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I.  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) consultan las operaciones
canceladas en los diversos médulos del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
(SPRFM), permitiéndoles visualizar los motivos de la cancelacién y atencién de las observaciones.

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) que requieren la consulta de las operaciones canceladas en los
diversos médulos del 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 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.

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 cual 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 opcional.

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

Expediente electrénico: al conjunto de documentos electrénicos 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 Informacién Universitaria (SIIU)
como apoyo para la bisqueda 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 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 funcién, 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 operacién 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.

Maodulo de inicio de la operacién: 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
modulos de Requerimiento de anticipo, Solicitud de egreso, Egreso, Factura y Comprobacién de
gastos donde se encuentran las operaciones relativas a las solicitudes, pagos directos a proveedores,
reposiciones y comprobaciones que permite la consulta de los tramites mencionados.

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

e Ingresar a la bisqueda de los diversos tipos de tramites de egresos.
* lIdentificar las diferentes formas de acceso para la consulta de las operaciones canceladas.
¢ Consultar las operaciones canceladas en los diversos mddulos del Subsistema SPRFM.
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I1l. Desarrollo

Las operaciones canceladas, ya sea por el usuario o por la Direccion de Egresos, podrin ser
consultadas indistintamente del tramite, tipo y subtipo que se trate, de acuerdo modulo al que
corresponda dicha operacion.

Esta consulta se puede realizar directamente desde cualquiera de los listados disponibles
donde se requiera localizar algin tramite, por ejemplo, desde el “listado de solicitud de egreso”,
“listado de egresos”, “listado de factura de egreso”, “listado de comprobacién de gastos”, etc.

Se ilustra el ejemplo con el “listado de comprobacién de gastos”, donde se debe utilizar la
barra de desplazamiento inferior, trasladdndola en direccion de izquierda a derecha, hasta ubicar la
columna “Cancelado”, donde aparecen los criterios “si / no”, para indicar si la operacion se
encuentra o no cancelada.
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Si requiere ingresar a la operacion para observar los detalles, debera seleccionar el renglon
donde se encuentra el tramite y dar clic en el icono de edicion del registro.
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Al ingresar a la operacion cancelada, se puede observar el estatus de cancelado, junto a la
fecha en que se realizo dicha cancelacion, para este ejemplo se muestra la pantalla de la operacién
de reposicion de fondo rotatorio No. 4929. Asimismo si se requiere consultar informacion de los
modulos relacionados a la operacién inicial, deberd ingresar a la trazabilidad de la operacion.
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A continuacién, se presenta un ejemplo en el cual se busca consultar las facturas de egresos
relacionadas a la presente comprobacion.

Al abrir la pantalla de la trazabilidad, aparecera un mensaje de advertencia indicando que la
comprobacion se encuentra cancelada y el cual se debe aceptar dando clic en “OK", para continuar.
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Posterior al haber aceptado el mensaje, se debera marcar la casilla de “Consultar
operaciones canceladas” y dar clic en “Refrescar”.
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De este modo, aparecera el listado de movimientos de la operacion cancelada y se podra
seleccionar cada uno de los renglones donde aparece la informacién que se vincula a una operacion
o modulo cancelado, para abrirlo, dar doble clic sobre el nimero de la factura de egreso, o dar clic
derecho del mouse y seleccionar la opcién “Ir a la operacién”. Para este ejemplo se selecciond el
numero de factura 26615.
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Al abrir la factura de egreso se observa que efectivamente aparece cancelada y con estatus
de "AUTORIZADQ", ya que el registro de la edicidon de comprobacién, se realizé de forma correcta
capturando importe total del XML, que en su momento se adjuntd.
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Posteriormente, para mostrar un ejemplo de uno de los motivos de cancelacién de la
presente comprobacién, se consulta la factura de egreso No. 26618.
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Una vez abierta la factura de egreso, se puede observar que efectivamente aparece
cancelada, pero con el estatus “EN ESPERA DE AUTORIZACION” y esto se debe a que en este
caso, también se adjuntd el archivo XML, pero incorrectamente se capturd para efecto de
comprobacion, un importe parcial del CFDI.
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Imagen del archivo XML por la cantidad de 273.50, comparado con la captura de la edicion
de comprobacion que se realizo por el importe parcial de: $ 241.28
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Se debe recordar que, cuando se requiere comprobar un importe parcial o
menor de un CFDI, se debera adjuntar solamente el archivo PDF del CFDI junto con
la validacién del SAT y ya no se debe adjuntar el archivo XML.
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A continuacion se presenta la consulta de un tramite de Pago Directo Nacional.

