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I.  Descripcion.

Objetivo

Es el proceso mediante el cual, los titulares de las Unidades Responsables (UR’s) autorizan
o reabren los tramites que los administradores o personas habilitadas para realizar las funciones de
administrador en las Entidades Académicas y Dependencias de su adscripcion, les envian para su
evaluacion y autorizacion o reapertura.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares de las Entidades Académicas y Dependencias
(UR y UR Concentradora) de la Universidad Veracruzana (UV) para la evaluacion y autorizacién o
reapertura de los tramites en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
(SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC). Dependencias que por su nivel jerarquico en la
estructura o por su funcion, en el 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 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 acadénicas y
dependencias.

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

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

Guia para autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA (ARF-SPRFM-G-15)
Pagina 4 de 34

-

-



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 Informacién Universitaria (SIIU)
como apoyo para la blisqueda de datos en el SPRFM.

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

Trazabilidad de la operacién: Resumen de informacion y acceso a consulta de los médulos 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 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.

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 funcién de esto
autorizarlo.

Usuario: Titular de Unidad Responsable (UR), Responsable Institucional (Rl) y/o Area Revisora
(AR).

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/Tipo/Subtipo.
Modulo de inicio de la operacién: Modulo que se ejecuta de manera automatica en el momento

de generar un tramite/tipo/subtipo (TTS) desde el arbol de tramites.

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

Il.  Aspectos generales

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financiercs y Materiales (SPRFi1) contiene los
modulos de Solicitud de egreso, Egreso y Comprobacion de egreso donde se encuentran las
operaciones relativas a las solicitudes, pagos directos a proveedores, reposiciones y comprobaciones
que permite autorizar los tramites mencionados.

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

e Ingresar a la busqueda de los diversos tipos de tramites de egresos.
e Evaluar los formularios para los diversos tipos de tramites de egresos.
e Autorizar o reabrir los diversos tipos de tramites de egresos.
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I1l. Desarrollo

Ingresar al sistema.

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

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

El Ambiente de Produccion sera utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real,
a partir del 01 de enero de 2022.
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A continuacion, se mostrard la siguiente pantalla:

A

II

|
Guia para autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA (ARF-SPRFM-G-15) I " X I}
Pagina 6 de 34 } vy

— |

-J



Universidad Veracruzana

S Sistema Institucional de informacién y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

cruzana
S Sislema Inslitucional de Informacidn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales
- - . F
Inicio de sesion

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

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
mayusculas, en tanto que la “Contrasefia”, debera considerar mayusculas y minusculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV,
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Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp.” aparecera la nueva clave de
Entidad Académica o Dependencia, compuesta por cuatro digitos, el “Grupo de trabajo” al que
ertenece y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.
Y Y

Inicio de sesign

Universidad Veracruzana

S Sistema Insttucional de Informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Ambiente de Calidad

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

IMELGAREIO

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

==

;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:

Versidn 15.0.00113
Copyrighl @ Alrights reserved 20012014

Depertenca: 3:1- 114 118115000, dren
Sistemna Ingtitucional de Informacion: y Servicios Liniyadsheie s
Subsistema de Planeacién, Recursqs Financigiesy Materiales
Egresos

Modulos de autorizaciéon

Los modulos de autorizacion para los diversos tipos de tramites se enlistan a continuacion:

Médulo de Autorizacion Nombre del Tramite

SEs Solicitud Vale de Fondo Rotatorio
Requerimiento de anticipo
Pago Directo Internacional (Anticipo)

Solicitud Vales y Viiticos
Solicitud de egreso

Pago Directo Internacional (Afectacion Gasto)

Egreso Pagos Directos (incluye Fondo Externo)

Comprobaciones
Comprobaciéon de gastos

Reposiciones (Incluye Fondo Externo) |

En seguida, se ejemplificara la autorizacion de tramites de egresos partiendo de cada uno de los |\
modulos descritos en el parrafo anterior.
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Requerimiento de Anticipo

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta “Procedimientos/Operaciones generales” que se muestra:

Viersides 16.0.158.0
e e ] 20002014

S Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
| Subsistema de Planeacion, RecursoS Financieros y Materiales

W 3t 11 .00 80 Dwwccaba 8y
Eprense

Al acceder al apartado, la plataforma presenta la ventana con las “Operaciones generales”. El
usuario debe de seleccionar el “Requerimiento de anticipo”.

