\

Universidad Veracruzana

Direccién General de Recursos Financieros
Direccion de Egresos

Guia para el registro de Pago entre
Dependencias (ARF-SPRFM-G-23)

Abril de 2022

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia y Luz”




Direccion de General de Recursos Financieros
Direccion de Egresos

Lomas del Estadio S/N, Edificio B, Planta Baja, C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, MEXICO

Conmutador: (228) 842-17-00, (228) 842-27-00
Extension: 11722, 11202

Mtro. Ramiro Fomperoza Aguirre
rfomperoza@uy.mx




V1.

CONTENIDO

Descripcion

Objetivo

Alcance

Definiciones y terminologia
Aspectos Generales
Desarrollo

Historico de revisiones

Firmas de autorizacion

Creditos



I.  Descripcion.

Objetivo

Es el tramite por medio del cual se gestionan los recursos para el pago de los compromisos
contraidos entre las mismas dependencias o UR’s de la Universidad Veracruzana.

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 los pagos directos en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

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

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

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

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

Documento justificativo: Son documentos que sustentan el gasto, mismos que se especifican por
partida en la Guia Operativa del Plan de Cuentas asi como en el procedimiento de este trimite y su
inclusion en el sistema es opcional.

Expediente fisico: Son los documentos originales que sustentan cada trdmite 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 informacién que contenga.

Guia Operativa del Plan de Cuentas: Es el documento de apoyo administrativo que describe
los requisitos a cumplir por cada partida de gasto que se desee afectar.
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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
“ingresando operacion”, “En espera de autorizacion” y “Autorizado”.

Trazabilidad de la operacion: Resumen de informacion y acceso a consulta de los modulos 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 funcion, en el
ambito de su competencia, son responsables de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable y/o revisar la pertinencia del tramite, y en su caso, del gasto y de autorizarlo.

Responsable Institucional: Titular de la dependencia que por su nivel 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 funcion de esto

autorizarlo.
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 Planeacidn, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el médulo
de Solicitud de egreso donde se encuentran las operaciones relativas al pago entre dependencias
que permite registrar, editar y dar seguimiento al tramite mencionado.

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

* Ingresar a la elaboracion del tramite de pago entre dependencias.

¢ Registrar o modificar los datos permitidos para el pago entre dependencias antes de su
envio.

s  Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan el pago entre dependencias.
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lll. Desarrollo

Ingresar al sistema.

Para ingresar al sistema el usuario deberd 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 0] de enero de 2022.

&

SireCliente15b -

Produ Cahidad

A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla:

ﬁ'ﬁl I
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Universidad Veracruzana

S Sigterna Institucicnal de informacitn y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacidn, Recursos Financieros y Materiales

Universidad Veracruzana
S Sistema Institucional de Informacidn y Servicios Universitarios
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 “Usuario” debe ingresarse solo con
mayUsculas, en tanto que la “Contrasena”, debera considerar maytsculas 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.

Universidad Veracruzana
Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

ROSALVAHERNANDEZ

Cambiar ususfio

U. Resp.:

Grupo de trabajo:
[o158

S

i Conftinuar

;Quieras cambiar o recuperar tu contrasafa’l

\
1
\
\

\y
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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:

Versian 15.00.13
Copyrght® Alnghts reserved

20012014

Dependencia; 2-1- 1-1-4-1-1-81-1-3-000, Area

Sisterma Institucional de Informacion v Sarviciog Univaseiemtas

2 Subsistema de Planeacion, Recursqg Financieros.y Materiales
Egresos

Pago entre dependencias.

Para iniciar el tramite el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma

y seguir la ruta Auxiliares/Tramites que se muestra:

Versién 16.0.164.0
Copyright @ A righta resarved

2001-2014

o 2.0-0.0.-0.8-0-00-0.0-000.

Sistema institlucienal de Informacion y Servicios Univérsitarios

Subsistema de Planeacion, Recursq%Fj_ﬂgﬂgjlgggmmMateriaIeg \
Egreses

Guia para el registro de Pago entre Dependencias (ARF-SPRFM-G-23)

Pagina 9 de 54



Al acceder, la plataforma presenta la ventana con el drbol de los "Tipos de tramites". El
usuario debe de seleccionar el tramite a ejecutar. Para insertar la operaciéon de Pago entre
dependencias, el usuario debe posicionarse en el tramite clave: “04-009-001", descripcion: “Pago
Directo Pago entre Dependencias”, dar clic derecho y seleccionar "Ejecutar tramite”.

{Cve. Tramite {Descripcion
L —— g a—
)?m_uuu.“uou ok e
101-001-000 Vaie 01-00
|01-001-001 Solicitud Vale de Fondo Rotatorio ' 01-00
By e e o I e
T R R
01-002-001 \Soicitud Vidtico Ngcional
i 01-002-002 | Solicitud Viatico Internacional
 101-002-003 ' Solicitud Vitico Rural
| 01-003-000 Vale de Gastos

k fa P AR

' ek it =
ittt 1de 453 cbadbamiom n

05-000-000
@ 07-000-000
@ 08-000-000

3 08-000-0C0

Cve. Tramile | Descripcion M ’ _ Activo B

© @ 04-005-000 Beca o - P

¢ @ 04-008-000 Liquidaciones @

14-007-200 Prestacionas =
@ 04-008-000 Retencibn @
Ei 04-009-000 Fago entre Dependencias =

<]

Fonde Externo &
Altz de Provesdor il
Anticipo =]
Gasto Madico ®l

&1

i S e T M A e e o e B LT e R S Y
—

Fr
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NOTA: Esta accién 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”.

