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. Términos Generales

Descripcion:
La presente guia, muestra los pasos a seguir para obtener un reporte con las Cuentas Bancarias que

tienen registradas los Proveedores en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
(SPRFM).

Objetivo:

Orientar a los administradores y personas habilitadas para realizar las funciones de administrador
de las Unidades Responsables (UR y UR Concentradora) en la generacion de los reportes inherentes a
los tipos de tramites de egresos que se ejecutan en el SPRFM. En este caso, se trata del Reporte Cuentas

Bancarias Proveedor.

Alcance:

Este procedimiento se aplica a los administradores y personas habilitadas para realizar las funciones de
administrador en las Entidades Académicas y Dependencias (UR y UR Concentradora) de la UV para la
generacion del reporte indicado en los tramites de egresos en el 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 de algin tramite.

Unidad Responsable (UR): Se consideran UR a las Entidades Académicas y Dependencias de la
Universidad Veracruzana.

Proveedor: Numero asignado por el SPRFM que identifica al proveedor el cudl es un prestador de
servicios con el cual se tiene la responsabilidad de finiquitar el pago de los compromisos contraidos
a favor de la Universidad Veracruzana.

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 (SIU),
como apoyo para la busqueda de datos.

RFC o Registro Federal de Contribuyentes. Es una clave Unica que sirve para identificar a toda
aquella persona ya sea fisica o Moral que realiza una actividad econdmica ante la Universidad

Veracruzana.
Usuario: Administrador o persona habilitada para realizar las funciones de administrador.

Se aplican los términos y definiciones del Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GLOI).
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Il. 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 seré utilizado para las pruebas y ejercicios de la capacitacion.

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

&

SireClientels

Calidad
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A continuacion, se mostrard la siguiente pantalla:

Universidad Veracruzana

S Sisterma Institucienal de Informacion y Servicios Universitanos
Subsistema de Planeacidn, Recursos Financieros y Materiales

Universidad Veracruzana
S Sislerna Institucional de Informacidn y Servicios Universitanios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesidn

Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesion

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

Donde se debe teclear usuario y contrasefia 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 “Contraseia”, debera considerar mayusculas y mindsculas, 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.

\

. Al pulsar el boton de “Continuar” el sistema re-direccionard al ambiente del icono que se haya
].} ?e!eccionado, por ejemplo, en el Ambiente Calidad aparecera la siguiente pantalla:
W
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Universidad Veracruzana
S Sistema Institucianal de Informacidn y Servicios Universitarios
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
Ambiente de Calidad

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:
IMELGAREIO

Cambiar usuario

U. Resp.: Grupo de trabajo:
0158 V| |[nDMINISTRADOR [V

Continuar |

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasena?
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Reporte Cuentas Bancarias Proveedor

Varsadn 1503900
CHOYMRED AR resanvad

Para generar €l reporte el usuario debe posicionarse en la ventana principal de la plataforma y seguir
la ruta Servicios- Reportes- Reportes-Direccidn de Egresos- Reporte cuentas Bancarias Proveedor.
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Al realizar la accién anterior, la plataforma desplegara los siguientes parametros:

Se debe seleccionar el tipo de salida que desea generar, dar clic en “Aceptar”.

[ ] o

Aparece la siguiente pantalla donde se debe seleccionar el tipo de bisqueda “Datos Fiscales”, dicho
parametro se utiliza para buscar un proveedor ya sea Persona Moral o Fisica si se cuenta con algun dato
requerido (Clave o RFC).

Los campos que a continuacién se detallan son los que se deben capturar para obtener la informacion
del proveedor; cabe aclarar que no se requiere capturar todos los campos, solo uno de ellos, el que conozca.

los criterios de busqueda
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Clave. NUmero asignado por el SPRFM que identifica al proveedor el cual es un prestador de
servicios con el cuél se tiene la responsabilidad de finiquitar el pago de los compromisos contraidos a
favor de la Universidad Veracruzana. Si se conoce el nimero se puede digitar.

