda i) v e Mo 9 O [Todos ]

| © Olsquedaparlsiicn ) Disauedaporelaifral | et | o

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 busqueda se realice en todos
deudores del sistema y dar clic sobre el botén "Aceptar”.

Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”, ™ L como
se ilustra:

h

l

I

| [
Guia para el registro de Comprobacion de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-11 \ f,;
Pagina |2 de 62 /ﬁ’ -~

i iy



B Criterios de busqueda para deudores

ShE @ Ch!e i . S |

Direccion de Egresas Empresa: | ‘

RFC: | |
Nombre: |FOMPEROZA | [acurre | RAMRO (]
[Apelido paterno) [Apelido materno} [Mombre] B

| i s
. Municipo: [ | - © Mora J
et sl ] RS

Zona: - R e ) ¥

{ WWW:l |
| DF. C. Blecirénico. Jid

' cavedenrﬂenl ; ]",_l r | s

s d’m“".’f_ Sl : : ' Mo. Max. Mdv.:l 89995/ Deudor: |Todos b
| & Alcance exactp (& Blsgueda parcial donde sea & :
 © Bisqueda parcilalinico  © Bisqueda parcisial fna | : [ et T;Ib"‘ Wﬁ‘i

ﬂ
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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:
v | |Nombre del deudor

| Nombre del deudor \clave |RFC.

E RAMIRD FOMPERDZA AGUIRRE (L EERE FOARSE0509)16

[EREISERCTRORINN.

(Clave U. Resp en 0158 o Sin U. Resp y Ap. Patemno = FOMPEROZAy Ap. Materno = AGUIRRE y Nombre =
RANIRD

Taao de blusqueda:

— | Total de registros de

& Criterios . ﬁ: Fh&s:’:ﬁf i £ WL fa consufta: 1 [F\( &ﬂmtﬁ iéu mm"ﬁi

3. Concepto.

Mediante el icono de Filtro =3 se podra buscar en “Clave del concepto” o por “Nombre

del concepto” el valor “Otros gastos a comprobar’. Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre
P

el boton "Aceptar”.

| Dﬁr:rk;clﬁr! del concepto i
) 1: Cuentas por Cahrar Ingresos Varios Deveng&m Faltante 1

14 Cuentss por Cobruv Subsidic Estatal Devegades Fakante
13 Cuentas por Cobrar Subsidio Federal Devengado | Faltante

i i 8 Anticipo de Sueidos por Sofictud ' Préstamo
_.__‘ T | A{iem.‘-os Orquesta Sinfonica de Xalapa (0SX) '.Faltante ff
=) 6 Adeudos Feria Internacional del Libro (FILU)  Faltante |
& .Adveudos Becarios Programa de Mejoramiento de Faﬂante ;I
_“ 4 Libros lconografia Coalzacoalcos Faltante %
G

1 Viaticos por Comprobar Viaticos

==l ATl s S = i S T
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4. 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 seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”.

Conceptos movimiento deudor

4l Cve. Fondo gwambra fondo

D&:u‘p{:m breve

|789 Pr.ﬂ_gr";rna paré el Desarrolio Profesional Doce PRODEP 2019
| |793 Programa de Apoyo a la Educacion Superior | PADES 2019
794 Programa de Fortalecimiento a la Excelencia E PROFEXCE 2020
785 Fendo de Aportaciones Miltiples (FAM) 2020 :FAM 2020
788 Programa para el Desarrolio Profesional Doce PRODEP 2020
IIIIIIII | 797 EREIC!.JI’SO Extraofmnaﬁé Pmm de Carrera Recurso Extraordina
&2 .Sub.sidio Estatal Ordinario 2021 . Sub. Est. Ord. 2021
3 803 Subsidio Estatal Ordinario 2020 Sub. Est. Ord. 2020
ls11 ‘Subsidio Estatal Ordinario 2014 ‘Sub. Est. Ord. 2014
812 Subsidio Estatal Ordinario 2015 Sub. Est. Ord. 2015

Sub. Est. Ord. 2016
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5. Observaciones. Campo en el cual debera describirse de manera breve el concepto de la

solicitud.

Faﬂu lnﬂ inuednr lombie provesder Focha gle.  [Cave  jDeseripodn

Ho Tiry S8k 27 mosta

impte, Orden pago:’ :| Pendiente: | _M_}} ot 3 baar .‘—

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Grabar cambios del registro actual”
terminado con esto la captura de la cabecera, como se visualiza en la siguiente imagen:

"'nmmlmum

| |[ = Grabar cambos &l registro schual
ngww

g:z Rep (102 - 1jmm’mummmn

Wﬁnm

ﬂmm T Fonde502 . | Sub Est Ond 2021

[Fecna tact {erovecor |

| nm proveadar |Facha gio Clave  Descripeiin

~Mz ey JdiOl a3 SOSTAr

T e !;F__-—.tr\:

iy ﬂ_de& b e

< NS - B . v e v S5 - - @
e B Fobaorzacin | <] ot
S Bmbori [ - Comp- Ve Gios, Nuc Cajec VAL
Ui
Tatal
w%’
r | Total a pagar: |
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Después de realizar lo anterior, se muestra la operacion donde el sistema de manera

automatica le asigna la clave de operacion y el estatus “Ingresando Operacion™

(i
=

IOEEEEE (Y7 e A €% A X

EWE Y=
L Proyscio;

