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l. 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 Planeacidn, 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 trimites 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 algun tramite.

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

Proveedor: Nimero 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 Informacién Universitaria (SIU),
como apoyo para la bisqueda de datos.

RFC o Registro Federal de Contribuyentes. Es una clave tnica 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 deberd dar doble clic en el icono previamente instalado en su
escritorio.

El Ambiente de Calidad serd utilizado para las pruebas y ejercicios de la capacitacion.

El Ambiente de Produccién es utilizado para el ejercicio del presupuesto en tiempo real, a partir del 01 de
enero de 2022.
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A continuacion, se mostrara la siguiente pantalla:

d Veracruzana

S Sisterna Institucional de Informacion y Senicios Universitanos
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Universidad Ve
S Sisterna institucionat de Informacidn y Servicios Universitanos
: Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Usuario:

Contraseia;

: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 maytsculas,
en tanto que la “Contrasefia”, deberd considerar maydsculas 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
P p 8
pertenece y la leyenda “Se ha logueado con éxito”, y se debera dar clic en continuar.

\' Al pulsar el botén de “Continuar™ el sistema re-direccionara al ambiente del icono que se haya
-ll eleccionado, por ejemplo, en el Ambiente Calidad aparecera la siguiente pantalla:
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Inicic de sesion

sidad Veracruzana

Sistema Institucional de informacidn y Servicios Universitanios

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Ambiente de Calidad

Inicio de sesion

Se ha logueado con éxito.

Usuario:

IMELGAREID

Cambiar usuano

U. Resp.: Grupo de trabajo:

0158 ™| [sDMINISTRADOR [V

Continuar |

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

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

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

Feoe] ooy,

Aparece la siguiente pantalla donde se debe seleccionar el tipo de blsqueda “Datos Fiscales”, dicho

pardmetro se utiliza para buscar un proveedor ya sea Persona Moral o Fisica si se cuenta con algin dato
requerido (Clave o RFC).

Los campos que a continuacion 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.

I
4
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Clave. 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. Si se conoce el nimero se puede digitar.

Subsistama de Planeacidn, Recursos Finandieros y Malerizles e
Proceso: Administracion de Recursos Finandieros o B
C U
G S Wﬂdﬂmﬂmmm”@ﬁmr
DATOS BANCARIOS
) CLIE
COE| NG | RFC | TPOPRON | et | ra | VOMRE | CVERIUIR (G mRoED | oms
) CUBEOCTA | BANCO | CLBEOCHA
NEH8 DEFOSTODENTAL  DODIMUTIARS PROVEEDOR G i SANAIRY
EL DIENTE, SA [ RACIONAL
ey [
| i
:ﬁ
W
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De lo contrario se utilizan los criterios de blsqueda. Al dar clic en el desplegable, se muestra la
pantalla "Seleccion 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 blisqueda se realice en todos los proveedores del sistema y dar clic sobre el boton
"Aceptar”.

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

P e
y. Resp: |0158 ~ ik 7 : ; L . ;
O REC: [DDD110715RX9 |

Inmediatamente después despliega la pantalla “Proveedor” con el nombre del proveedor que se
busca; dar clic en “Aceptar”.

:'-;g: i Clawe - Nonm-mdel Proweedor
> 00S638S POSITO DENTAL EL DIENTE, S &

— e —

Guia para la Generacién del Reporte Cuentas Bancarias Proveedor ARF-OIG-G-09
Pagina 11/ 22



RFC o Registro Federal de Contribuyentes. Es una clave Unica que sirve para identificar a

toda aquella persona que realiza una actividad econémica y que debe contribuir con el gasto plblico ante
el Servicio de Administracién Tributaria (SAT); dar clic en “Aceptar”.

-1
REC.:

DDD110715RXS

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”.

