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I.  Descripcién.

Objetivo

Orientar a los Titulares, Administradores y Responsables de Proyectos de las Entidades
Academicas 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 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): Entidades Académicas y Dependencias.

Deudor: numero 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
contintas.

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 electrénico: conjunto de documentos electréonicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién 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 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 médulos por
donde ha pasado la operacién. En el Sistema Integral de Informacién Universitaria (SIIU) se
identificaba dentro de la forma FWITRAZ.

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

Responsable Institucional: Titular de la dependencia que por su nivel jerarquico en la estructura
o por su funcion, en el caso de fondos especificos y en el ambito de su competencia, se encarga de
revisar que el tramite cumpla con las reglas de operacién de dichos fondos y en funcién de esto
autorizarlo.

TTS: Abreviatura correspondiente a Tramite/tipo/subtipo

Médulo de inicio de la operacion: Médulo 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 Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM) contiene el modulo
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 elaboracién del tramite de solicitud de fondo rotatorio.
e Registrar o modificar los datos permitidos para la solicitud.
¢ Generar y adjuntar documentos justificativos que amparan la solicitud.

IIl. 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 Produccién 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 Sistema institucional de Informacion y Senvicios Universitanios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Universidad Veracruzana
S Sislerma Inslitucional de informacian y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Usuario:

Contrasefa:

iniciar sesion

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Donde se debe teclear usuario y contrasena de acceso al sistema que se encuentren |

. 3 . i . £ . ‘ |

sincronizados con su cuenta de correo institucional, el “Usuario” debe ingresarse solo con ” ffJ
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mayusculas, en tanto que la “Contrasena”, debera considerar mayusculas 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.

uzana
S Sisterna Institucional de Informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Se ha logueado con éxito.

Usuario:
MQUIROS

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:
lose ] [ecresos i

:Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?

Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema re direccionara al ambiente del icono que se
haya seleccionado, por ejemplo en el Ambiente Productivo aparecerai la siguiente pantalla:

\
|

|
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Dependenca: 2-1-1-1-4-1-1-81-1-5-000. Asea
S Sistemna nstitucional de Informacidn y Servicios Univadwisiatias
Subsistema de Planeacién, Recursqg Financieros.y Materiales
Egresos

Todos los pasivos pendientes de programar en SIIU de la Direccién de Egresos, fueron
migrados al nuevo sistema en el modulo que se llama EGRESOS. Buscar de la manera siguiente:

Acceso por medio de Procedimientos/Proveedores/Egresos

ﬁ Requmicitn de sgress

5 de crédio de compra
ﬁsﬁfmmﬂnm FEQSSITAT 108 (¢34 0 gastos de ia srpangacin
&ﬁwvﬂwhnﬁauam 8 nompens
”Cﬂmﬂu ﬁliﬂnd&: redi de egresos
m Catiipgn de pravesdaorss. & Reguerimenios de cotizaciones a prov

".'.- ’ v ‘émwwtﬁuu ﬂz&mi

.ﬁ' Retenconen ﬁ Facturs de egresos

a3l a Cuanlas poF pagar 5}& Lonlratos muanusian

Control de adquisicioncs
mceum del provesdor por pubicacin F Mbouls g2 control y caplirs de procedimentns de sdquisicionss
s %

éitm&lﬂmu mcnmmnmmwmmm-m

Configuraciin g monto: por lpa de procadinients % Camtgars

s L e G e " - .
31 nvecclﬁwemmm 0107402 ‘a'l AUTOS PULLMAN S 4 DE Lv cmwa&sms 1244, FHDVEI.DOR 51

P Facultsd de Acquibectuen Cin 0113725 7 Lusmwcmvmsukrmummm ',.l
1 Universidad Verscruzana it 0015000 F| DwaMA ALCI BRAVE PEREZ | COUP BASTOS: 1242 PROVEEDOR: No
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En el campo “No. Max. Mov.” capturar 99999 y dar clic en Consultar.

ey e e
P mamyee s ivenatigacionss F OI0741] 7 COMERCIALITADORA FARMA COMP GASTOS: 1238 PROVEECOR: Si
B attto deesaigecunes 0110877 1 FARMACONSA DECY.  COMPGASTOS 1238 PROVEEDOR. S

1 Dveccsie g Actitades De BOTOBT4 ] SELMA HERNANDEZ HERNAN COMP GASTOS: 1241, PROVEEDOR. Mo
31 Dreceinde Achidades On 0055128 3] HOTELES ALUVIOSLLA S4 [ COMPGASTOS: 1241, PROVEEDOR &
& Drecciin de Achidades De D0SE304 31 ROMAJE CEN DEL TELAR, S A COMP GASTOS: ¥241; PROVEEDOR Si
m"m:&\unmm Q1e74a2 T AUTDS PULLMAN S A DE C.V COMP GASTOS 1281, PROVEEDOR. Si
71 Foculsd de Arcpectirn G 010728 30 LUIS ANTONO £& $ 91 Servicie de mantenimients schrics S| (PO

| 1 UnversidadVersczana wi 0015090 B} DIAKA ALIIA BRAVO FEREZ | COMP GASTOS 1242 FROVEEDOR. Mo

Se realiza la bisqueda del egreso mediante la opcion de filtro.