- | Focha 13102021 -

(Fecha fact Provesdos  (Nombra powesdor

<3y bary 202 AR TBTIIES

e GO D b e

ZIATHOTTEZ

Universiiad Varacruzana interoullersl. |
I Addoriat: -] Tyl (72003001 ] Facha suforizackn. | El wpone| 000 |
i Emdord: AHPY - | ana Paticia Hemangez Pedmzs Comp Vi Gtos. fiae ol | wal 2.0 |
Ossrvasiones: Comprobacin Conmemaracan, subelud 433 | 500, |

g 5 Tokat .06

Retoncionzs: 00| |
ket : Tt e B |
ot Oensea: | Pendiente: | 0.00 Totalapagsr. 0.00 |

Para continuar con el tramite de “Comprobacion de Gastos”, se debera relacionar la

Solicitud de Vale de Gastos inicial (para éste ejemplo es la # 56):
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Y )
Para relacionar la Orden de Pago debe seleccionar el icono &_ (Ver/Relacionar Ordenes
de Pago):

HIIIIHIHIIIH 5 Y7 e ‘k @ﬂ QA X S|l#%EAE N
Mo 193 MG Dewdor = 01044 - | RAMRO FOMFEROZAMGURAE L | e T
Em: zﬂmcm-mmmr i ?—-
e e | ernsrazana 1 .

i
g Tio Ciper |Facturs Fecha foct  Provesdar  Nombes provesdor _Fad*mgn_ Ciave |Descripoién Parcisl o

Moty S84ES 2453 momTasy

e L N e =

2114110 7512

Universddad Veracruzane interculural
DAvres] - : [
BD) Elbork APV - | g Patricia Herardez Pedraze Comp. Vala Cios fiac Cam | VA
Chegrincones; m Cﬁﬁmrﬁtﬂn Mm_ & e w..
Totat
e LEE i D
wwteowenpeor] | Pendiente: | 0 00 Total a pagar: 0.00!

Posterior a ésta accion se mostrara la pantalla de “Ordenes de Pago de la Comprobacion”,
donde debera posicionarse en el apartado de “Disponibles” en el cual se veran reflejadas todas las

Solicitudes que tenga su Dependencia.

Seleccione en el icono| & la Solicitud de Vale de Gastos que desee comprabar.

==

W se o it e

¥ ri
{ 1. Resp foom2 - -Sﬁ ihvbraiin s acioans iareutore! \

{4 Retocaonor] | @ Berescar “\\
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Posterior a ello, debe dar click en

Urdenes de pago de la comprobacién,

|Nim de-orden | Total orden
S e PR Lol

_ Seleccionar F_ema

| <[1a92021 - | Fecha - [130102021 - |
| U.Resp: 10032 ~ o8 | Universidad Veracruzana intercultural
i Concepto: 2 - | Otros Gastos a Comprobar’ ; :

Para verificar que la Comprobacion de Gastos se vinculé correctamente, deberd
posicionarse en apartado de “Relacionadas”, donde le mostrara las Ordenes de Pago que Tiene

relacionadas.

P e R ] \ |
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A continuacion se realiza el detalle de la operacion @que registra aquella informacion de
particular para la Comprobacion de Gastos. Al haberse validado la parte presupuestal y financiera
en la solicitud inicial, la comprobacién no requiere disponibilidades:

Ilﬂllﬂﬂﬂﬂﬂ ol .a.f"??.t Q. éﬁ QA x & ¥EEE :& €9 8

d | HANFO FONPEROZA AGURRE 3 Prayscio. . Fachs: 13102021 - |
'-lmomiwowmr Em_ ." I
I Casific. =}

ﬂﬁﬂ'ﬁ - | Cocte Puzo l;iuulwz TSnE:umm GM,’-‘_T__W Valor 00000 5 por pagar
5 BGRESANDO DPERACION.

«ta nay dmss para mesTE s

b Dded ch e R B e =]
ZTHI0TS1Z

Unwersicad Veracrizaos Merculurs . . . I
5 Autostzs, .} L e 2002001 - Focha sutvizachne| - wpete| o
Gmmi jatiey - mtﬂmwmm:a Comp Vil Gios. finc Cajn: WA oo
o, N2 . sodchud 439 Fmpeaty “"w:
1 Toial .80
i Ratenciones: | 0,00
: Py R o i = e Ly e e v
_meloousamox | Pendiente:| 0.0 Totala pagar| 300

Al seleccionar ésta seccion se muestra la pantalla de la manera siguiente:

IIHIIHI!IHE \JE-3 B ‘B|:‘.§ 8| &a5l‘:!

m-r‘_“-_, Qorogecto: |
Descicibn de | = w Fre ot EITh B el
m:m. l Gone: iventarsble | hiarss
o : ] tane. actvo @ E]tmema:wg Too movin

.............. 2
{,‘um — 2 Diviea. |_

P'QC!‘D«i m .'.\11'.'\ iy ! ?.‘

[ Treo mancin ‘Cove Retoncon ___ Acrasdor [Devier__Gve.Fonc . Coste

chic MaE_(ak3a dATS Mpirars

Cid Commbis| | Departumento contatia: |+ B Contrrcosio| ;

S Mo hay datos fara mosran =
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2 z ‘! i M H
Dar clic en el botén | “Insertar registro” para comenzar la captura.