El usuario inicia este tipo de tramite en el modulo de Solicitud de Egresos, mismo que
finaliza y autoriza para transferir al modulo Egreso, en donde genera la factura a partir del gasto
(adjunta el XML), para generar el tercer modulo Factura de egreso.

Dependiendo las circunstancias o tipo de error, un tramite de pago Directo puede ser
cancelado en todos los médulos que genera el usuario, o bien, en algunos casos es posible corregir
la solicitud de egreso y unicamente cancelar el registro de egreso y/o la factura de egreso, para
volver a generar los dos ultimos médulos ya con la o las correcciones correspondientes desde el
modulo inicial.

Para este ejemplo se consulta un tramite con los 3 médulos cancelados.
Al ingresar a la operacion cancelada, se puede observar el estatus de cancelado, para este
caso se muestra la pantalla de la operacion de Pago Directo Nacional No. 21303, correspondiente

al modulo de “Solitud de egreso”.

Para consultar los moédulos relacionados a la operacion inicial, debera ingresar a la
trazabilidad de la operacién.
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Al abrir la pantalla de la trazabilidad, aparecerd un mensaje de advertencia indicando que la
solicitud de egreso No. 21303 se encuentra cancelada y el cual se debe aceptar dando clic en *OK”,

para continuar.

Cperaciones
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Para ver la informacion relacionada a esta operaciéon se debe marcar la casilla de “Consultar

operaciones canceladas” y dar clic en “Refrescar”.

Operaciones.
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Enseguida aparecera el listado de movimientos de la operacion cancelada y se podra
seleccionar cada uno de los renglones donde aparece la informacién que se vincula a una operacion
o modulo cancelado.

Para abrirlo, dar doble clic sobre el nimero del egreso, o dar clic derecho del mouse y
seleccionar la opcion “Ir a la operacion”. En este ejemplo se selecciono el egreso nimero 39434.
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Al abrir el egreso, se puede observar el estatus de cancelado, junto a la fecha en que se
realizo dicha cancelacion y, demas informacion que se requiera consultar.
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Si también se requiere consultar la informacion del siguiente médulo de este tramite, el cual
corresponde a la factura de egreso, debera ingresar nuevamente a la trazabilidad y seleccionar el
renglon que corresponda a la operacion, que en este caso es la factura de egreso nimero 28548.
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Una vez abierto el registro de la factura de egreso también se puede observar el estatus de

cancelado, junto a la fecha en que se realizé dicha cancelacién y, demas informacién que se requiera
consultar.
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Para concluir, cuando la operacion llega a la Direccion de Egresos, se revisa y de ser
procedente, se realiza el pago, detonando esta dependencia los modulos siguientes:

*  Orden de Pago
* Cheque transferencia
* Pago a Egresos Cheque

Quedando la trazabilidad completa de una operacion de la forma siguiente:
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Es importante mencionar, que puede darse el caso que cualquier tramite, tipo o subtipo,
pase el proceso de revision y aparecer con estado de operacion “PROCEDE” e incluso detonar en
la trazabilidad el médulo de orden de pago, sin embargo, al momento de la programacion de pago
podria ser cancelado, derivado de los procesos de validacion.

Y en estos casos sera conveniente comunicarse a la Direccion de Egresos para consultar los

motivos de cancelacion.




IV. Histérico de revisiones

08 de iuno de 2022 Creacion de la gia.

VY. Firmas de autorizacion

08/06/2022

08/06/2022

s Galindo Mejia
ctor General de Recursos
Financieros

V1. Créditos

La creacién de la presente guia estuvo a cargo de la Direccion de Egresos dependiente de
la Direccion General de Recursos Financieros, fue concluido y autorizado en junio de 2022 para su
publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Ramiro Fomperoza Aguirre Dr. Eric Jests Galindo Mejia
Director de Egresos Director General de Recursos Financieros

Analistas de la Direccion de Egresos

ltza Magali Melgarejo Aguilar

Johnatan de Jests Daza Campos
Gabriela de los Angeles Flores Santander
Rosalva Hernandez Callejas

Ana Patricia Hernandez Pedraza

Claudio Rafael Hernandez Rincéon

Mary Cruz Maldonado Viveros

Mario Alberto Ornelas Lopez

Mariana Leticia Quirds Espinosa

Guia para la consulta de Operaciones Canceladas (ARF-SPRFM-G-27)
Pagina 15 de 15



