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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 la consulta de operaciones de pasivo de
ejercicios anteriores, para el desarrollo de operaciones continuas conforme a las politicas aplicables.

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 la consulta
de operaciones de pasivo de ejercicios anteriores en el Subsistema de Planeacién, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFM).

Definiciones y terminologia

Unidad Responsable Concentradora (URC): Dependencias que por su nivel jerdrquico 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): Entidades Académicas y Dependencias.

Deudor: nimero asignado por el SPRFM que identifica a la persona autorizada (Titular o
Responsable del Proyecto de la Entidad Académica o Dependencia) para realizar una solicitud de
recurso financiero con el cual podran sufragar gastos menores para el desarrollo de sus operaciones
contindas.

Documentos responsivos: son aquellos mediante los cuales se genera el compromiso y
justificacion de la erogacion que se realice.

Documentos justificativos: 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 electronico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.

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.

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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Clave auxiliar: dato numérico utilizado en el Sistema Integral de Informacién Universitaria (SIIU),
como apoyo para la bisqueda de datos.

Estados de la operacién: 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 autorizacién” 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 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 funcién, 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

Médulo de inicio de la operacion: Modulo que se ejecuta de manera automitica 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 el médulo
de Requerimiento de Anticipo donde se encuentran las operaciones relativas a las solicitudes de
fondo rotatorio 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 solicitud de fondo rotatorio.
Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
e Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan la solicitud.

lll. 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. ["

/
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El Ambiente de Produccion sera utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real,
a partir del 01 de enero de 2022.

A continuacién, se mostrara la siguiente pantalla:

Universidad Veracruzana

S Sisterna Institucional de Informacdn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesién

Universidad Veracruzana
S Sislerna inslitucicnal de Informacién y Servicios Universitanins
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Usuario:

Contrasefia:

Iniciar sesion

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

Al
r

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 h

..'

Guia para la consulta de operaciones de pasivo de ejercicios anteriores (ARF-SPRFM-G- 24)
Pagina 6 de | I | 1‘-}

—
v I
/



mayusculas, en tanto que la “Contrasena”, debera considerar maytsculas y mintsculas, tal como lo
hace para ingresar a su correo o a MiUV.

Si los datos de usuario son correctos en el campo “U. Resp.” 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.

S Sistermna institucional de Informacidn y Servicios Universitanios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesiodn

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

MQUIRCS

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:

o158 M lesmesos ¥

Continuar

;Quieres cambiar ¢ recuperar tu contrasefia?

Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema re direccionara al ambiente del icono que se

haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecera la siguiente pantalla:
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Version 15.0.0.113
Comyright @ Alrighis reserved

Todos los pasivos pendientes de programar en SIIU de la Direccion de Egresos, fueron

2001-2014

.  Dependence: 2-1-1-1-4-1-1.51-1-0-000. dres
Sisterna Institycional de Informacion y Servicios Linivaesites

" Subsistema de Planeacion, Recursqg Financieres,y Materiales
Egresos

migrados al nuevo sistema en el médulo que se llama EGRESOS. Buscar de la manera siguiente:

Acceso por medio de Procedimientos/Proveedores/Egresos

7ﬁm«wm

1 - m
E [ Procameio saee regiei Sn egreson o gestes de & aomnizacin | o or o0 MR
&mm 8 compen + de compros

.Wﬂ a Notay de orédiio de egresos
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En el campo “No. Mdx. Mov.” capturar 99999 y dar clic en Consultar.

XEHLEARS

o149 #1 Dinocdn Gensral de Recurs 5100728 F AFECUV SUBSOIO DE APOYO PARA EL PAGU NS FD
o132 F sttt de nveatpaciones £ B107413 F COMERCIALZZADDRA FAFMAI COMF GASTOS 1213, FROVEEDOR 3
71 inattuts de brvestigaciones | 0710877 Pl FARMACON S A DECY COWP GASTDS 1238 PROVEEDOR. ﬁl
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Después dar click en el icono del filtro (el de color amarillo).
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Con ello se podra obtener el folio del Egreso que le corresponde en el nuevo sistema.
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Finalmente ingresar a la operacion y consultar la trazabilidad, la cual desplegara la
informacion de la orden de pago, del cheque y por consiguiente la fecha de los mismos.

| @ Orden de psgo | % Linmvane . - WL SRS ——
| | @ Chequs transfersncia {Pago pn 2 1 2110212022 00000000070127232560 | 0000000000DB00000022
| @ Pago 3 egreso (Cheque). | sES z2mmamez 00000000070127232960 | 0000000A000G00000022

Arenwo - B5
.-.I.ﬂﬂ.ﬂﬁlﬂtt Vae e xnenadval %0
Ciave 3966_ . FiDtpagoaterceros ' De depdsio a lerceros & Pogp ) Anticpo Fecha 31012022 -
T2 Pagar & Provecdor -lwnm‘ ' SERSAN MONTALVO AGULAR ey - |® mmm“”“
_ 5 I Clesiicacdor PASEA - | DEMASNO ESERCEDS AT Wl_“ -
53 . renp: 9138 - g ettt cesney Platens I Cve. Benatcara s
Wi O, Prow: 'm,‘_?l‘fi’_"_"__'.'-
AUTORZADOD 14 PRES O (21022020 PAGADO (21/0272022)
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IV. Historico de revisiones

Creacion de la guia.

VY. Firmas de autorizacion
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De~Ericfesus Galindo Mejia
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