[

bwuu-ﬂmm ."m 0 3
'amamw "fwm-r-urrm
-
E : A e S e R e e L
WVersain 1501980
Coppright A ighas reservnd At

S Sisterma Institucional de Informacion y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, RecursoS Fifiancieros y Materiales

U R 2001118148003 Drwscin de
Epraes
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Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Requerimientos de anticipo”
en la cual el usuario visualizara todas aquellas operaciones con base en los privilegios de su perfil.

DEDEEEDEESe Vi X T &

Vasor divies Cigve U ¥ U Resg

j il Sewc.  Cvereq a Clvndima Doisa
100 5158 Fl Deeccibn oe Eyresas

| B 265101 A wn
| [ 4] 401 A oN 100 5158 F| Drecobade Epesns
il %9 01 A on 1000158 F1 Crecsdn se Exenos
s} 20001 b ] 100 058 F| Creccda de fyreson
[ ] w04 A o 100 0158 5 Dreccide de Egresen
B L] o 100 0158 T Dusccda de Sreas
4] L] A 100 0158 3] Oweccida de Egresss
XU el Ry sy - '
rrciecaemay N 0000 0000

A continuacion, el usuario debe hacer uso de la barra de desplazamiento horizontal hasta ver la

columna “Estatus”.

DENNEENEEERe V R X T E

Tpa ey Cobodtin Savimeinls

L e Cuive 159, & [chve ¥ U esp
29 Fando Redstono

I B 82510158 30 Deeccide deEgresce
[ ] P8 0158 ] Dwoccda de Egreacs 9 Fongs Rstetong
| B 9,008 JI Droccién du Egreson 9 Fondo Rvtsiong
3 Dweccim de Egreses. I skre a |
! W3 0eE R Cwwcoie de Fyoesas e EN B D IREACHH | RS
o 994/0158 ) Dwecodo e Egresay 20 Feean Retarmre ENESPERA (€ AUTORZACKON  prusa E
1 }
A #5018 T Deeccitn e Egresss 20 Foass Rlamie ENESPERA DE AUTDRTACON -pushs
XY (el e 81
e B AL 4 s o5
]
m"""_'__n
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Después, el usuario tiene que usar el icono “Filtrar columnas” y seleccionar “En espera de
autorizacién”, para visualizar todos aquellos tramites con dicho estatus.

e Clmrua]mu ® i feap
650150 3| Descee de Egreson 24 Fondo Aniston

968 0158 F] Oweccde de Egresos 2% Fond Rststore
96 915 R Dwwcciln oe Egresos
¥ Direcoutn de Egrescs 2
- L4} 3 0152 7] Dwsccin e Egreson . 0 Foads Retators EN ESPERA Of AUTORQACKH  PRUEBA
n 40058 ) Dweccén de Egressa 20 Fonag Retatere EN ESPERA OE AUTDRRZAZON  prusba {
i 5. 01158 ) Dweockn de Eguscs 0 Femgo Retatore EN ESPERA DE AUTDRIZACKON  prusbe

X G O <180}
1‘_49‘& n.ﬂ_ﬂ-ﬂ_ﬂ”

En seguida, el usuario debera dar clic en el icono “Edicion de requerimientos de anticipo” para acceder
a la operacion.