Subsistema d Planeacion, Recursos Financieres y alerales —
Proces0; Adminisacidn de Recursos Financieos mo
i Wt
b B Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
DATON AR
CLNE
G| B | REC | TPOPROY | R | Bl | NORREL | CUEMIUR (CUSF iy, | PRDBECD s
CUBEOCTL | BMCO | CLIBEOCIL
WS DEPOSTODENTA.  DODITERS FROVEEDOR e p————
EL DIENTE, SA OE /‘l NACIONAL
Y | /
;r
W
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De lo contrario se utilizan los criterios de bisqueda. Al dar clic en el desplegable, se muestra la
pantalla "Seleccidn de criterios de proveedores”. El usuario debe capturar los datos que se conocen del
proveedor requerido (RFC, nombre), asi como indicar en el campo “No. Max. Mov.” el nimero 99,999
para que dicha bisqueda se realice en todos los proveedores del sistema y dar clic sobre el botdn
"Aceptar”.

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

@ Sinl Resp

Inmediatamente después despliega la pantalla “Proveedor” con el nombre del proveedor que se
busca; dar clic en “Aceptar”.
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RFC o Registro Federal de Contribuyentes. Es una clave (nica que sirve para identificar a
toda aquella persona que realiza una actividad econdmica y que debe contribuir con el gasto publico ante
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT); dar clic en “Aceptar”.

Clave:

- B

R.F.C.: DDD110715RX9

Nombre gmpresa:

Nombre de la empresa: es el nombre oficial por el que la empresa consta legalmente y se

inscribe en el Registro Publico; dar clic en “Aceptar”.

: |DEPOSITO DENTAL EL DEENTE, S.A. DE C.V|

Una vez dado clic el sistema generara el Reporte de Cuentas Bancarias de proveedor.

l . v
i

W

Subsistema de Planacidn, Recursos Financieros y Matenales mew
Proceso: Administracion de Recursas Financieros K.
i et
3 Reporte de Cuentas Bancariay de Proveedor
e g
DATOS BANCARIOS
AFELLIDD | APELLIDD CLAVE
CLAVE HUMBRE RFL. TIPQ PROV PATERNO | MATERD HOMBRE (3) | CLAVE AUNILIAR CLASIF PERSONAL POR DEFECTO OIROS
cuaseoti | saco | cuseocm
0035385 DEPOSTODENTAL  DOOIOTISRYS FROVEEDOR M0 0 mmmmigey  BANAUEX
p. ELDENTE SA BE HACONAL
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Se debe seleccionar el tipo de blisqueda “Nombre Completo” este parametro se utiliza para
buscar un proveedor (Persona Fisica); dar clic en “Aceptar”.

Los campos que a continuacién se detallan son los que se deben capturar para obtener la
informacién del proveedor; cabe aclarar que no se requiere capturar todos los campos, solo uno de ellos,

el que conozca.

Nombre: es el modo de individualizar a una persona dentro de una comunidad para el ejercicio
de sus derechos. Al digitar este dato, el sistema arrojara como resultado todos los proveedores que
contengan dicho nombre. Dar clic en “Aceptar”.