B0

i
Nombre empresa:

DEPOSITO DENTAL EL DIENTE, S.A. DE C.V| |

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

Subsistema de Planeacidn, Recursos Financieras y Matenales

R H2Exn
Procas: Administracidn de Recursas Financieros . 19N
Haa i@
v Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
) DATOS BANCARKDS
APELLIDO | APELLIDO CLAVE
CLASIE
CLAVE HOMBRE RFL. TIPQ PROV BATERO | MATERMO NOMBRE {5} | CLAVE AUXILIAR PERSONAL PORDEFECTO 0TROS
CABEOCTA |  BANCO | CLABEOCT
(456380 DEPOSITO DENTAL DO0110715R%9  PROVEEDOR POOON 3% 0
EL DENTE, 4.0 HACIONAL
|| Cv.
|

il BANAMEX
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Se debe seleccionar el tipo de busqueda “Nombre Completo” este parametro se utiliza para
buscar un proveedor (Persona Fisica); dar clic en “Aceptar”.

Los campos que a continuacion 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 arrojard como resultado todos los proveedores que
contengan dicho nombre. Dar clic en "Aceptar”.

- introduzca el apelido palerno. ' i

infroduzca el apelido mno
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de Pl on, R Fi ¥ ¥ Materiales fae v
Proceso: Adma i6n de R Fin 0s v ::"
" Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
DATOS BANCARIDS
cwveE|  nowsse REC. | ooy | MELLIBO | WELLIOO | wouaRe (5} | CLAVE AULIAR [CLASIF|pehon POR DEFECTO i
B002458 MANUEL FUPMSS031B0K5 PROVEEDOR FUENTES  PANGTAY  MANUEL 12501 4] 13551 T BANAMEX
MACICHAL ALEJANDRO
FLUENTES PANGTAY
00E283 MANUEL CEGMTTON04QZE PROVEEDOR CEFEDA GARCIA MANUEL ar 0 aman g BANAMEX
MLEJANDRD NACIGHAL ALEJANDRO
CEPEDA GARETA
0008913 MANUEL BACMBIMIALE] PROVEEDOR SANTIADO CRUZ MANLEL bx et o nns syl BEYA
SLEIANDRD NACIONAL AEIANDRO BANCOMER
SANTIAGD CRLZ
0007353 MANUEL MABMTAOTZTLIA PROVEEDCR MALDONADO BASURTD  MANUEL 3124 0 3104 gy BANAMEX
ALEIANDRD ACHONAL ALEIANDRO
MALDOMADO
00097E3 MANUEL LOSMEMEZATEZ PROVESDOR LOPEZ HEAM MANUEL ELEE 0 M5 et EANAMEL S
ALEJANDRD LOPEZ RACIONAL ALEJANDRO
DU10891 MANUEL RODMENZ1IERY PROVEEDOR RODRIGUEZ DIAZ WANUEL 43588 o 43%e8 e BANAMEX
ALEJANDRO MACIONAL ALEIANDRO
RODRIGLEE DIAZ
0012047 MANUEL CELMITOIORET PROVEZDOR OCEGUERA LUCERD  MANUEL e 0 an
ALEJANDRO MACIONAL AMLEIANDRO
OCEGUERA LUCERD
DO12Z30 MANUEL ZUCHESIIONTTS PROVEEDOR ZURITA QUINONES  MANUEL A o e
ALEANDAD ZURITA MACIONAL ALEIANDRO
QUINONES
0031218 MANUEL RESMEIUTOWT PROVEEDOR REYES BARAAGAN  WANUEL 20087 o nwm
ALEJANDRO REVES MACICHAL ALEIANDRD
BARRAGAN
O3B0 MANUEL DIZM081810A PROVEEDCR DIAZ ZAPPIEN  MANUEL o0 o mem
ALEJANDRO DIAZ NACHINAL MLEIANDRO
DIITTIE MANUEL OERMSNSOTHZY PROVEEDOR USEGUERA RAMOS MANUEL ;w2 o 7R
ALEANDRO NACIONAL ALEJANGRD
OSEGUERA RAMOS
Subsistema de Paneacion, Recursos Financieros y Materiales e, s
Proceso: Agministracion de Racurses Financiarcs : ::‘:"
1 T Reporta de Cuentas Bancarias de Proveedor
DATOS BANCARIOS
ciaveE|  NowsRe REC. nrorroy | ACELLIDO. | MPELLIDO | uousme (51 | cuve g [cuasiFlp o, | POR DEFECTO oTROE
0040318 MANUEL COTWMTIO6ISTYS PROVEEDOR DOMINGUEZ TORRES — MANUEL FETE] o 33 sty BANAMEX
o) ALEIANDRO
DOMINGUEZ
TORRES
DO43117 MANUEL MOZMBMOZISPY PROVEEDOR MOREND  ZAVALETA  MANUEL 07 o ®e
MACHGNAL ALEJANDRO
MOREND ZAVALETA
DOAL08 MANUEL NOMMSAOTISPST PROVEEDCR NOLASCO  MACIAS HANUEL 4ainn 0 e
ALEIANDRD HACHONAL MLEIANDRO
NCAASCO MACIAS
DTS BEANUEL GAUMSOCEOTTFD PAOVEEDOR GARCHA  MORA WANUEL Ao o w0 reiogd GANAMEX T
ALEIANDRO GARCIA MNACIDNAL ALEIRNDRO SR .
0108882 MANLEL RUKMEI0GII040 RiHZ AR WANLEL POCGAA 340 o T BANAMEN
ALESANDRD 8UIZ ALEJARTRO
DSOS MANLIEL MAFMEI1D1BIES MARTINEZ  FARIAS MANUEL POCO41 1S3 o segre BANAMEY
MARTINEZ FARIAS
2110759 MANLIEL ROMUSSEII0SPTY ROMERC  MARCIAL  MANUEL Foon4az81 o ———n—gt HSBC
AN ALEJANCRO
ROMERO MARCIAL
D113452 MANUEL NASME4I22T HAVA AZUARA  MANUEL 518004847 -]
ALEJANDRD NAVA ALEJANDRO
AZUARA
DIN4TED MANUEL GUSHBIIERES GUZMAN  SANCHEZ  MANUEL 170 o
ALEJANDARD HLEJANCRO
GLIZMAN SANCHEZ
0115857 EMMANUEL BUMESIIN BUSTDS  MORENG  EMMANUEL 57002013 o
HNDHAD ALEJANDRO
MOREMY
0117131 WANUEL SALMBSO10EZA SANCHEZ  LOYD HANUEL S170M0548 o
ALEJANDRC ALEJANCRO
BANCHEZ LOYD
0122928 MANUEL UGS CUZMAN  MARIN UANUEL 518007113 o
ALEJANDRD ALEJANDRD
GUZMAN MARIN