EEEEE HEHe €= %5 a2 a&d

Bl Tin 22BN

Moo daggess:| - W] hsetarrepinf
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L 3 S

Los campos que a continuacion se detallan son los Gnicos que se deben capturar para la
edicién del detalle de la operacion, no obstante que el sistema muestre campos de edicion los
cuales no son requeridos para este tipo de tramite:

I. Cpto. De Egreso
2. Descripcion del Concepto de Egreso

3. Proyecto
4. Tipo de comprobante
4.| Comprobante fiscal
42 Documento comprobatorio
5. Parcial a pagar
6. Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria

7. Digitalizar documentos

8. Cuenta bancaria relacionada
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I. Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para este tipo
de Comprobacion corresponde a “Gastos de Orden Social y Cultural”. Si se conoce el

nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.
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< NS .
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AR = __._m_netmwm&im - =3
: _ | Gastos de Coremonial Foreses) 883
| Gamtidng: |
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T Traeats enta dendon
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Una vez seleccionado el concepto de egreso aparecera la siguiente imagen donde se muestra

el concepto seleccionado:

EENDEDEEEERe £ = 9 a2 &g

3 Cpen. degoreser B95 = ofl| Gasins o Orden Sacsly Cukiora (€3 b teict 1G5 U, Rasp; [1032 - ] | Usiersidad Verachezana njerculral
| e __ S — S, ey
G Ao e | Bl Modda | T rroyecto. -1
Descrgoon de | ) Presupusatal =" Copmpan ret TraasTer i deador
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2. Descripcion de Concepto de Egreso: En este campo se debe desglosar los articulos o
servicios de la factura.

. HEER» £ 2 9% 822«
1 Coto. de goremn. 935 - o | Gastos ds Orden Socaly Culirad (Eorsdos) ¥ Nodeduchie M0 Reepy (0032 - = Unbrecsdad Verscruzars inferculiral
Le i e il e I L Progecia. |:_ = _‘]

] Presupoesial P Comadmp el T ey et
| Cang, inventarmbl i
¥ Cone. 8¢t s | Exont G 1UA  Tra movia. Egresa i,

- (M4 N2 - - " = - - " Tl e e
- Universidnd Veracnzana lercuiral j I

3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que se desea afectar. En caso de que este
valor ya estuviera mencionado en la cabecera de la operacion (Pantalla Inicial) el sistema
mostrara de manera automatica este valor. En caso de que fueran a afectar varias claves
programaticas si se conoce el numero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los
criterios de bisqueda.
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Universdad Verscruzans intercutunal
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Una vez seleccionado el proyecto aparecera la siguiente imagen:

Descripcidn de -Calé para invitados de evento de conmemonatiin
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_telJsl N parcinf o,
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e = e S Do e |
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4. Tipo de comprobante

4.1 Comprobante fiscal

UUID. Es el equivalente al Folio Fiscal. En este campo se adjunta el archivo XML

seleccionando el boton

DENNEDEEEER e £ = 9 4 #3d
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Posterior a la accién anterior el sistema mostrara la pantalla “Seleccionar ruta de factura
electrénica”, para realizar la bisqueda del archivo XML que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”.

" Seleccionar rita de factura electrénica x
- ~ 4 5l » Resultados de la bisqueda en Descargas v | B oxml x
Organizar v F:e @ @
A Nombre Fecha de modificacién Tipa Tamafio A
A& Acceso rapido § :
B Escritorio fp:{ o ho_y {2} B =— [ . - R ﬁ
B Documentos # I & FWRCFOW (1) Archivo XML 1K %3
= Imdgenes # ~ El mes pasado (1)
[7] BETY o & GANAADTII33524 14/00/2021 0838 p. m.  Archive XML 6K8
[} Comprebacion: v al principio de este afo (17) 3
S Disealoral (00 Y B8 aratRAALATUT-AN22- 82 -AATRTTISINNh  JA0GRI2071 1155 4 Berhun YAH AKR b l'l\
Nombre: | FacCFDI_ GCE200122648 A-3341 v| [Facturas clectréicas de SIRE | 1
i \
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

Confirmacion

@ ;Desea obtener |2 informacién por medio del archivo XML?

El sistema en tiempo real validara que el comprobante esté vigente en la pagina del SAT, en
caso de no ser asi, mandara un mensaje de esta observacion.

Al obtener los datos del XML debemos seleccionar el campo “fecha de operacion” y cambiar
los datos de acuerdo a la “fecha de la factura”,

a3

EEONDNONEEERe £ 59 8 # 4 & ==
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Resudado | - i T w]

El campo de proveedor se llenara automaticamente del XML que el usuario cargue.

I|

.
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El sistema SPRFM requiere contar con el registro de todos aquellos emisores de CFDI
expedidos a favor de la Universidad Veracruzana para la informacion de la declaracion de
operaciones con terceros, por lo que si al momento de adjuntar el archivo XML el proveedor no
se encuentra registrado, el sistema mandara un mensaje de confirmacion para utilizar la informacion
del XML, creando un nuevo proveedor dando clic en la opcién “Si” del mensaje.

DNUDEDDEEEEe & = 9
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Nota: En caso de que el proveedor, que el sistema genera de manera automatica su alta,
sea requerido para el tramite “Pago directo” debera continuar con el procedimiento descrito en la

guia operativa “Alta de Proveedor”.

Al seleccionar la opcion “Si” el sistema muestra los datos heredados del XML y se debe dar

clic sobre el boton aceptar.

o

Nombre: emp.:ieau.no CEGVISADECV

Gre[ | Desnp |

& g 7]
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De esta manera el proveedor queda registrado, generando su numero de clave.
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5.2 Documento comprobatorio

Nota: para este ejercicio no se utilizdo el COG de Transporte Local, sin embargo se anexan
pantallas en dado caso que se requiera adjuntar éste tipo de documento.