|-) {1 - E Aceptar .s_I E Quncelari
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de F on, & Financh ¥ Materinies D
Froceso: Admé on de R Fi i . -m.:..
iy Reporte de Cuentas Bancariaa de Proveedor -
DATO S BANCARIOS
CLAVE NOMBRE RF.C. TPOPROV | ‘pritnne | Marbnng | NOUBRE (3} | CLAVE AULIAR [CLASIF| Ec“umﬁ POR DEFECTO OTROS
DOOZ458 MANUEL FUPHSTOR1S0KS PROVEEDOR  FUENTES PANGTAY M_NE.H. 13501 <} 13551 smmeil BANAMEX
FUENTES PANGTAY
008293 MANUEL CEGUTTOS4QZS PROVEEDOR CEFEDA GARCIA MANUEL axT Lo ] Az ST BANAMEL
ALEJANDAG MACIONAL ALEIANCRO
CEPEDA GARCHA
DOORE1E MANUEL SACMBIMI4LE] PROVEEDOR SANTIAGD CRUZ MANUEL b ] o o bi ] S—————gT BEVA
NACIONAL ALEJANDRO
SANTIAGO CRUZ
DO07T3593 MANUEL MABMTAOTITLIA PROVEEDOR MALDONADO BASURTO MANUEL 31202 L+ I semsesefiEE BAMAMEY
ALEJANDRO NACIOMAL ALEJARGROD
MALDONADO
BASURTO
D00FTS} UANUEL LOSMR0SZETR? PROVEEDOR LOPEZ SIBAJA MANLUEL 39315 o 39315 S BAMAMEY b— ]
ALEIANDRO LOPEZ ALEJANDRO
0010591 MANUEL RCCHI021IERY PROVEEDCR RODRIGUEZ DIAZ TAANUEL 43585 o a5 e E BANAMEX
ALEJANDRO RACIONAL ALEJANDRO
RODRIGLEZ DIAZ
D207 MANUEL OELMITOLIONET PROVEEDOR OCEGUERA AUCERC MANUEL L-rerd =] 420
ALEJANDRD MACHONAL ALEJANDRO
OCEGUERA LUTERD
D00 MANUEL ZUCHISOTISTTS PROVEEDCR ZURITA CUINCNES  MANUEL 48788 o L]
gJ.EINDﬂQMH'A NACIGNAL ALEJANDRO
Q031213 MANUEL RESIEROTOATA PROVEEDOR REYES HARRAGAN  MANUEL 20087 o a3
ALEJANCRD REYES NACHONAL
BARRAGAN
DOBE030 MANUEL D208 18104 PROVEEDOR DIAZ ZAPPIEN MANUEL men2 o] 20802
ALEJANDARCD DIAZ HNACHINAL ALEJANDRO
ZAPPIEN
oOETTIE Mﬂ OERMBNCSOTNE WBOR DSEGUERA  RAMCS MANUEL |2 (o] |2
DSEBUERA RAMCS
Subsistzma de Planeacin, f ¥ P —
Proceso. Administracion de Recursos Fnancieros . e
. Reporte de Cuentas Bancarias de Proveador
CLAVE c APELLIDG | APELLIDO | \oumRe (3) | CLAVE AUILIAR [CLASIF]p G
NOWEIRE RFEC TIPOPROY | purerng | MATERWO PER SONAL POR DEFECTO OTROS
DO4031E MANUEL _ DOTWTSA43TIE FROVEEDOR DOMINGUEZ TORRES MAMLUEL 3813 Ll A3 Sesssssccawn  BANAMEX
ALEJANDRO NACIONAL
DOMINGUEZ
TORRES
Q04317 MANUEL MOZMEOZISPRI PROVEEDOR MORENC ZAWMETA  MANUEL oy o E
ALEIANDRD NACIONAL
MOREND ZAVALETA
DOST4DE MANUEL NOMMS4ITISEST PROVEEDOR NOLASCO  MACIAS MANUEL 48788 o e
ALEIARDRD NACICHAL ALEIANDRO
NOLASCO MACIAS
D0S41TH WANUEL GAMUSIOEITTFD PROVEEDOR CARCIA WA MAMUEL 41580 o] 41880 B \PE ]
ALEJANDRO GARTIA MACHONAL ALEJANCRO ——
0108242 MANUEL AUKMSI0AZID RULZ HARC MANUEL POOOA4340 4] et BANAMEX
ALEIAKDRO RUIZ
D305 MANUEL MAFMEI 1018273 MARTINEZ  FARIAS MAMUEL POOO4ITSE [+ s BANAMEX
ALEJANDRO
MARTINEZ FARIAS
DHE02ES MANLIEL ROMMSS0303P03 ROMERO MARCIAL WANUEL POOGAL2E o sz | HEBO
ALEJARDROD
ROMERD MARCIAL
DI13352 MANUEL HAAMBAIZIZ NANVA AZUARA MANUEL S500484T (e
ALEJANDGHO N&VA
AZUARA
DIT4TE0 MANUEL GUEMSSI PP GUINAN SANCHEZ MANUEL S5yi00me31 e}
ALEJANDRO ALEJANDROD
GUZMAN SANCHEZ
DI1585T EMMANUEL BUMESIIDT BUSTCS MORENT EMMANUEL 517000013 o
ALEJANDRO ALEJAKDORO
BUSTRS MORENC
DEFTINT MANUEL BALMIS0I20EZA SANCHEZ LOYO BMANUEL SIF0I0M4E o
ALEJANDRO ALEJANDRO
SANCHEZ LOYD
DHEPEZE MANUEL GUMLISA DI GUZMAN MARIN BANUEL SBOQTIE G
ALEJANDRO
GUTMAN WARIN
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Apellido Paterno y Apellido Materno: Estos datos, permite, diferenciar e identificar a las
personas. Se puede digitar alguno de los apellidos para la busqueda, sin embargo, para una mayor exactitud
se recomienda digitar ambos; dar clic en “Aceptar”.

