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1. Descripcion.

Objetivo

Es el proceso mediante el cual, los administradores o personas habilitadas para realizar las
funciones de administrador de las Unidades Responsables (UR’s) envian los tramites a los Titulares
de las Entidades Académicas y Dependencias de su adscripcion, para su evaluacion y autorizacién o
reapertura.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Administradores o personas habilitadas para realizar las
funciones de administrador en las Entidades Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora)
de la Universidad Veracruzana (UV) para el envio de los aramites en el Subsistema de Planeacion,
Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC). Dependencias que por su nivel jerarquico en la
estructura o por su funcion, en el ambito de su competencia, son responsables de verificar el
cumplimiento de la normatividad aplicable y/o revisar la pertinencia del tramite, y en su caso, del
gasto y de autorizarlo.

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

Clave de Proveedor: Numero 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 opcicnal.

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

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

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

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

Estados de la operacion: corresponde a la secuencia de modulos 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 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 trémite, 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 traimite cumpla con las reglas de operacion de dichos fondos y en funcién de esto
autorizarlo.

Usuario: Administrador o persona habilitada para realizar funciones de administrador.
TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/Tipo/Subtipo.

Modulo de inicio de la operacion: Médulo 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 Financieros y Materiales (SPRFM) contiene los
madulos de Solicitud de egreso, Egreso y Comprobacién 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.
¢ Comprender la relacion entre estatus y estados de operacién para los tramites de egresos.
e Enviar los diversos tipos de tramites de egresos mediante flujos de revision.
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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 0l de enero de 2022.

A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:
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S Sistemna Institucional de informacian y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesién

Universidad Veracruzana
S Sistemns Instducional de Infarmacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesidn

;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 “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
pertenece y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.

Imicio de

Universidad Veracruzana

S Sisterna Instilucional de informacitn y Servicios Unwversitirios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Ambiente de Calidad

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario;

IMELGAREIO

Cambnar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

0158

Continuar |

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?
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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 1500713
CopYrRM® ASSh resarved

2001200

Bistema Instituc

o| Subsistema de Planeacidn, Recursqg Financietos .y Materiales
Egranos

Dependeocm: I-1-1-1-4-1-1-81-1-8-80% Ares
ot de Informacion y Sarvicios Univasmsesia s

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:

Vs 15.0.1560
Cigytatt & ANrghts seserred

Guia para flujos de revision de tramites de egresos por administradores de UR's (ARF-SPRFM-G-16)
Pagina 9 de 30

2001-2014

Sisterna Institucional de Informacidn v Servicios Universitarios

§ Subsistema de Planeacion, RecursoSFiiiafcieros y Materiales

. B 2Bt E T Oieceda 8a
Egesen




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

Versidn 15.0. 1980
Copyrght @ Alrghts covsrvad 20012014

Sistema Institucional de Informacién y Servicios Universitarios
i Subsistema de Planeacién, RecursoSFiancieros y Materiales

B 2o b Bt e £ b 1B 10 Diemoitn ¢
Egrowan

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.

I sewe Twiereg o Clevedhins Gvea Vaine diviss  (Ciave o0, Boes
{ B 0 m b 100 2158 F) Dweccida de Egresas

n =M b 108 2158 A Diesciie de Egresnn
18 L] F L - b —
i n "en B oww 100 0158 TR Deaccion de Egresos
4 &5 01 7w 100 3158 T Dweccibn de Egresns.

sem 3w 1003158 31 Orecedn de Eeass
: 100315 F Drecodn e Egrescs

'|

y
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A continuacion, el usuario debe hacer uso de la barra de desplazamiento horizontal hasta
ver la columna “Estatus”.

7 . A I e i

S5 015 Descedn sh Epresos
PP §——"—
9520150 T Dvsccdn & Egreson

an‘mdu\nfym- L =
W3 0151 ) Chncodn depremen e ENESPERA DE AUTORZACCH
9 1153 J] Direccin de Eoreson ENESPERA D AUTDRZAZON
5950158 F] Direccion de Egreace

Después, el usuario tiene que usar el icono “Filtrar columnas” y seleccionar “Ingresando
operacion”, para visualizar todos aquellos tramites con dicho estatus.

T OEE  F] Oesccdn deLgresos
530155 7 Cracodn oe Egrasos
S T = . B s o
&5 0150 J Tieooon e Fyresoe foSAESANDD OPERALH
BT 0168 3 Desceda e fyeson § hieAEsAEa OPERAL:
2013 B [Dhecoi detyman prosesaico o
s o Bt . . SR e
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En seguida, el usuario debera dar clic en el icono “Edicién de requerimientos de anticipo™ para acceder
a la operacion.