Al realizar la accién anterior, la plataforma despliega la pantalla “Solicitud de Egreso” en
modo edicion. Esta ventana por defecto poblara la “U. Resp”, como se muestra en la siguiente
imagen:

.REW' e —— L T e
ENNDDDDEEEEE e 2 & 9 X[ &

Clava - ol

B i =TT

¥
[ imta 1603 womimmmar: Bl e

- OB - = - = c = 3 TR - @

e
BEW—— =z |

&

R ——

o asgnade! " '.J

ax e

il

Los campos que a continuacion se detallan son los finicos que se deben capturar en la
cabecera de la operacién para la edicién del Pago entre dependencias, no obstante que el sistema
muestre campos de edicion los cuales no son requeridos para este tipo de tramite:

U.Resp

Fondo

Proyecto (en el caso de afectar solo uno)
Proveedor

Observaciones

Lol ol

I. U.Resp.

Permite seleccionar la Unidad Responsable (UR) que corresponde a la operacion, por
defecto el sistema mostrara la UR a la que el usuario que esta accesando tiene permisos para afectar,
en caso de que se tengan varias UR por usuario, se deberd editar la que se requiera. Una vez \
seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”. |'|
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2. Fondo. Corresponde a la Fuente de Financiamiento.

Debera seleccionar el fondo del cual se tomara el recurso para realizar el tramite. Si se
conoce el numero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda. Una vez
seleccionada, se debe dar clic sobre el boton "Aceptar”.

““"‘"’“““" ......
iﬁ%'}ﬂ& Ahdt 11

5 oo et |

Fonds uupomm Mum!a (FAM)2020 FAM 2020
Programa pars ¢l Desarrole Frofesional Doce PROCER 2020

 Subsito Estatal Ordinark 2014 Sub. Est. Ord. 2014
MEMU Trdinaria 2015 Sub Est Ord NTE
Suosido Estalal Ordnar 2018 Sub. sl Ord 2018

 Pendiente:| — = Tomlapager] . o0
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3. Proyecto. Corresponde a la clave programatica que anteriormente se utilizaba en el
sistema SIIU.

Si se conoce el nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de basqueda.
Una vez seleccionada, se debe dar clic sobre el botdn "Aceptar”.

{ = | [Clave ge proyecto -]
= [Clave g proyects  <Céd, Chasif,  Prioridsd  Eboi6 | Ham, Froy.
>mgmsﬂsﬂuuoeu1
A Cpio. Da 2greso . Rengidn |Concepta Pracio u
g Aim R K 3 B e
rettt 008D bbb 2 ! -
——— g
muummMymawummymbumw oi‘vuuplﬂhmm
_ |'mgrescay ¥F ¥ Varsiin presup. =1 i Pl
—_— = wwﬂ - e
hoomen | o | | e :

4. Proveedor. Nimero asignado por el SPRFM que identifica la dependencia prestadora de
servicios, para este caso, debera ser el nombre de la UR a la cual se realizara el pago.

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

Rt:am- Arrhivn - gm
(TTCTTCTTIITRa 85 A
— SRR T - ﬂw| =
gl : : - =S —

o« Sub. Bt Org 2021 ? b
— G dirga tica [T -

[ Colo. De egreso | Rengién |Concepto dat ingrasalagraso - Duscripesbn de! articuts | Deseripoa delconeepln. {cantiad. procio us

[.__

|
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Al dar clic en el desplegable, se muestra la pantalla "Seleccion de criterios de proveedor”. El
usuario debe capturar el nombre de la dependencia a la que se realizara el pago, asi como indicar
en el campo “No. Max. Mov.” el nimero 99,999 para que dicha busqueda se realice en todo el
catalogo del sistema y dar clic sobre el boton "Aceptar”.

¥ SnhU Resp

como se ilustra:

Para este ejemplo, se realiza la consulta con el campo "Sin U. Resp”,

Y- hesp. EB . Clave: 1 REC: i

i
Direccidn da Egres.us ;
Proveedor: |NS11TUT 0 DE SALUD PUBLICA

‘ T Tipo prov:: | | Ho. #&x Mov: 99999
Clasificacibn: I: : Clayve auxilar; | .

[¥] SinU. Resp : 'deehﬁswm i
- : ' ' | ) Alcance exacto : % Bisqueds parcial donde s5a |
LEombuimoaie. MR oy
IE (ﬁmpt&:s Sale i Estado: |Todns 5 I

Inmediatamente despues desplegara la pantalla “Consulta por proveedores” con el nombre
del proveedor que se busca; asegurarse de seleccionar la opcion de la dependencia que el nombre
NO inicie con “Universidad Veracruzana”, y dar clic en “Aceptar”.