Introduzca el nombre:

mmamah.m:

MARTINEZ

FARIAS

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales T
Praceso: Adminisiracion de Recursos Financieros ’: i:‘
i Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
- DATON BANCARIOS
CLAVE HOMERE RFC. TeGPROV ']L mmn n:iﬁ.tﬂmﬂ NOMBRE (1) | CLAVEAUNLUR |CLARF | pecenuyy POR DEFECTO QTR
CLABEQOCTA |  BAMCO | CLABEOCTA
QUG0S MANLEL AR WRATHZ  FARS AR s 0 sonsausZey  BAUANEX
ALEANDRD KENDRO
MARTNEZ FARAS
G478 JOE ANDRES MATACOIDRDI WRTNEZ PR OX Py 0
\ WATHEZFRIS AORES
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Para seleccionar el tipo de salida Excel, dar clic en “Aceptar”.

Una vez seleccionado el tipo de salida, se realizan los pasos mencionados anteriormente en las

diferentes formas de blisqueda y asi poder generar el reporte.
Existe dos formas de generar el reporte en Excel la primera es la siguiente:

En la ventana que se muestra se debe seleccionar el icono para exportar la informacion

=1 i e Plan 360, Recursos Financeros y Malesisles

F : Admi $6n e Aecursos Financiesos
Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor

CLAVE NOMBRE RFC 9O PROUDD PATUDO MATSMBRE || CLAV AN AR CLANF JEPFRMD CTA Df BANCO EOCTA
OI0SANS MANUOTL “WMETIOA MARTHEFARIAS MANITL A TRE o R —— T ]
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Posterior, se selecciona el Tipo (Xlsx Reporte Archivo)

POF Archive

Lohis File
Quattro File
Excel File
Printer File

Para seleccionar la ruta se da clic

Dende: |C:¥Jscs\rosalvahemardez\poa.mems\mport.xlsx

pégnas: (Al v| Q.
7] Abrir Archivo | Opoones Avanzadas

Se selecciona la ruta donde se requiere guardar la informacion, y se da clic en Guardar

€ Guardar come *
I v 4 L s Esteequipo > Escritorio » REPORTES v i O Buscar an REPORTES
| Nombre de archiva: | Repert .
| | Tpo: XL;_-_ L : 7 . e e v
_i B e e e e e e e s e e L e
| o » . i - — .
|| | P [t (oeae
Iri
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Imprirmis

=

h:

C:\Users yosalvahernandez \Desktop \REPORTES Report. xlsx

Pagnas: [M v

['] Abrir Archivo Fl

Al dar clic en OK se requiere ir a la ruta donde se guardd para poder abrir el archivo en Excel