BT 9158 ) Drecesia de Egrmass 20 Fonds Reistoro £ ESPE5 DE AUTORRZACEN
B4 3153 F) Dreccen de Egrmsos
W9 3158 F) Dreccidn de Egtoscs
E-l-lw«em T
1 0158 3 Dweccin de Egreses ENESFERA OF AUTCRZACKM  PRUEBA |

’.’ w0158 F) Drwccibn de Egreses 0 Fondtn Rotators ENESPERA Of AUTOAZACON  pruesa

J &, 208 0155 ] Uwwocis de Egreaes 2 Fanle Totlen ENTSPERA DE AUTOREU 0N prusta |0

™M

U ey Faep - 15

I
l
Guia para autorizacion de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA (ARF-SPRFM-G-15) J( v

Pagina 12 de 3

-
-



Una vez dentro de la operacion, en la esquina superior izquierda, junto al icono “Archivo”, se observa
el “Estado Operacion”, el cual es “Enviado a Director”.

Archivo * ]Eamom Envedo a Drector f

DEODEROEEEEE 42 x & 9 8@ &

Clave:

G U ey 152 - 4] Onectnscpmon

» | JOHHATAN DE JESUS DAZA CAMPOS

[ 0.00|
Qoservaciones: [s0LICTUD FONDO ROTATORIO 53105 A:
EM ESPERA DE AUTORIZACION -
18121 2111418119140

Obetvo | -] Resutsdo [ .| Actividad -] BUS [ .l

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados™ para acceder al formulario y evaluar
las preguntas.

Archivo » | Estado Operacin: Enviado a Director
: ! R T P e e e e =2
DENBEDDOEEEEE X 9 x| & 98 38 aldla
e —
G U.Resp: [0:155“33 Dieccién de Egresos
3 Teo: [Deudor - |Clave: (009778~ | JOHNATAN DE JESUS DAZA CAUPOS '
&2 concepto: 20 + | Fonda Ratator
wperte:3,000.00]
G v 1~ o T —
T3 Sokcté: 049~ | 12a Magal Wemarep Aguisr Sakcid Ge fonda roators
— o1z M—T]"ﬂ'-ﬂﬁm'
W.!_ v T Fondo: 812 -
e e o S DO
vor[ 10o]| Mooencomprobacke |
S
Qoservacones: [SOLICTUD FONDO ROTATORID 53108 S i
EN ESPERA DE AUTORIZACION
410121 2111411618140
Egreaca Prophoe_ Diweciin deEgreson ... . .. cas o = T S e K e W e B e il
Sawis| o Neme] 2 - Eiostes| -] . -
T
f
|
'\.
|
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Adentro del formulario, el usuario debe seleccionar una de ambas opciones (Si/No) de las preguntas

marcadas con un asterisco en color rojo, toda vez que éstas son de carédcter obligatorio.

Las preguntas marcadas con () en color rojo son obligatonias

ler-m msﬂmmus W&UILB‘M m.nsnm :
¥ EN CUSTODIA DEL ADMINISTRADOR..

_ Seleccone ura de los cpcores |
o« £ no

*2.- LAS SOLICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS

Cuando las opciones de las preguntas hayan sido seleccionadas, el usuario debe dar clic en el botén

“Evaluar”.

Las praguntas marcadas con {*) en color rojo son obligatorias

| =1, EL TRAMITE ESTA AMPARADO CON LAS "SOLICITUDES DE VALES” DEBIDAMENTE REQUISITADAS
ADMINISTRADOR.

. YENQUSTODIA DEL
Seieccone una de las cpciones
ol £ N0

| *2.-LAS SOLICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS
APLICABLES,

|
OF
| - :
|

|

_ Seleccone una de s cpcones |

B No
Observadones Generales:

|
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de evaluar
el cuestionario, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si™

Ahora, la plataforma solicita seleccionar el estado de la operacion, el usuario debe dar doble clic
sobre la descripcion “Enviado a la Direccion de Egresos”

| Afecta estado oper.