Ejemplo:

Consulta por proveedores

Bizquedas: Buscar por:

- r MNombre del provesdor v]

ALUDIUBLICA] vois B o s o o W UVES0101FHS | Habitado

s

{UNNVERSIDAD VERACRUZANA INSTITUTO DE SALUD FUBLICA x 0057534 UVE4S0101FMO Habilitado

R R e I .

{Clave de U, Resp en 0158) o (Sin almacén}y ( Nombre de proveedor = INSTITUTC DE SALUD PUBLICA o Ap.
Paterno = INSTITUTO DE SALUD PUBLICA o Ap. Materno = INSTITUTO DE SALUD PUBLICA o Nombres) =

Tpo de busthda Parcial donde sea

Total de registros de

b |
inaa"tar ],g E:I;Mnies r:j ia consulta: 2 %J éwa écx mw‘i
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6. Observaciones. Campo en el cual deberd describirse de manera breve el concepto de la
solicitud de egreso.

Repories. =

IIIIN!H!EHHB . QEe

Clave S8 Repc 0153 - :.g Direcosin de Egresns.
lfi;.w_._h_-[
3 Proyecie: 1003247 - 3 Fondo:[11 ~  Font da Operaciin Ondinare
O fessdi Devder  [r107i5¢ - | MSTRUTOOESALUD PUSLER : b E-bphunom | orcaas soumSTRATNAS

Descrincién del conzepts

A0 AR SRS IR ERAATS

s . — 25u " uu:s. — .531 = e

= ZNMNENTIN

D«ec.:unueEgma f (oS E\ﬂ:n: ‘nu:uua pAdmﬁMﬂ nrgmma- Pregrasm de Scbsidics Fadersles pars Crgani Estataies
rmammwmammm-}m vigerie, pars i mapra coninua, en & que s inlegran los procesos e la pestian ; on Piblica . A Hn de
E-Iﬂ'ﬂll""""" e J Pag Dir Pag snir [ap by
VAL
Cibservaciones. Fago por as:atencia dal personat § conterancia mngmr-u sntve A saliag ﬂeﬂlﬂ:d&ﬂ] impucsio
S s D
o - i ""P‘* t}rd:np-an: Pethncionas 1
: n | Tdad = | ooanl

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

T CC - CEEEN

Clave | B u Resp: (1158 - mwmmqnammvmuari

bzl
! [ ! o
K3 Proyecto; 0003247 .+ | 3 Fondo:[111 + | Fafide de Opamcitn Drdnaro
q % Frowader 7 Dagles [0107754 IHSTITUTO DE SALUD PUSLEA

ﬂmm i

“Concaplc dl ngresoieqress |Descripeibn ded srticuio

e By datos carn slare

L3 211‘Jnta'lE'I|314EI = SIS /000821

[Wacciin de Fgresos fin de Recursos F atras Semc.:s ‘mw.mu ynmm msem H-«;nn- de Subssics Federales para Organsmos Descentraizados Estataies
C\lEMB rﬂn 1N sndema oo gestidn con caldad certificada vigents, para i mepn confinus, en dmeu mizgran ks Focm ulraaugc:.n de gu.m wiwerainre . Edocarion Plblcs . | Adninisiracdn de

= Ha-::.r Pag Bt an : Tuporte: |
VA
Observacuvies. Faga pof assiencia el persanal o chnferencia magisiral sobre ia sabud danlro de les[ Fm0; )

1 D ] : : Tolnt | | ‘

10 Pensinal == 1o tropte, Orden pas | Fotencicoss: | \

asignado: 8 e g =% 1\

: e ekl a & Loon o \

II \
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Después de realizar lo anterior, se muestra la operacion donde el sistema de manera
automética le asigna la clave de operacién y el estatus “Ingresando Operacion'™

Sl seicaos s xrens (x| e oo e ond

FRegorss = Archive = | £3into opesacisn |ﬁ
DEOEEDDDEEEER e A ¥ 2/ x & 98 5 &8 0 BE T 4

Clave: 8010] B34 Reser 0158 - =§| Dreccinde Egroscs L Entrega: n01 Fecha (10012022 - |

ond e

IE Proyecte. 003247 - EFM

ﬂ___@w © bouor [ororrs -[WDEMNMA RO T faga e 0141 - | DFICRAS ADMNSTRATIVAS

T

wéﬂ:‘\hﬁm i de Recursos i Gastc Corrientn  Otres Sarvicies Educatives y Actividades hnerestes  Pragrams de Subsidine Federaies parn Organismos Desceniraizedos
| Mﬂ hmmmnmﬂmﬁnmuhmummm mhmpnma snalmeunw“blmomswhmmm Edacacidn Phbies  _Admnisiracto de

T It

- T gum.u.armn ER;HELAS-IW
par nsmtencan doi personal & confarenc | gslu! m:-;ﬁj;ud:lu!

.Im Malor | 1.00000] 2

A continuacion se realiza el detalle de la operacién @que registra aquella informacion de
tipo presupuestal, contable y financiera para este tipo de tramite.