NEEENDEER e 7 E x P&

Ciwvnreq  (Che . T (0. Revp i I Eatalis Py F——
el : s s b i e g P  Fyec)
P ESPERA BE SITORCTACEN
4 ESPRNA D AUTURRZACKH

BN £5PEHA DE AUTOREALEN
£ ESPENA OE AUTOREACK
£ ESFERLA OF AUTORIZALTN

Una vez dentro de la operacion, en la esquina superior izquierda, junto al icono “Archivo”, se observa
el “Estado Operacién”, el cual es “En Elaboracion”.

Archive v | Estade Operaciin. Misma Dependencia

IﬂlllllﬂI-lﬂl $|® X & 9|5|@\‘§’.@ &|

BUM otsa' & m:mwsm

_ﬁ‘l‘w: {Deudor -§m[mm « | soHuaTan OF JESUS DAZA CAUPOS
Bconcepto:[ 30 - | FondoRotatorn. -
*importe: 3,000.00 o o -
1 Trimae: (01001061 _:[
e Saiiid e Tondo roistorls
Izel:ajﬂ;mm«rmw 0 ronso:[512 - |bwesosPosos
' Cwvesolfer [ ]
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para enviar el tramite al Director o
Titular.

Archivo ~ | Estado Operaciin; Misma Dependencia

BEEEEE G X & /€@ 6 a

3 Tpo: | Deudor - | ciove: (009778

"+ | JOHNATAR DE JESUS DAZA CAMPOS

L3 Trimie: 01001001 .|
s o

&3 Fondo: 912 « | Inatesos Propios

Vake| 100 Mool compraackin

o
ool -} Resed| - Ak | -] o -

Ahora, la plataforma solicita seleccionar el estado de la operacién, el usuario debe dar doble clic
sobre la descripcion “Enviado a Director”.

|id. Tarea

2[ _m3 = 1 Enviado a

Whatiads 1de 1_ . ot T

"|.
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de finalizar
el registro de la operacidn, a lo que éste debe dar clic en el boton “Si”.

Confirmacién

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.

Tipo Operacion: Requerimiento de anticipo
Cve.Operacion; 550
Ingresd: 049, za Magal Melgarejo Aguilar
_ Observaciones:

e et o oG == s ——— “ i s e

|

l j/i/
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Por ultimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la operacion
“Enviado a Director”.

v [oevdor -g.cmg_;ims - | JOHNATAN DE JESUS DAZA CANPOS I| ;:“r d - . .
: : : { ] ! M
G, Xrbrte: 01001001 »

Mﬂm 1SOLICITUD FONDG ROTATORID 53105
EN ESPERA DEA CION ;

lilmjl 211141 1,5,11 9140
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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:

| Veesdn 1501380
| Compphi® a8 g e 2004200

S Sistema Institucional de Informacidn y Servicios Universitarios
™} Subsistema de Planeacion, Recursos Fiffancieros y Materiales

0 Faper 3141130 Drecotade
fresps

Dentro de la operacién, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para que la plataforma solicite
seleccionar el estado de la operacién; el usuario debe dar doble clic sobre la descripcion “En

Elaboracién”.

Dewccen de Conirrs fe Mioman y e

FLUASS 300 VALE VIATESS A’
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Realizada esta accion, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacion”, el cual es
“En Elaboracién”.

Feperen ~ iy Estgs rpamctin £1 Liberacea

L l!ll!llil!l?t@d&x&ﬁ‘ slﬁﬁ.ﬁ 5745

Arciaey © o B Men 039 - af | Decoiio de Cesves de s p % Asmacors ey (AW -
e

al.

ﬂhﬂ-

Qame Carmante

ﬁ_,nuz‘o-mw mmul—

Si el usuario al momento, no envia el trimite al director, posteriormente puede realizar la consulta
en el “Listado de solicitud de egreso” e ingresar a la operacién para realizar dicha accién.
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Una vez dentro de la operacién, el usuario nuevamente debe dar clic en el icono “Estados” y
seleccionar el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.

| Estady speracifn £ Ewboracio

OBOEEEEE Y » QK dk X &85 &

WW“EJF_LCE* WBLE AATICON A TERTERDS
lﬁm o 5 Foee T o]

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

eracion

Tipo Operacion: Solicitud de egresos
Qﬂ: Operacion: 2003
: Ingres6: RHCX, Rosalva Hemandez Cale}ts
Observaciones:

Por ultimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la operacion

“Enviado a Director”.

agoran = Arevws = Estay spenucil Erlans a Tivacis

llllllnlllanv.qﬁaxaﬁ_s1@;&3&?&

T fowt:

= B - e - | TH ool e Conbs de corma § s Aalvaesan 1 : T e TN -
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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:

3
- wenl@ m.