En caso de que se adjunte un documento PDF el campo proveedor debera llenarse de manera
manual.

CTENERDDEEEE e = Y a3 #® 3 0 d
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Si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.
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Al dar clic en el desplegable del campo proveedor, se muestra la pantalla " Seleccion de
criterios de proveedores”. El usuario debe capturar los datos que se conocen del proveedor
requerido (proveedor), 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”.

Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”, [# Snu.Resp como se ilustra:

on de criterios de prov

Y e Elsa. = '[@ Clave: ’—I REC: [ ]:
|§

Direccion de Egresos
. Proveedor, |ORNELAS LOPEZ MARIO ALBERTD
0158] | Tipo prov: | | No. Méx. Moy 99999 |
| Pegoa| [ j Rt o ]
i S i T Claye auxiiar: I_ —| '
5 Sactor empresa . 5
i
¥, Sinll Resp

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

Consulta por proveedores

Buscar por:

- ‘ |Nornbre del proveedor

NELAS LOPEZ MARIO ALBERTG 0060737 UELM 10630034 |Habiitado

— _

{Clave de U. Resp en 0158) o (Sin U. Resp)y ( Nombre de proveedor = ORNELAS LOPEZ MARIO ALBERTO o
Ap. Paterno = ORNELAS LOPEZ MARIO ALBERTO o Ap. Materno = ORNELAS LOPEZ MARIO ALBERTO o

Tipo de bisqueda: Parcial donde sea

FYRSVRSVNIL i "R QS ey WSOSCh <« IR
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Una vez seleccionado el proveedor, en la pantalla “Edicién de comprobacion” se poblara el

mismo.
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5. Parcial a pagar. Corresponde al importe que se desea afectar de acuerdo al fondo, UR,
concepto de egreso, proyecto.

Después de digitar el valor numérico del parcial a pagar deberd seleccionar el boton 4
con el cual se llenaran 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 Unicamente de los
Clasificadores | “Fuente de Financiamiento” y 10 “Clasificador UV",
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Para su llenado si se conocen los nimeros se pueden digitar de lo contrario se utilizan los
criterios de busqueda.

| Codigs de la clesificacibn |Cve. Auiiar | 7
gl D& che aqui para definr un

o

L e — e
»2520-1 702 Subsidio Federal Ordnann 2021

[2-5-2-01-00 Subsifis Federal Ordmari
2520000 Ordmarios
L 'é'Z—S—B—Dﬁ—DG ' e Recursos Federsles
i2.0-0-00-00 Etiquetada

2620121 802 " Subsxio Estatal Crdinario 2021

|2-6-2-01-00 Subsifio Estatal Crdinark

ettt 1 de S ket
Codgo el clsiicacén
@ 2000000
B 2-5-0-00-00 Recursos Federals
& 2-5-2-00-00 i Ordinarios
= 2-5-2-01-00 W Subsidio Federal Ordinaric
2.5-2.01-21 702 [F  Subskio Federal Drdinaro 2021
& 28-0-00-00 @  Recursos Esiatsies
& 2-6-2-00-00 @  Ondinarios

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

\
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Finalmente, se dara clic en “Grabar cambios del registro actual”, mostrando la siguiente
4 g

pantalla:

EEOEOEDOEEEEe £ 25 & * & &

T 0ot de ggress 25 - a4 m"ms‘mwmmmsﬁl;rﬁf‘* G 4. Resp [F050 - = | Unversdad Varassuzans interosborat

Toagoi: | ] eos [T ] i eiomacie [0 7]
Descrnoiia de ”.‘.l-‘i para invindos de svenia de conmemeraciin & Prasuguastal Compersaret P Frnnufivenoin it
.wa 1 T Gana ekt Cetmery i
L= q | FiDins ecta i L ovesman VA Tipomovin: Egraso M.,
Provnader 041051 - | GRUPO CEGVIS KDELV i
-Sep: A | Eacluraands Fecha k| . | Fecha =] 1 .

0 3STE B TADC- A BSTE SO IR o o Fonda: 50 “sun, et O 021

e
Cortidad | 100 ) D@l - | Reso Nwdcano Valas
Prece und. smgto: 32 00] % e 1] gonz| ooz ooy oomsl oodg

|Tipo retencidn | Clave | Retencidn (Arreagar. [Doutor

|Cve Fonda Wo. Cueoty

<ry oy dadds pars Posiracs: :
:
contal: « | B cantra costo: -k

2620121+ SUUI4THDITSIZ - = 14424TIT04L00302 - !382872 -1 - 283 - UOOE - (99389 - 11 - 3 -S43 - O\-

Subesitin Estutal Orinaria 2021 , Unbvershdad Meracruzans Gatidn parm ¢ Desarolio Sede Regonal Srandes Montafias - Casios da Orden Social y Cutural | Gasto Corments . Educacitn
Suarinr_ Programs de Substies Federsies pars Organiumes De vtz sl pandnica | Educacdn Disles  Sarvicos - Geatiin paca al Sage
RegonsiGiandes Momalloe . - 0 0 o 0
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7. Digitalizar documentos

|
Una vez grabado los cambios el icono g “Digitalizar documentos” aparecera editable.