Rt = arcwo - Extado tparacin |3

- it i D et

e uE 2

211141 !E‘.IIS‘MR Ei‘tﬂ‘iﬂ ymm 1
Dhudﬁﬂeﬁmﬁw b, de Racursos ¢ . . Gasic Corriente  Qtras Senvicios Educatives ¥ Wmmm&msﬂn?ﬁuhmﬂmwm

Ammnsirscién de

f
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Al seleccionar esta seccion se muestra la pantalla de la manera siguiente:

lllﬂ.lﬂﬂﬂ-ﬂ ® il=ILFIE 48 30 3=

=1 uoles pas i

Kt D20 ,@,;@w«w,h oW
chd contmne [
mﬂ.”’ L :.I = - ’—'! Actidest” -_—'E i BWS [ "

-:_Nc_f oyl datng pees moshiar

[ Compensarol. T Conc. Acis fila
¥ Exentode LVA, - | teres

! Tpo  |Chwe . [Retenciin \Acresdor - |Deudor |% Retan.  |Impaorte

1 Imptee. retericiones:
' Fracy uniaric 3 pagar Pa

i | — |
: w—:*‘:n «ud

=y “iHohay datospaiam.i;a.>

wfig-dalos e s irars

Ll 0 de O wtwmww : n
cumm]__

Tt e

- " | Departumentn contable: | i
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Los campos que a continuacién 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. Egreso

2. Descripcion del Concepto de Egreso

3. Proyecto

4. Parcial a pagar

5. Clasificador | y 10 de la Clave presupuestaria
6. Cuenta bancaria relacionada

I. Cpto. Egreso. Corresponde al concepto del egreso asociado al TTS que para este ejemplo

de pago corresponde a “Congresos y convenciones”. Si se conoce el nimero se puede
digitar, de lo contrario se utilizan los criterios de busqueda.

 Witodeucte T uResp [0155 - | DiscckndoEprason

Buscerpor:
icnnmmo Ingrasalegress -

f'

ingresofagraso s #ichve... a (Acth. 4 Kwents.. 4

S

5 Congris T
R ——— F . |Congresos ¥ Convenciones (DRM} 1334 1N 5 ]
Cartidad: | 100 st : =
s | parcist sfimpt.
! v -E Wi gt
S
it pelencioies.
e s
] L By
- ZUTATETISTD - : M e - @
Direceibn a2 Exresos . Admnistracid - s Jerentes . Programa de Subsidios Federales pars Orgarsmos.
Descenirafizados Estaisles . Cuenis cor g, e o que 58 Integran los Egicos da in pestiin Lmk

Pitfica . . Adminisiracén de Recursos Friancierss
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Una vez seleccionado el concepto de egreso aparecera la siguiente imagen:

| Fondo e Operacién Ordnara

ne. Aivg fie

| Acresdur :Deudor % Reten, imparte

st DAt TR e

wmowu T s [ S NS, B

amf _| Actiidad: ‘_ ) "-“\, r :
» 211II1IF]19'I'1[I ~ GIOEHIS4TUNNGEET - =1 - %5 - UOE - 62 - 11 - - B)05 - @ S
- Direccifi de Egrencs  Adminetracién de Ascurses Fnancirs . | Gast Corrients _ Otros Sarvicies £ ¥A . Programa d= 5 ins Fi para Crp

Deaceniralizados Estatalzs Cusnts con un sistema da gesfién con calidad certificada, vigente, para In mejora confinue, &n &l gue se ntegran los procesas estratigicos. de s gesiién universiara - Esucacitn
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2. Descripcion del Concepto de Egreso. En este campo se debe detallar el motivo del
pago entre las dependencias.
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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 nimero se puede digitar, de lo contrario se utilizan los

criterios de busqueda
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4. 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 deberé seleccionar el boton £45 |
con el cual se poblaran, de manera automatica, los campos divisa, valor, precio unit. s/impto.,
parcial s/impto., parcial c/impto. y precio unitario a pagar.
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5. 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.
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En caso del clasificador 10, se localizard como anteriormente se indico con el clasificador |.
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6. Cuenta bancaria relacionada al pago.

L
_#3  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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En automatico se mostrara el No. de cuenta relacionadas al fondo que digito en la “Edicién
de detalle de la Solicitud de Egreso”.

 Bisqueda: Buscar por:
] [ ‘No, De cuenta -
74| No. De cuenta A |Chequera | SUCURSAL
> OOOOOOKINK

Hecho lo anterior, es necesario grabar cambios al registro actual en la pantalla “Edicién de
cuentas bancarias relacionadas al pago", ya que de no realizarlo y salir de la edicion no se guardaran
los cambios. Al seleccionar el botén salir el sistema muestra la pantalla “Edicién de detalle de

solicitud de egreso”.

SEO 2021
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Posteriormente, el usuario debe dar clic en el botén “Grabar cambios al registro actual”
terminando con esto la captura del detalle de la operacion, como se visualiza en la siguiente imagen:
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Con esta informacion se concluye la carga de la “Edicion de detalle de la solicitud de Egreso
para lo cual se debera regresar a la cabecera seleccionando el boton “Salir”.
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Disponibilidad Presupuestal

Para verificar la Disponibilidad Presupuestal el usuario debe ingresar a las pestanas “2.
Presup.” que se encuentra ubicada junto al boton “Detalle de la Operacion”.