‘w“_mj

i‘mul‘-—w ;

-' MHM@

Dentro de la operacion, el usuario debe dar clic en el icono “Estados™ para que la plataforma solicite
seleccionar el estado de la operacion; el usuario debe dar doble clic sobre la descripcion “En
Elaboracion”.

=

{5t M3 nicles de Sercs ; pbklhrnrud!w\o\tmx [S—
Pitirain P cados Painislen 18 ! gacdvica Pvoscen Pibice  Desal
Qoagess| |
5 B i

ﬂm&wml.s MD! RETURNG
] im EELERT + bon3
| ) Foencrat . 5F

il g | . "

e e e Bt |
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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.

Observaciones del cambio de estado de [a operacidn

Tipo Operacion: Solicitud de Egresos
Ingreso: RHCX Rosalva Hernandez Callejas
Mp_bservacinnés: :

Realizada esta accion, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacién”, el cual es
“En Elaboracién™; una vez cambiado a dicho estado, la operacién se debe transferir al siguiente
modulo, para tal efecto, se hara debe dar clic en el icono “Transferir solicitud de egreso”.

| Enlads opmraciin P Platomein

I.lll.lllﬂ‘@;%&xaQIQ?EIM..%&V&

I Dntrma 001 —.mm frou |1i2om - B
Bm% |u==m

[ A T e BN

1 NJM‘b'Elhl.UD tinano 2021 rited de
Frdaraies nu:pwuxwmmmum Immm :mm mm

ﬂwum D ___M =

i
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Una vez transferida la Solicitud al Egreso, el usuario nuevamente debe dar clic en el icono “Estados”

y seleccionar el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcién “Enviado
a Director”.

S0 eEEwAES

P e -i"

Pocha factrm Hrriizit

2.610.00] s e

La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de autorizar
el egreso, a lo que éste debe dar clic en el botén “Si”".

rmacion
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La plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la operacién “Enviado

a Director”.

= l‘_v mmm

ThAD

s, (PF NI ONE'S || l(.lll!lim NE('CIM

Fachi e (13550 [lamareas

i A a1
G et

En el momento que el Titular de la UR haya validado el egreso y una vez dentro de la factura del
egreso con estatus “Ingresando Operacién”, el usuario podra finalizar el registro dando un clic en el

icono del mismo nombre,

< | mwué i
Toaral (B 7 | meaaha weesands o

PR LT e e UL

i OFCAFCIS0 A-MT250E- M OBOES0 12 |

L BT

2,610.00,

=

WD Seckare [TATEF L S0 A 4F D VSOE WA TR0 15 |

Paroiy wak alepis Tescamis Parchyl s (WITVA IV A g |

Tim| ens i Toks aterteucin.
— pr———

- ,..._-"’“"::‘ﬁﬁi

____z_mouiv- 251000
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario estd seguro de “Finalizar
el registro de la factura”, a lo que éste debe dar clic en el botén “Si”

@ 2Esta seguro de finalizar el registro de la factura?

Una vez que el estatus cambia a “En espera de autorizacién”, el usuario debe “Autorizar la operacion”
dando un clic en el icono denominado de esa forma.

= iﬂ?_. G by 1 - Wy 2 - 4

s esatis Cepcoe Femmaian (ROVA VA (RS Pyl ot

\
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Con esta accion, el estatus de la operacion se modificara de forma automatica como “Autorizado”

ewie uet ety Disamesty Pucowt Shogl | RAVA TVA. 3
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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:

T iCompnbuciin e | Thive deudiscmedor | Momtes

4 Foche 0, R Menten ds U, Resy
T HERNANDET CALLEIAS ROSALVA

F1 Dwmceidn de Ceatros de omas ¢ de A Actesde: copEsst

ExLRE ey bl W
W] Sl HESA

g o | 5

4 Cbdernes por it gt

I

Dentro de la operacion, el usuario debe dar clic en el icono “Estados” para que |a plataforma
solicite seleccionar el estado de la operacién; el usuario debe dar doble clic sobre la descripcion

“En Elaboracion™.

e e e e e Sl Dot MR (VA e | be s b viete  Pui b R 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: Comprobacion de gastos
Cve Operacion: §32

Ingreso: RHCX Rosalva Hernandez Callsjas
Observaciones: ' ;

Realizada esta accion, en la esquina superior derecha, se observa el “Estado Operacion”, el cual es
“En Elaboracién”.
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El usuario nuevamente debe 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”.
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La plataforma muestra una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro de finalizar
el registro de la operacién, a lo que éste debe dar clic en el botén “Sf
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la operacion

“Enviado a Director".
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IV. Historico de revisiones

Diciembre de 2021 | | Creacion de la gu:’a.

Y. Firmas de autorizacion
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15/12/2021
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Financieros

VI. Créditos
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