HEEEEe(2|5 Y 8 8 4 &

| Gastos de Orden Socely Cunural [Egrascs) ¥ e deduchie [ u. Resp: [00

=1
Deser 'M -":tlfémﬂmwﬂm“ﬁﬂmﬂ.|vﬁﬁﬁ- . BHIIESTY 3ot e :?_}pr“w.mx; ‘:‘! rut ii o in devdar
o] ] Cong, ventanobis 7] nerés
SR kg ] Cone. actwi ) Exento de IVA T meivio: Edresc .
Proveedor 0060753 - | GRUPO.LEGVISADECY
it L Rt P i ot o

Conbosd: | 100 E Dhas 0

i 1 | i 2 o T
Previoun® sfimpio:] 132.00) % Descuénios: 1] Parciat shmpto. | __.m____lfiﬂ
(Tporstencidn (Clsve -Retencién |Acreador  Dewdor  [Cum Forda |No Comoin VA agr }_‘__.____i“j

i <l iy dndes g medtiar=

L A T by i e
Cad Contable: /211211010000 | Dopartementy contasle - i
ZRa 21 b RS il 442271 FRALMIDRCE 2823572 1 253 L0oE -~ 95593 1 Eil 14424 2 =
Unhvarstiad Weracruzana Interoulural . Gesbidn ntercutural parn o Desarmolio Sede Regenal Grandes Mankafas | Gaslos de Orden Socel y Collure!, Gasto Corriende . Educaciin

Superir . Programa de Subsidins Fedarnies pars Organismos Descenfralizados Eatatales | Meta insthucional genérica . Fjucackin Plblica  Servicias Generales  Gestidn ilercutural para of Desamoin Sede
Reginngl Grandes Montaias

Al seleccionar el icono "Digitalizar documentos” abrird a la pantalla “Documentos de la
comprobacién del gasto: ... ™.

<Np hay datos (613 mosksrs

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

= Documentos dela comprobacidn del gasto: 193 Renglon ¢ 1

[arenwo -] g0 ‘?l%ﬁﬂg\l

B i a doctos. Digitales
(K ¥ a doctos. Adjuntos

. Borrar 6
Refrescar F5

o Locaiizar registros  Shift+CtrisL
V?? Fiftrar columnas ShifteAll+R =N hay dalos para mosirars
¥ Exportar datos Shift+CtrisX '

& sai Esc

Posterior a esto se debe desplegar el campo de “"Cve. Documento”.

a7

El sistema mostrara la pantalla “Tipo de documentos” donde se deberd seleccionar
“Documento comprobatorio” cuando se trate de un documento escaneado que tenga las
caracteristicas para ser reconocido como comprobante del gasto de acuerdo al concepto de egresos
y dar clic en “Aceptar”.

En caso de que el concepto de egreso requiera otro tipo de documento, sera en,
“Documento justificativo”.
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I {Clave de documento hd

A |Descripcion A [Clave de ...
» (003
011 Factura : Eesine e |
_h?fDncumen-to camprobatnrb l - = E
076 Cuadro comparativo

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

I Cve Ovcumento: [007  ~ | Documento ustiicativo
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A continuacién, dentro de la opcién “Ruta” seleccionar el botén para realizar la
blsqueda del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”. El nombre del archive no
contiene ninguna restriccion.

@ Selnccian de archiva adjunta

= v o @l 5 Resutados de ta bisqueda en Escritorio v!| o] Jus =

Organizar v

# Acceso rapido -
e aE |

Reporte Solicitud de Viaticos Internacional Tamano: 14.7 KB

o s o 3 Fecha de rodificacién: 07/09/2021 10:27 a. m,
4 Documentos # 0

& Imigenes &
dev e
|| Comprobacién ¢
B Dicco locat (07 Y

Reporte Soliciiud Vale de Gastos Internacional Tamafic: 14.3K8
Fecha de modificacion: 07/09/2021 10:04 2. m.

Catalogo_de Programas Temnafio: 955 KB |
Fecha de madificacion: 19/08/2021 01:48 p. m. Auteres: Oracle Reports G |

B By )

Nembre: [ Justificacidn o |
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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

carrecto,

Archive »

W Snporhdelmntndsmnmradon oy

Ruta: iC.iLI sers\anahernandez05\Deskioptustificacion. pdf

M_}cmm\aﬂaﬂmmmmmm&m Sanaa e

El sistema mostrara el boton “Descargar archivo” como habilitado

I I.|H|I1 ! 't.% |

w Fﬂm\zdﬂ%todemmrwﬁn

C \Um\nnahemnndezoS\Desktop\.l ustificacion.pdf L,ﬁ_; a
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Para concluir con la opcion de adjuntar documentos debera seleccionar el icono “Salir”.

4 B3 Cve Documento: o3 - Documents mﬁﬁum
Descripcin; |Soporte del evenio de conmemoracin

Ruta: iCr\Users\ananemmmﬁ‘DesmopUusuﬁmcién.pdf L-.-ra

El sistema regresari a la pantalla “Documentos de la comprobacion del gasto ...", 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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8. Cuenta bancaria relacionada al pago.