El sistema tiene dos columnas relevantes para la consulta:
- Afect. Presup: muestra el importe del renglon
- Disponible: indica el presupuesto con el que se cuenta antes de afectar el punto anterior

Al existir suficiencia presupuestal el sistema mostrara las banderas de las columnas “Disp.” y
“Pre-Com” de color verde, permitiendo al usuario continuar su tramite.
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De no contar con suficiencia presupuestal el sistema mostrara la bandera de la columna
“Disp.” en color rojo y “Pre-Com"” en color verde, para lo cual el usuario debera realizar el
procedimiento descrito en la guia operativa de la Direccion de Presupuesto correspondiente a
Modificaciones Presupuestales.
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Disponibilidad Financiera

Para verificar la Disponibilidad Financiera el usuario debe ingresar a la pestafia “3. Disp. Fin.”
que se encuentra ubicada debajo de la pestana “2. Presup.”

El sistema tiene columnas relevantes para la consulta:
- Importe Afect.: muestra el importe del renglon

- Cve. Fondo: muestra el nimero de fondo

- Disponibilidad Fondo: muestra la disponibilidad financiera del fondo en el mes.

- Faltante Fondo: si la disponibilidad financiera en el fondo es insuficiente muestra el monto
faltante.

- Clasif. Proyecto: es la clave del proyecto.

- Disponibilidad Proyecto: muestra la disponibilidad financiera del proyecto en el mes.

- Faltante Proyecto: si la disponibilidad financiera en el proyecto es insuficiente muestra el
monto faltante.

Cuando por la naturaleza del fondo y el proyecto relacionado no requieran disponibilidad
financiera, en el detalle aparecera la leyenda <No hay datos para mostrar>.
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En caso de que el fondo y el proyecto relacionado deban contar con suficiencia financiera,
en las columnas “Disp. Fondo” y “Disp. Proye.” que se encuentran en el detalle se indicara con una
bandera verde si tienen disponibilidad y con una bandera roja si es insuficiente de igual manera que

se tiene en la Disponibilidad Presupuestal.
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Finalizar captura de registro de la Solicitud de Egreso

En este TTS donde el usuario inicial es el Administrador o persona habilitada para realizar
las funciones de Administrador, se debera dar clic en el botén “Finalizar” que se encuentra en la
cabecera de la operacion como se muestra en la siguiente imagen:
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Al realizar esta accion el sistema envia un mensaje de confirmacion. Dar clic en el boton "Si"
para finalizar.
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Autorizar solicitud de egreso

En este TTS donde el usuario inicial es el Administrador o persona habilitada para realizar
las funciones de Administrador, se debera dar clic en el boton “Autorizar” que se encuentra en la
cabecera de la operacion como se muestra en la siguiente imagen:
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Al realizar esta accion el sistema envia un mensaje de confirmacion. Dar clic en el botén "Si"
para autorizar,
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El estatus de la operacion cambia a “Autorizado”
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Ya autorizada la solicitud de egreso debe transferirse al siguiente modulo, para ello se
selecciona el boton “Transferir solicitud de egreso”.
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El sistema muestra la pantalla “Seleccionar detalle del egreso”

|cant. Cancel, [Clave de egr.. |Conceplo del hgreso/Egreso

¥ Mantenimiento d

1.00 ||

T ———— - —
Cve. Egreso | 5 I' Fecha: FT Tt . | Diviaa- (o1 - | MXN \_A!hr| 1&311’:‘ . |
p“’-mw.l—‘_ﬂ - Fechs entrega|11/10/2021 « |

Observacknes: [Pago de lransferencia a ia Dirscciin de Servicios Tecndbgicos para cubrlaas |

(7 ] X e

El usuario elegird todos los renglones que se capturaron en el detalle de la operacion, ya

que se debe migrar la operacion completa al médulo egreso, después de esto seleccionar el campo
“Clasif.”.

|Clave de 2or... | Concepto del ingreso/Egreso

Reparacion y Hantenimisnto ¢

1.00 || o0 || 0.00 |
Mestidn 100 | skt | « [ —
Cve Fgresa; | .1 Eecha:il EZ021 - |  Dwealor - | MXN Valor if. 2
Personal asignado: [RHCX  + 3 | Rosaiva Hernande2 Calieins Fecha entrega’| 111102021 ~ |

b o soepter | b X cancelnn]
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Los renglones anteriormente deben relacionarse a un clasificador de egreso, el cual para
este TTS siempre sera “PAGO ENTRE DEPENDENCIAS” y dar clic en “Aceptar”.

racion de Egresos

Buscar por.
%Descripcién clasificackén

A |Valordeiti.. o Chsifica.. & Tipo
|ANTICPO A CONSTRUCTORES D G LANT Eqresos

= s
s s IR
STMACION CONSTRUCTORES | G EST Egresos
NIQUITO CONSTRUCTORES DPY G " e Egresos
Mo estindar G |EGNES Egrescs
e e
|PAGO DRECTO DEPVARIAS (G '

| Pago DRN Pedido de Comora |G

5 iBAGO ENTRE DEPENDENCIAS

Una vez seleccionada la clasificacion de egreso, en la pantalla “Seleccionar detalle de egreso”
aparecera la clave en el campo “Clasif.” asi como la descripcion del tramite al lado.