[0 ouosomas] e -
o = i B
DEEEEUEEEE " | LY '
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Una vez que se ubique e ingrese a la operacion del egreso, para este caso como ejemplo el
No. 5711, se debe consultar la trazabilidad para observar la informacion relacionada a esta
operacion.

T AS0TRET

1 '.51‘-&‘211;2
1 lWJ’éc-zz_
. 'I-‘-!IP&'J.E.'{Z

T HET]
B oowea 0 - [ln

Frraqnnl
| q.-qnmL —

En la fila de Cheque transferencia, apareceri la cuenta y el numero consecutivo del sistema
sobre el pago.

Trazabilidad -

PR wzd dasca Operaciones

I I R T AT % i e LT e i P S T e AR SR
Movimiento Ihtmnem (Renglon | Fecha de operacién !LCuama = iNum Cheque
08 clic aqud para defink un fitro

e Vists sgrioats

i

/@ Egreso | 5711 1 150272022
& Faclure d= egreso 3882 1 1541272022

| [# Crden de pago | 4-65_0 1 16/02/2022
@ Cheque transferencia (Fago pr (=3 111/832022 COCODO0R0T01 11538576 00000000000000000062 I“

& Pago a egieso (Chaque) | 571t 2 1032022 (10000G00TO1115385758  00000000000000000062

PPN TTTTRN.  |

En caso de consultar alguna operacion y este médulo aparezca sin la informacién de cuenta
bancaria y el nimero de operacion de pago, significa que todavia no esta pagado.

I
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Al dar doble clic sobre la fila que indica ORDEN DE PAGO, le mostrara la orden con la
fecha de programacion de pago.

Soiicitud de egr;_sn

@ Facturs de sgreso 3562 15/022022

[Eorten 2o poge seso] ez
s i 85 s2022 00000000070111539578 DUOGUUODDDODDDDOUC&
'@ Pagn a egresa (Chague) 5711 2 11!0@'20& 000000000701 11538578 DGGE}O‘DDOUGOODDMMEZ

[ESUETRRSTRCRNNN |

Una vez abierta la orden, se podra ver la fecha de programacién de pago en la esquina
superior derecha, para tener idea de cuando se generara el pago, ya que esta fecha esta acorde al
Calendario de programacién de pago de la Direccion de Egresos.

Archiva = | procepe a

ENEDDDOEEEERYe 7V A 8 X8 X 9 gZ A& a"-I 4\

 cwes, 4650 ¥ Dapagoaterceros [ Dedepisto s lerceros 2 Pago g:mam Fecha: |18/022023
uwn{amr - 007687 - |RooRcuEz san uANFLAVO e H3 Tpedepagait - TR
5 Clasificacm 00 1mnnmm

Qﬁ.w@ﬁn - = | Cenira de Momas y de Autoacoes Orizate I3 Cre: Bevaticinici|

iMPRES O (10000 PAGADO (1902022

AUTORIZADD

e usn Mmsi
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En este ejemplo aparece la etiqueta de "PAGADO (11/03/2022)" con caracteres en color
azul, ya que el momento en que se consulta esta orden, es posterior a la fecha de programacion y
por lo tanto ya aparece como pagado.

En caso de realizar la consulta y observar una fecha a futuro, esta serd la fecha de la préxima
programacion y pago por parte del departamento de caja.

Archivo ~ | pRoceDE :
DENEERDENEERYe 7V @ & < 8 (x| 9 e E A LT a
e P | FiDepagontercerss | Dadepdsio a tercarss 1 Pago 7 Apticko Fecha: 18022022
G pogar & : 03« IR
5 : B3 Clsificachn 7 - | DE-PAGD DR PROVEEDOR )
T U Resp [0234 - = | Conira de Miomss y 68 Adinacceso Orzaba I3 tve Beneticaris:] =1
i . Q448E2256009229645

AUTOREZADD  (MPRESO (A2

—

]
EW?"TS! + | NONSERRAT TERCERQ GARCIA
Observacones. Recargs de extnicres de CI0

|
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