Para poder relacionar la cuenta bancaria, debera dar clic en el i icono ™| (modificar registro
actual):

I L HHB HEERe£2 9284

Emmw‘sas » o Guitos da Otden Socaly Ll (Egrescs] ) Mogeduchie 31 Fesp. 0032 - 1 kb
i) Aniculo k. - Wosis[ .| B Proyeci: (W00060 - |
Descripcibe & [Café para mvisdos de evenio de conmemaracion. 7} Prasupuesial 7| Gompensa ret E]Tmulﬂmhm
concepin de 7] Cone. Pventaratie [T nlary }
v S e [l Cone activ fin [F Exonio de 1WA T el Egresa

Pravosdar DCISU-SJ -: GIEUHICEGVISAEECV

Segee | Eactura, 341 o lre s fachira: 29092071 - | Fachs cperacin | 29052021 -
um mawumm‘rwsam L,J I Fondo. (02 « 'St Eab Ord. 2021 e ey
S L - ﬁ““ﬁ_‘_.._ * | Peso Meicana
Procio unt. simpto. 132001 % Dewcosntos: 1,  000iz| 0003 0.00) 4| ‘Mﬂ‘s i 132 06
e [omal oy owlel o L s |
Tpo rtencidn | Ciswa  Resancin |Acrestor Deudor  Cve. Fonda |Wo. Cussta R iy 00 VA, e bk
i * impuesto - 3.50] Sepate eiats 3 oo
; Pl shmgla 132001
Mo T Eas = el ey rm—— k!
whie by s g mesinar . . . 7 i g | ey
Preciguadario a pager *Farciel 8 pagar ik
- B e i P - : : 132.00) 12200}
Coid. Contsble 211211210000 | ﬁepmmumml - | & Contro costo:| = el
2620121 21amnmasta; 442411 FOaLIGOE02 3823572 1 1 UDE R i 3 14424
Mmmm1 Universadad Veracruzana Rtercidiral , Gestitn intercolural pera ol Desairoils Sade Regionsl Geandes Bantaias | Gaslos de Jrden Social y Culural  Gasta Corrente . Educacion _il
Sug=rior . Progrema de Subsadios Federgles para Qrgaasmos Descentraizades Estitaies et nafucional gendrica . Educaciia Plbics . Servicios 5 Gestién Sede
Rogionai Grandes Montsfles D P SR TR o5 Ly
Shith . - - Resutao | -] Actedad s r"“—"—'-

Posteriormente habilitara el boton l_é en el cual debera seleccionar la cuenta pagadora
de esta operacion y que internamente se encuentra ligada al fondo que el usuario previamente sefald
en la cabecera/detalle de acuerdo a la(s) fuente(s) de financiamiento que utilizara en la operacion,
seleccionando en la pantalla siguiente “Insertar registro” (1) y posteriormente el nimero de cuenta
(2) seleccionando el boton “Aceptar”.
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EEDEDEDEREEe c = 9 3 #ald

T com dsgyresoc 75 0 5| Gastos 4 Ordsn Sooil y Culirsl (Egresns) Vo doduchis B30 Resgr L__ Cuetta banoars roacanacey "B MBI
I adeumit: | | !ﬂi 13 Proyect: 0005ee
Eeacrpein : :taft pars invendos de avents de conmemoraciin [ Presy m,,,. 4 FramTorpnot dueer

m Lome e _3
W‘“"! Cone 10w Bis Tosen g1V 4  Tips moviy Egresa i

Provescor | GAURG CEGVIS ATEC.Y
Sers 12 fschmiziar [Pecha fecturs: B0 - Fecha aparaciin DOAZ21 - |
LD - 38 1E3F R4 TADC-4884-BITE-S04F 38432409 i__!’ 53 Fonda: . ; Sub, Est O, 2021
L=grey i

'FmMm':m

| ooe' MCI L nw & | 1 2 : ;

. Acresdor |[Deudor |Cwe Fonde  No. Cuenin 4 VA sgr:
| T Bt e e e iy SRR 0 o : :
i T =
| i Prcial chmpts, | 3
i =h Nyl AR pare MOSIRR: 1 5 . -
: | Coste, | e I o
| : i Freclg undaris n pagar. *Parcil & pagar.
ﬂ B T AN e S Lo A S peonian i b

 e—" = T

050 Cankable 211

BOB00i 3 - BUAGETER - T4 TADUIDER ¢ BEENETE 1 - 393 - UOE - 39 - 1T - 3T - 1428 @‘

Subeeigy E<iatal Ordriang 2021 . Uniesrsalad Vasenzana tereulural, Gesbin nterculiursé pars of Desarrole Sede Regionsi Grandes Moniafiss . Geslos de Orden Socal y Cutwral | Gaslo Comiente | Educacon
Supsnor | Praghama g Subdiding Fadsraleg jars Organiamos Descenirairades Estatales - Meta nattucionnl genérica . Educaciin Piblcs . Servicios Generses - Gestidn mercuitural pars ol Desaroha Sede
Ilm

Pogional &'.lndu

B — e — o — —

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 edicion no se guardaran

los cambios. Al seleccionar el botdn salir el sistema muestra la pantalla “Edicion de detalle de
solicitud de egreso”.

Guia para el registro de Comprobacion de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-11
Pigina 44 de 62 _

Vil

o S



Buscar por:

[ |Mﬂ. De cuenta

al No. De cuenta

FOOOOIOOOOOCK

SEQ 2021

LT cuenta bml Grabar cambios del registro actua!ﬂ - |
SEOQ 2021

| ",
|
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el boton “Grabar cambios al registro actual”
terminando con esto la captura del detalle de la operacion, como se visualiza en la siguiente imagen:

iﬂrmmnawmwomlrr mh uu Beap L - ..}t

e [T ] L progector (10585
Duahﬂh: {6 pare Invitados de eventa de conmemoracin & Prasupissia - Bapandn AL ¢ T Teyhxira o b
antapin s 7 Genve. variiraisy Towrds -
= | Lonz activa i O BesimsmlVA Tigo mevie: Egress M
Provesdor 2075 - | ORUPOCEGVISADECY
B Lot Jocn D ) ] oz <]
QU |B31E3FBATADCAG64-BITESDAFIRIZAAS M T Fonda: |2 A_!-S-ahEd Crd. 2021
B hmats
T Dilvu:.‘-" [Pesn!ﬁdmw
iz nmz o ooge omis] | pucalsimptss, 1320w
Tooretencidn |Cleve | Retercidn |Acreedor  Deudor Cve. Fonda | Mo, Cosrta DA egr. 030,
i Imposie Impuesio . 099
: z Pascisl ofmpts - 13200
<Big Purz Sty Sed odines b —— e
i Precig uniard & pagar *arcinl n pager :
122,00 132 20} g