Para salir de la pantalla “Seleccionar detalle del egreso” dar clic en “Aceptar”

Cant, Cancel... |Clave de 2gr... |Concepto del Ingreso/Egreso

Otros Materiales y Articulos &

T

Cve. Egraso: | -| Eecha:|:

e | 1 2
Personal asignado: * T Fecha m{i{@&ﬂ? ]
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A continuacion se mostrara un mensaje de Confirmacién de la generacion del Egreso
indicando un numero y cuestionando si se desea ir a la operacion.

Al seleccionar “SI" abrira el médulo de Egreso para continuar con la operacion.
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Al ingresar al “Registro de egresos” el modulo se muestra en modo consulta. EI No. de
Egreso es el mismo que aparecid en el mensaje de confirmacion y el estatus es “Ingresando
Operacion”.
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En dicho médulo de “Registro de egresos” podra digitalizar el/los documentos necesarios
para el trimite, para este caso, indispensable adjuntar el oficio de pago entre dependencias,
debidamente completado con la informacion requerida y, mismo que podra ser solicitado tanto 2 la
Direccion de Ingresos como a la Direccion de Egresos.

Para digitalizar la documentacion debera dar clic en el icono de la cabecera de la operacion
"Digitalizar documentos” para proceder a adjuntarios.

Apcrive = Estado operacian | 5
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Al seleccionar el icono “Digitalizar documentos” se abrira la pantalla “Documentos del
egreso: ...".
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Para ingresar un documento escaneado deberi dar clic en “Archivo” y seleccionar la opcion
“Insertar”.

B |r 5 doctos. Digitales

iradocios. Aduntos ~ Cirisl)

B sorrar F&
& Refrescar F5

@ Localizar registros  Shift+Cirl+L
W Fitrar columnas  Shift+Al+R <Ho hay datos pars mostrar=
¥ Exporiardatos  ShiRt+CirisX

& Verseguridades  Ciri+AltsV
& sair Esc

IINUTCSRRNNN

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

& Documentos del egreso: 226 -

El sistema mostrard la pantalla “Tipo de documentos” donde se debera seleccionar
“Documento Justificativo™ cuando se trate de la justificacion que requiera el COG que se esta
afectando, dar clic en “Aceptar”.

)

t ] 4
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: Buscar por:
| [C!ave de documento

{022 Documenio comprobatorio

. _ioac Lista informativa
= {055 Factura

/98¢ Pago de tenencia

o o o o

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

A continuacién, dentro de la opcidn “Ruta” seleccionar el botén para realizar la
busqueda del archivo PDF que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”. El nombre del archivo no
contiene ninguna restriccion.
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Posterior a la accidn anterior el sistema mostrara la pantalla “Seleccion de archivo adjunto”, para
realizar la busqueda del oficio que se desea adjuntar y dar clic en “Abrir”.

& Seleccisn de archive adjunto X
+ { » Esteequipo » Descargas » v Buscar en Descargas
Organizar = Nueva carpeta = 3 @
B8 Ecte aquipo 2 Nombre Fecha de m;diﬁ:.amnn Tipe Tamario B
¥ Descargas ~ Hoy (9)
3 Documentos & OFf. Pago entre dependericias . 11/10/0021 0548 p.n1. Adobe Acrobat D, sao ke
B Escritorio |4 ADO392 11/10/2021 11:1% 3. m. Adobe Acrobat D 45T KB
& tmanenec e @ ADO373 111072021 1119 3. m. Adobe Acrobat D... 467 KB o
Mombre de archive: {CI;ILCTO_ | o

Acto seguido aparecera la ruta donde se tiene guardado el archivo que fue adjuntado, en
caso de ser correcta esta seleccion se da clic en “Grabar cambios al registro actual”.

En caso de que el archivo seleccionado no sea el correcto se dara clic sobre el icono “X” y
seleccionar el archivo correcto.

"+ | Documento justific Grabar cambios al registro actualf

Oficio de pago entre dependencias por motivo de pago a la Direccidn de Servicios Tecneldgicos para

Ruta: |C\UsersirosalvahernandeziDownioads\OFICIO_
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El sistema mostrara el boton “Descargar archivo” como habilitado.

8 Documentos del egresc: 226

B3 Cve. Documento: 003 - | Documento stificstiva

i |
Deseripaion. | gfiio de pago entre dependencias por motivo de pago a la Direccion de Servicios Teenoldgicos para

|

Auts: |C\Users\rosalvahernande2Downloads\OFICIO 3
-

i Documentos del egreso: 226 o

EENEEEEEEE 5

&3 Cve Documento: 003 { Documento ustificative

= ] = .
__Q.'ESUWW ‘ Oficio de pago entre dependencias por motivo de pago a la Direccion de Servicios Tecnolégicos para

!
1
!