Hbotbeds 1de 1 bbb W

—

} |
[ /
| !
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La plataforma muestra 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.

Ingresé: 049 ftza Magaii Melgarejo Aguiar

[ ] % o

Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la operacion
“Enviado a la Direccion de Egresos”.

Archivo ~ | Estado Operacibn: [Enviaco I Direccion de Egresos | s R .
EEONDERNOEREERE < X & € @ a il i

B o3 By

Fochy: [B31120401 -
—_—

| ElEapunpagncenbems

- |Clave: [000778 - | JOKNATAN DE JESUS DAZA CANFOS

© Iamie[ol00i00i |

B2 Soscas: (049 - | nza Magai Melgarep Aguiar oo o Gl Propics
Ggest: AT - | AT B Fomar 07

e Clsve sol Ege: | I

Qoservaciones: [_Eowruo FONDO ROTATORIO 53105 I

EN ESPERA DE AUTORIZACION

(1410121 2111416119140 =i

hgresos Propios . DkecclindeEgresos. .. . .. .... B Al o T il
Obetyo ._ el Retuttado l Y Acwioes [ o] BMs | FS
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Solicitud de egreso

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta “‘Procedimientos/Proveedores/Solicitud de egreso” que se muestra:

Commghl & Al ighe e 2007204

S Sistema Institucional de informacicn y Servicios Universitarios
i Subsistema de Planeacion, Recursos Fifiancieros y Materiales

U By Bohee bt b 111140 G de
ityrmnin

Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Listado de solicitud de egreso”
en la cual el usuario visualizara todas aquellas operaciones con base en los privilegios de su perfil y
debe hacer uso de la barra de desplazamiento horizontal hasta ver la columna “Estado”.

EEEEEe V H& A9 9T

- n " n [ [T ——— 5 Eaaracen W
e e a L] n BCl 5 Suastve Sernase Cales £ Bamerncan AR
. - = - = " T doe gt g e Lo
n L n L] A L= B st rarasde s Calegn L=
-] L A Ll A s T g g e Teaan
- B " e A L a L B veres tania Tus [l
[ <} L a o - LE T Ve Lo danten 25 Dasmrncin RE L
0w sug 7 wumEn  ® wOMG R YMIEIEY  WGHG ) Meres Ankens Goarme anna 2 Tesernnde 1aEne
0o A ™ a B T Seaewa menanded Celes
Bl w a v A URSG T Ve Aan Goacsnd Memhes
Eomom n L ] WA ) M Lgs osin
o n ~ R Wi F) e L Nomws
Fl e w = L n MOl R Aeasi] Colges
" b n - a vy
L n - n i
8 2 ow A = A nex
THETE " L B
n A [ a e
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Una vez dentro de la operacion, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacién”, el

cual es "Enviado a Director”.

ks mricdn fovmks o Crnees

DEEEER e A % 94 ® S EZABR6l7 4

1_.-“: B T T e— [

i Orkemams A

Pendients: 5 1,500.00 Totalapagar. |

Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para acceder al formulario y evaluar

las preguntas.

| i e A e
[t g [+ 1
ey .

Disiesh 0 Gty B s § 26 A seacEria £ L O ek

Eaninies sets antorcral perdvea Fmesn P

G B i - 3 eeah senianie 04
| P LA FLAC B0 VALE VATEDS S
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Adentro del formulario, el usuario debe 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 debe dar clic en el botén “Evaluar”.

2 Formularo

Las praguntas marcadas con ") en color rog son dblgatorias

[
| = .- EL TRAMITE £5TA AMPARADO CONLAS "SOLICITUDES DE VALES™ DESIDAMENTE REQUISITADAS | '
¥ EN QUSTODIA DEL ADMINISTRADOR. 2

*2.- LAS SOUICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS ¥ LOS PROCEDIMIENTO!

APLICABLES. Ll
{ | seleccione una de as opcanes il
Observadones

La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de evaluar
el cuestionario, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si”.