£é4. Contable 211211010300 ] oep patle. | IG Conies castor =

20021 - FIINOTA2 | - TMATIOIU0ES - BEAT2 - 1 - 251 - LIODE - 98939 - 11 - 31 - 144 -'Eg'" =
-sua'smawmhm1 i Gesfibn pnmanwmnmnmmuumu Gasimﬂeﬂrﬁu&mly:ulwul cumr:mm Em
Superor . Programa de i para Org B Estalales  Metain genarca  Educacion Phithca . Sardcs Senerales . Gostidn nierculival para of Desarrodo Sede
Mpal CEAN R MelN 22 e e e L P
Objetiva. | ] Resulads | -] Actvidsd |
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En el caso que la Comprobacion de Gastos requiera ingresar otro concepto del egreso y/o

[ +]

proyecto a comprobar, el usuario debe seleccionar el boton

BEEEe £ =5 2 &3«

(Insertar registro).

&3 Proyeaty. 1% -

e [ T50n e o _oota[_sila_oo)of_tode]
| [Tpasetencin [caus [Retancién

Acrasdw Oeudor  Cwn Fondo Wo Cusnis

<Mo-hal Subom pen sl st

S

i A o PO oo 1
: e
Chd, Contatie: 2211010000

Depactamentscontasee | - [T le-n*

D Adzuoint. | Mecdicar | -
e S —— = o
e ] conc. =
o I Conc Tipo movio: Egreac M,
‘Provesdor (1360753« | GRUPO LGS ALE LV
Ser: (3 | Eactura{sast _ [echs fscwn:/0egna -
U0 - |85 1E37B4. TADC 4684 B07E 504F 35432449 | - | Sun. Eat e 2021
L £] Arga fis - '[_ ¥ I

daudor

WAEIT . TN

1442417 PO 00E02 SRR i

B3 s

o B b 3

4424

povy el

| 5ubsica Estatsl Ondivania 2027 Universidad Veracnizans intereutural . Gestion inferculturad pars o Desarroly Sede Racional Grandes Meniafies . Gasios de Orden Social y Culursl - Gaato Cormisnte | Educactn
Supener . Programa de Sobsufics Federales para Organsimoa Desceniraizades Exlalges . Meta nstlucomal gencreca . Edusecin Piblics . Servicios G Gestitn
| Fegional Grandes Montaias =

Sede

|
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Al realizar esta accion el sistema muestra una nueva pantalla de “Edicion de comprobacion”
en modo edicion, heredando la informacion registrada en la cabecera.

EEEERDEEEEE e &
Gom wapma] -

Univeraidad Vernerizans Mlercltural

T st =0 odde[ .| T proyecto: | -
- Presapuestat T ampsnas rek Transseraniog delider
. Conc. mventariable T irloros
T Conc_active fio T bxentm de LVA  Tioo mots Edieso i
. LA _._IF =0 e

wo | L Gew e sk Ewonze

| | Tioo retencsin [ Cave | Retancitn _ |Acesedor ‘Deudor [Cwe. Fondo [Mo. Cusata W owiva | WA e |

- BT - = = 3 s = F = = - @
« Universiind Veracrazona infercutural. | a it I
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Disponibilidad Presupuestal y Financiera

En éste TTS no se requiere verificar la Disponibilidad Presupuestal y Financiera ya que
en el moédulo de solicitud quedaron comprometidas dichas disponibilidades, sin embargo dentro de
las pantallas del sistema se muestran con la informacién que corresponde a la de la solicitud inicial.

Relacionar el presupuesto a afectar

Para relacionar el presupuesto a afectar con la comprobacion, el usuario debe ubicarse en
el menl “Archivo” de la pantalla "Comprobacion de gastos” y dar clic en la opcion “Relacionar el

presupuesto a afectar”.
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Al realizar esta accion, la plataforma muestra la ventana "Relacionar presupuesto a afectar
Se debe presionar en ella el botén "Asignar relacion” para continuar con el proceso

ELEC S SR, T S ST W RV

2620121 AIHATEDITER | 1241704000602 | 3823572 |

zsa.umﬁsemi

31 . 14424
. Subsidic Estatal Ordinario 2021 . Universidad Veracruzana ntercultural . mm&mgmmwmm Gasmuufrm Souuly
Cultural mmm EthmdﬂnSupamr Programa de Subsidi

s 28ra O B
e e e S e

-~

Traspaso |Ciave presupuestal

a ,& 2620521 21 114111817512, 14424 1 1704U00602.3823572

| mporte faante  |Cve.Proyecto clsmﬁ:ecﬂn
. 13200 0.00 0000253 2820421 Subsidio Estatal Ordnaro 202
5 |Clave presupuestal omprometido | Compromefido | Clasificacitn Desccpiin
312620121 2114111017512 14424 11704 382357 0.00 2620121 Subsidio Estatal
P 1de T kb Bk e X R

o - e I S
2820121 . 211411017512 |

1442441704U00802 38'23&1"

e e -

- Subsidio Estatal Ordinario 2021 , Universidad Veracruzana infercultural . Gestion Intercultural para ef Desarmolio Sede Regional Grandes Montafias . Gaslos de Orden Social y
Cum:a! Guatn Cvmente Educacin Superior . Programe de Subsidios Federales pars Organismos Descentralizados Estataies - Mets instiucional genérica . Educacion Pibica
....... S e
- Sugerk reiacibigl

) b b e B il
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A continuacion debera dar clic en “Guardar relacion”, al realizar ésta accién, la plataforma

muestra un mensaje de confirmacion de la relacion del presupuesto comprometido, El usuario debe

dar clic en el boton "Si" para finalizar el proceso de relacion del presupuesto.