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

operacion.

dgasiads 1 de 1 abaams
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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 operacién debe
pasar por los estados “INGRESANDO OPERACION”, “EN ESPERA DE AUTORIZACION" y
“AUTORIZADQ". Para mayor informacién se encuentran disponible los documentos: “Guia
para flujos de revisién de tramites de egresos por administradores de UR’s” y “Guia para
autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”, para cambio de estados
de la operacién que detonard el flujo por TTS con las particularidades de cada uno de ellos
(responsable institucional, érea revisora, regién).

La operacion inicial mostrara el estatus “Ingresando Operacion™ y en la parte superior media,
aparecera el campo de “Estado Operacion” sin informacion.
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| |
El usuario debera dar clic en el icono {li “Estados”, y seleccionar el estado de la operacion,
para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “En elaboracién”.

B Regstro de égresds Zx"1
Estado operaciin

Fatkg 29N .

Facha Bckie: .
O

F snrage Deitlzozl -

Fmau.—.'{

INGRESANDO DPERACIH

= _Basto |
g il Cpio, de egreso  Rongin | Cancaped

- n&\llkm fﬁt,gmllﬂwﬂ"*ﬂ’ 5
I 21114neNists s

| Scwmgcwhmuyrﬂllm Ced

Ettinies b=t of

i _E.aulum__ k)
- O embori ORLM » :]ymm
Otservaciones: Pruesa

it T 08 1 sl bbb

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, dar

clic en aceptar.

Tipo Qperacidn: Solicitud de egresos
Cve Operacién. 2003
Ingresd: RHCX, Rosalva Hernandez Callejas
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Una vez realizado lo anterior, se observa el “Estado Operacién” actualizado a “En Elaboracién”.

2 mhmmi’_‘-’]_ SRS

Archive = I!Mam £n Encorncin
EEONEDEEEEER = YV e A ¥ 9 & XE 98
ho [_Isﬂl U Reap iiiﬁ;-_-.i', 5 ds Admniatracin y Froniss G Entreger 001 |'m‘!ﬂﬂuﬂ
ES0Aa0n ot eeorndo Lot - |PAGOORECTO
En-w {pooaanz gmn_a"?i:z'::" Sub Eat Ord 201 wﬂ' Corhﬁ:n
Provesd, (0003401 + © AMADOR VALENGIA GONSUELD . L= -jmm e

1
b y Dirscedn witva | Gesin Corrients | Dtros Servicios Educefivos y Actividades nnemntes  Programs de Subsation Fadesies sern Orpaasmcs

s Estuinles Mot sendrcn | Educacida Pildcs . Coordinacion v Direccidn Administrativa EOCSe |
2 Auterich: - 3] T Triwnie: (04001007 :__[ : mpiie s:bictal £ 00|

| P S 2
B3 Bupordi OFLN - 7 | Maco Orneles Linex VA 2.00

I}W Prucba | et 00|

Fottra No| | SmaurERTrEAR e L ! Toat | 100 50)

Em m m : Heten cinnes:| .00}
Fersonal [“‘_‘_. T ] T

100 00 srata pagee 100.00}

Si hasta este paso, la operacion fue elaborada por el usuario responsable de proyecto o
auxiliar, y posteriormente retomada por el Administrador de la UR, puede consultar la “Guia para
flujos de revisién de tramites de egresos por administradores de UR’s”,

Para continuar la operacién, el usuario debera dar clic en el icono & “Estados” y
seleccionar el estado de la operacion, para ello debe dar doble clic sobre la descripcion “Enviado a
Director”.
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La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esta seguro
de finalizar el registro de la operacion, a lo que éste debera dar clic en el boton “Si.

La plataforma mostrara una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture
“Observaciones del cambio de estado de la operacion”; cabe precisar que dicha captura es opcional, dar
clic en aceptar.

Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacion y actualiza al estado de la
operacion “Enviado a Director”.
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Validacién de recepcion del bien/servicio y envio de tramite a Direccién de Egresos.

En este paso, la operacion ya se encuentra disponible en la cuenta del Director o Titular de
la UR, para revisarla y validar la recepcién del bien/servicio mediante la evaluacién de un
cuestionario, asi como realizar el envio del tramite a la Direccién de Egresos, también puede
consultar la “Guia para autorizacién de tramites de egresos por titulares de UR’s, Rl y AA”.

La operacién de la imagen que se encuentra de fondo es solamente de apoyo, pudiendo variar de
acuerdo al TTS que se esté presentando en la Guia Operativa.