Confirmacio

@ ;Esta realmente sequro de evaluar el cuestionario?

=

|| J
| |
| il
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Ahora, la plataforma solicita seleccionar el estado de la operacion, el usuario debe dar doble clic
sobre la descripcién “Enviado a la Direccion de Egresos”.

_—— Dt s Dnects

Eangti

e ] ]

L TP ——
i

La plataforma muestra 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.

Obsensaciones del cambio de estado d

Tipo Operacion: Solicitud de Egresos
Cve.Operacion: 2003
Ingresd: 049 itza Magal Melgarejo Aguilar
Observaciones:

vty X
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la operacion
“Enviado a Direccion de Egresos”.
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Si después, el usuario necesita consultar el tramite, puede hacerlo en el “Listado de solicitud de egreso”
y verificar dicha modificacién del estado a “Enviado a Direccion de Egresos”.
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Egreso

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta “Procedimientos/Proveedores/Egresos” que se muestra:
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Al realizar la accion anterior, la plataforma despliega la pantalla “Listado de egresos™ en la cual
el usuario visualizara todas aquellas operaciones con base en los privilegios de su perfil y debe hacer
uso de la barra de desplazamiento horizontal hasta ver la columna “Estado”.
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Una vez dentro de la operacidn, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacién”, el
cual es “Enviado a Director”.
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para acceder al formulario y evaluar
las preguntas.
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Adentro del formulario, el usuario debe seleccionar una de ambas opciones (Si/lNo) 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 debe dar clic en el botén “Evaluar”.

Cve.Operadén: [1751 Cve. Formuario: 227>

Las preguntas marcadas con () en color rofo son obligatorias

= 1.- B TRAMITE CONTRIBUYE Y ESTA RELACIONADC CON LA ACTIVIDAD SUSTANTIVA DE LA
ENTIDAD O DEPENDENCIA (ARTICLEO 336 FRACC IV DEL ESTATUTO GENERAL),

*2.- EL TRAMITE CUMPLE COM LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES,

st fino

*3.- B GASTO QUE 5E PRETENDE EXERCER REUNE CON LOS REQUISITOS DE PERTINENCIA,
CONGRUENCIA Y RACIONAL IZACTON DEL GASTO.
| Selecoone ura de las opoones

o

€ino

@ ;Esta realmente seguro de evaluar el cuestionario?

i
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de evaluar
el cuestionario, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si”.
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Ahora, la plataforma solicita seleccionar el estado de la operacion, el usuario debe dar doble clic
sobre la descripciéon “Enviado a Vice Rector”.
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de validar
el egreso, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si".

O ¢Esta seguro de validar el egreso?

e
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La plataforma muestra 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.

Tipo Operacion: Egresos
Cve.Operacion: 1351

Ingreso: 049, ttza Magali Melgarejo Aguilar
_Observaciones:

Una vez que el administrador, haya finalizado y autorizado el registro de la factura, el usuario puede
consultar en la columna “Estado” del “Listado de egresos”, la actualizacion a “Enviado a Vice Rectoria”
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Cuando el usuario reingresa al “Registro de egresos”, en la esquina superior derecha, se observa el
“Estado Operacion™, el cual es el mismo “Enviado a Vice Rectoria”.
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para acceder al formulario y evaluar
las preguntas.
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Adentro del formulario, el usuario debe 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 debe dar clic en el botéon “Evaluar”.

oo - | ()

Cve.Operadén: 11151 Cve, Formulario: |1 302

Las preguntas marcadas con () en color rojo son obligatoriss

SUSTANTIVA DE LA ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA (ARTICULO! 336 FRACC IV DEL
| ESTATUTO GENERAL).