] REPORTES = O B

Inicio Compartir Vista '- 9
- EL &n 4 Corer I |_ ] - 3 ”* @]Abrir « B selecconar todo
b 1 = =] 5 v " I
L Wi Copiar ruta de acoeso 1 —_— | A Editar i Mo selectionar ningune
Anclaral Copiar  Pegar ... e -l Mover Coplar tlimirar Cambiar ~ Nueva Propiedades Ny & i e
acceso ripido [£] Fegar sccuse directe av av *  nombre  carpeta . @ Historial &7 Inventir seleccién
Portapapeles Crganizar MNuevo Abrir ;L‘|L‘!Cal"£|r
e T e, S v A
= RN AR\ | Icers rosalvahemandezi Deskiop\REPORTES) ~ ! [$) Susear en RFPORTES
EPSON Easy Phote Print * @ Phate Print a5
Fecha de moditicacion Tipo Tamano N

o Mombre
# Acceso rapido i

B8 Escritorio #+

B, RIS o E— W

1 elemento seleccionado 4.67 KB

Docsmenta 1& M L 7713 KB

19/04:2023 022 o o i
Hojadeciilode. . 5B

10/04/2022 0140 p. me

62 elementos

= Kjustar te Gl | . _I_J ! _El Eolnsertar « X v AY p

2} » f"&mmﬁ*' i
5 Combinary centrar = § + % cc | &0 58 Formate Darformato Estlosde o . ¢ Odenary Buscery
el $ s condiconal - coma fabla + celda - Bfomat- & filtrar = seleccionar <
Partapap. Fusnis D Arneacion heimero i Esiflos Celdas Mordficar A
e A Sl er G B e S e H s VT B e
1 Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales
7 Praceso: Administracion de Recurses Financieros
3 Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
i_ H
TIPO ~ APELLIDO APELLID NOMERE (S) CLAVE CLAVE CLABEO CLABEO
: CLASIF BANCO
LA | Nomes e PROV ~ PATERNO 0 -AUXILIAR . u PERSON  CTA, CTA.
€T01ﬁ99ﬂ5 MANUELA MAFM831018223 MARTINEZ FARIAS MANUEL ALEJANDRO PO0041795 O @ ewewmnsieigrsg BANAMEX
E_ B PR | - -
g_ + + 5
Report| @ I *
Lista H f - ——+ w%
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La segunda forma es la siguiente:

En la ventana que se muestra se debe seleccionar el icono para exportar la informacion

00 00 [ad

Solngdiers o USRI Meres Frafiaes ¢ Mdsane
Fraase AdTEEdTEaT oo 1% ¢ g
fepors it Comie e 0 Prowsior

Sk e e AR : -] LA (W FERIOETIA 0P MAED WODWE
R S AR WOEELS RN # e AN T

Posterior, se selecciona el Tipo (Xlsx Reporte Archivo)

PDF/A-3 ZUGFeRD Archivo
RTF Archivo
Paginas: |Word(doc) Archivo
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Se debe seleccionar el campo abrir archivo; dar clic en OK

lmpamar

iC Hsers rosalvahernandez\Documents\Report. dsx

Revisar

S 5 H fod =) Eelnsetr> X+ A
Eﬁgus:arteﬁc Genesal i IE £ = -E_‘"Elimina: : I ZY
= 9% Elcombinaryconvrar - § - %% 50 Formato  Dar formato Estilos de e . 4 Ordenary Buscary
S ek $ 2 e ' condicional ~ como tabla~  celda - £ Fomato £ filtrar ~  seteccionar *
Portapapeles G Fuentz f Alineacion i Hiemaro ] Estiios Celalas Madificar ~
A B B E F & H [ J K L Mo N -
1 |Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
5 Proceso: Administracion de Recursos Financieros
3 Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
4 |
TIPO APELLIDO APELLIDO CLAVE CLABEO :
X IF  BANCO EOCTA.OTRO |
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