{imoorte [mpare fetacie|CroProyacis Casttcacttn . . Dencrpoi ...
9 ﬁ- 2621}12! 2114111017582, !442411?0409960235236?2 132.00 .00 DO00268 | 2620121 Subsidio Estatal Ordinario 202
, Iﬁfevfmﬁss_w ) lmporte _[CvePrayecio |PreComprometido | Compromefido | Clasifcacn  _ Descrpeidn
) 2202121114110 7512 1442411?‘54L.U’DGU2332357’2 132,00 0000268 ¥,366.68; 0.00 2620121 Subsidio Estatal

| W‘tdei»—ﬂh,

miu!mmm 7 4
m 2?51‘11161?512 1442411?0:;3009&2 m 1. 353 . U006 . 89999 . M. 31 m :
. Subsidio Estatal O 202! dad e zana intercultural . mmmﬁmmw&mnm Gamucmsmy -
i Desceniraizados Esiatales . Meta institucional genérics . Educacion Plbica.

C.thurai Gmﬂmﬂnw Emmnﬁ.muh me:mﬂu""' F para Org

-

Guia para el registro de Comprobacién de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-11
Pagina 51 de 62

.r’/_



Se debera dar clic en “Salir” para regresar a la pantalla de Comprobacion de Gasto

JiAl Traspaso | Clsve prosupuestal {impocte [mporte fatants  Cve Proyecte _|Clasificacsin |Bescripeibn
El ,A 2620121.21 114111017512, 144241 1704L00602 3823572 132.00 0.00. 0000268 2620121 " Subsidio Estatal Ordinaria 202
<1k |Clave presupuestal | mporte .. |eve Proyesto Pra-(‘u--- etdn | Comp b | Clsificacion |Descrpcibn
[ i T SR S SRR P e " ! {
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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
“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
autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”, para cambio de estados
de la operacién que detonara 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 operacion inicial mostrara e! estatus “Ingresando Operacion™ y en la parte superior media,
aparecera el campo de “Estado Operacion” sin informacion.
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El usuario deber4 dar clic en el icono | 4%
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracion”.

“Estados”, y seleccionar el estado de la operacién,
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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.

ingresé: RHCX Rosalva Hernandez Caliejas
 Dbservaciones:

Iimmu En Elsborarsin ] i

EADWERT &

J Carla plazn Eechi 02120021 ;|
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Enlainien  Netn aenéﬂca Educacin Pibica Mmuysww Administraciia de Recursos Fnancierns

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™. \

s

Guia para el registro de Comprobacion de Vale de Gastos Nacional e Internacional ARF-SPRFM-G-1 1 ‘ 1 } )
Pagina 54 de 62 s Ve

)



Para continuar la operacion, el usuario deberi dar clic en el icono 8| “Estados” y
seleccionar el estado de la operacién, para ello debe dar doble clic sobre la descripcién “Enviado a
Director”.
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i

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esti seguro
de finalizar el registro de la operacién, a lo que éste debera dar clic en el botén “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.

Tipo Qperacién: Comprobacién de gastos
Cve.Operacién: 832

Ingreso: RHCX Rosalva Hernandez Calisjas

_ Observaci

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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Evaluacion y envio del tramite a la Direccion de Egresos.

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

El usuario debera dar clic en el icono 8 “Estados para acceder al formulario y evaluar las
preguntas.

b tmm 1o ! it
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Adentro del formulario, el usuario deberi 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”,

Las preguntas marcadas con {*) en color rajo son chiigatorias

= 1.~FL TRAMITE ESTA AMP
DE. ADMINISTR

CONLAS "SOLICITUDES DE VALES™ DEBIDAMENTE REQUISITADAS |
¥ BN CUS A ADIOIRE,

| =2,-LAS SOLICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS , !

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 "S5,
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacién, el usuario debera dar
doble clic sobre la descripcién “Enviado a la Direccién de Egresos™

Mrtodn Tde ! sk ¥

dar clic en aceptar.

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,

|
i
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Por Gltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a la Direccién de Egresos

Repories = Archivo ~
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Consultar/Continuar Trimite.

En el caso que se desee verificar la informacion capturada en un TTS guardado se deberd
accesar al moédulo de “Comprobacion de  Gasto” mediante la  pestafia
Procedimientos/Deudores/Comprobacion de gasto como se muestra a continuacion:

Verswin 15.0.164.0 I
Copyright & A rightm ressrved 2001-2014

f Depandencia 2-9-0-9-6-0-0-00-0-0-000
Sisterna Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
f Subsistema de Planeacién, Recursqg Financjeras y Materiales
Egresse

Seleccionar del listado la operacién que se desea Consultar/Continuar y mediante el botén
“Detalle de la operacion” (1) accesar a la operacién. Cabe hacer mencion que al seleccionar la
operacion y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accién, sin embargo se accede en
modo edicion a la misma.
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