3| e £ NO

| Selecdone una de las opoones
okl O 8o

’T | =1 EL TRAMITE BN LNEA SOLICTTADC CONTRIBLVE ¥ ESTA RELACIONADO CON LA ACTIVIDAD

| *1-LA ACTIVIDAD REALIZADA CONTRIEUYE A LOS OBIETIVOS Y METAS DE LA UNIVERSIDAD
VERACRUZANA,

La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de evaluar

el cuestionario, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si”.

Confirmacién

@ ;Esta realmente sequro de evaluar el cuestionario?
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Ahora, la plataforma solicita seleccionar el estado de la operacion, el usuario debe dar doble clic
sobre la descripcion “Enviado a la Direccién de Egresos™.
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La plataforma muestra 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.

Cve Operacion: 1351
ingresd: 050 Johnatan De Jesls Daza Campos
__Observaciones:

J
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Por ultimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la operacion
“Enviado a Direccién de Egresos”.
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Comprobacién de gastos

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma
y seguir la ruta “Procedimientos/Deudores/Comprobacién de gastos™ que se muestra:

=
eV HENAS
B
e Veky Sema Cr Pragetie Dobegcl | g Tesne ap Pon mEre  CauTes P Cwame | Peche s i T MR g M Pkl T
"R 1*‘ l'l'uo L] L] il ,. .W‘C-IZ I’"E‘-u‘.-bﬂ& .M-nmwl’.ﬂ .ll'l
mA 10T DINNIES W e L) e » [ - B (nwaas w Orecor EIAAL N AereaneT OB n
v R e ) ™ ne FY - LT — [Py o— -
wm 3 | e ™ e Ve » LSy A Ovvas sl Do Enab 9o Calngn L]
& N T ONGEA BAARY A e L b1 ot R Tovade o Denen Fursat s 4cewies Csbnss L
T | 100000 s TR M W ™ A i T Vit b Dwetar Ara Fnircam i smisace: Padrara -
i a3 e i s ] #a ey N Letica Suame (1proms ™
1 20005 2005 A ™ " = L2 Y e Foaat s e mn: Cbvan [
» | P ——r . - W] = e
7 L 1 0003 I 7 Ny a = { o=l Fl Trvmas o Drecoe Foakos temancer Caiean wo
o R 130000 S0aTT1 B nn - L] = B A #ovudn o Dypcoan Formaivn Awrarcs | C sl L)
s B 100 H000 . L] L n L) B £ Baparmohe Exa Haged bisigerop Al -
m R RS ) B owa L - o Lo B © Penorpias Bk g e atel e e L]
m R 190004 7 5 L L] H L= A - taoryram Feaak® temananl C s -
w ® T A8a0n. 0000370 7 one - e n = A b eeoracwe FAomakm trraconr Laean -
a8 N o = A Sz "
e —~
Lt B
R T e e P
L — Ty L
e o e A R G e s A e e T Lo Lo L

Una vez dentro de la operacion, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacion”,
el cual es “Enviado a Director”.
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para acceder al formulario y evaluar

las preguntas.

| ot .

==
i_ B e i e e [ e e e

B - b 3

b o

“1.g TRisRE

e e mopee
Ll

L1 4
I
!
i | e

111 GATTGUE S PRETIIDE £ ATLME CONLO AECAPLITEN OF MNTHENCA,

Ll -}

AR o s LR L COMFEENIIA T RACTPW SIACON DB,
oo éa Covtan oo & A Olvme. Bervices: Sowcew e modni -]
L ey Gete £ - |
1) b W0+ iy Homadeies Eaeih S }
o [FRFEL T GRS CON LT VAR A TS i
[E— oo Pandients:|  1,138.43  Total a pagar| 1,138.43

Adentro del formulario, el usuario debe 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 debe dar clic en el botén “Evaluar”

% Formulano

Las preguntas marcadas con (=) &n color rojo son obigatorias
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de
evaluar el cuestionario, a lo que éste debe dar clic en el botén “Si”.

Por Gltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la operacién
“Enviado a Direccion de Egresos”.
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