; ; ; : | A&, ¥ ;
El usuario deber dar clic en el icono | &% | “Estados para acceder al formulario y evaluar las
preguntas,

BENOE R,

o o oS Rcey
|| YEN CUSTODGATE: ADMINESTRATOR. T
D L2

Subsidio Estaial Ondinarks 2021 U
Subadias Faderaies parn Organis)

G Bt i+ 3

Acentro del formuiario, el usuario deberd seleccicnar una de ambas opciones (5i/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”.
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% Formularo

Archive ~

20 P ] TREE N _ = e ; l:—

Las preguntas marcadss con (%) en color rojo son chiigatoriss

: = 1.- £l TRAMITE ESTA AMPARADC COM LAS "SOLICTTUDES DE VALES™ DEBIDAMENTE REQLUISITADAS
| YN A, | H
|

i =2,-LAS SOLICITUDES CUMPLE LA NORMATIVA, LAS POLITICAS Y LOS PROCEDIMIENTOS
i | APLICABLES, :

Cservadones Generales:

La plataforma mostrara una ventana emergente para confirmar que el usuario esti seguro
de evaluar el cuestionario, a lo que éste debera dar clic en el botén “Si™.

Confirn

@ ;Esta realmente seguro de evaluar el cuesticnario?

= [
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Ahora, la plataforma solicitara seleccionar el estado de la operacion, el usuario debera dar
doble clic sobre la descripcion de acuerdo a la trazabilidad de la operacién y el area revisora o fuente
de financiamiento correspondiente.

Seleccionar estado de la operacion

{id. Tarea |id Estado | Des | | Afecta estado oper,

L e v

N 3 Env Di

P s b

*..'15?_?1 it W

La plataforma mostrard una ventana emergente para que, de ser el caso, el usuario capture
“Observaciones del cambio de estado de la operacion”; cabe precisar que dicha captura es opcional,
dar clic en aceptar.

Tipo Operacibn: Solicitud de Egresos

Cve.Operacién: 2003
Ingresd: 049 izs Magali Meigarejo Aguilar

Observaciones: S e

1

Durante este proceso al realizar la evaluacion de la operacion se valida la recepcion del
bien/servicio que corresponde al momento contable del Devengo para LGCG.

[
I
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Por dltimo, la plataforma direcciona a la pantalla de la operacién y actualiza al estado de la
operacion que corresponde, para este ejemplo se muestra: “Enviado a la Direccion de Egresos”, asi
como la etiqueta de “Recepcién validada”.
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Con esto se da por finalizada la gestion del tramite por parte de la dependencia y queda listo
para revision por parte de la instancia que corresponda.
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Consultar/Continuar Tramite.

En el caso que se desee verificar la informacién capturada en un TTS guardado. El tramite
de pago entre dependencias contiene 2 modulos: “Solicitud de egresos™ y “Egresos”, por lo que se
pestana

puede consultar el médulo de “Solicitud de egreso” mediante la
Procedimiento/Proveedores/Solicitud de egreso como se muestra a continuacion:
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Y el modulo de “Egreso” mediante la pestaiia Procedimiento/Proveedores/Egresos
COMO se muestra a continuacion:
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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 mencién que al seleccionar la
operacion y dar doble clic con el mouse se realiza esta misma accidn, sin embargo se accede en
modo edicion a la misma.
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Trazabilidad de la operacién

.. contenido dentro de los médulos del SPRFM, se puede acceder a
consultar los nimeros de operacion que se han generado. Cada TTS pasara por médulos distintos
dependiendo del momento contable que detone cada uno de ellos, mostrando el nimero de
operacion, péliza contable hasta la opcién de consultar (ir a) cada una de ellas.

Mediante el icono @

Para consultar la trazabilidad de la operacién, deberéd acceder al listado de las operaciones
de algln médulo donde se sepa pasé la operacién a revisar, se sugiere acceder desde el médulo
de inicio de la operacién.
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Posteriormente acceder al detalle de la operacién que queramos verificar su trazabilidad,
dando doble clic en la operacién (entrara en modo edicion) o en el icono del edicidn de detalle o

registro
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Localizar el icono en la barra y dar clic.
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De manera automética el sistema desplegara la informacién correspondiente a la operacion
y los modulos dentro del sistema en donde se ha realizado un registro de ésta.
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Mediante un clic con el botén derecho del mouse se muestran las siguientes opciones:

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

Ir a la operacién: Abre la operacion en el mddulo que corresponda, Ginicamente de consulta.
Salir: Deshace la seleccion de la operacién.
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Mediante el signo & | el sistema desagregara las pestafas para consulta de la informacién
presupuestal y contable.

abilidad - Sabcitud de egreso

e Veta s . 5 . . . Operaciones -
|Nimero |Renglon | Fecha de operacion Cuenta {Nitm. Cheque
Dé el aqul pars definir

~~ eta griics

1 2910302022
1131032022

QEERTRTT TR T T " )

/|

Guia para el registro de Pago entre Dependencias (ARF-SPRFM-G-13) |‘ /
Pdgina 52 de 54 /L

J//
—_J



En la pestafa Afectacion presupuestal muestra el momento que se detona de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. En caso de no tener informacion, no

detona dicho médulo ningiin momento.

Trazabilidad

Speraciones : T
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i mo to |Perisdo | Mpvimiento |CyeU, Resp U Resp
PEG 2032 15676 0123 Instiutn de Ciencias de is Saluc

En la pestana Afectacion contable mostrara informacién de la péliza en el caso de que el
madulo consultado haya detonado alguna.
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