Guia para la Generacién del Reporte Cuentas Bancarias Proveedor ARF-01G-G-09
Pagina 14 / 22



Apellido Paterno y Apellido Materno: Estos datos, permite, diferenciar e identificar a las
personas. Se puede digitar alguno de los apellidos para la bisqueda, sin embargo, para una mayor exactitud
se recomienda digitar ambos; dar clic en “Aceptar”.

Introduzca el nombre:

Introduzca el apeliido paterno:

FMARTINEZ

|

 BFARIAS

Subsistema de Planeacion, Recurses Financieros y Haleriales e I
Proceso: Admiistracibn de Recursos Financieros iy
o Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor
APELLD0 | APELLIDD CUE Lk
CLAVE HOMERE REC TROFROY NOMBRE [§) | CLAVEAUXLUR \CLARF| peoyy) POR DEFECTD oTROl
PATERND | WATERIO 500
CUBEQCTA | BANCO | CLABEOCTA
QIS MANUEL gt ) WATHED  FARUS HAHUEL P 0 weenT RARANEY
AEIANDRO AEDR0
MARTNEZ FARMS
U417 06 ANDRES WAFKCRDIA WRTNE PRS0 w0
}"\ Uﬁﬁmm‘n‘ﬁ »&}R‘.{S
! |
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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 busqueda 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

oo Haosd

Sulsh de F e, Re Finanderos y Malerinies
Frooeso, Administracion de Recwrses Financieros
Reporie de C de Pr o
CLAVE NOMBRE RFC WO 00 PATL I CLAVE ALDGLIAR  CLANF JE PERSID CTA D BANCO EQCTA.
CHIDO0S MANUEL TR0 MASTINIFARAS MANUTL PO T o ekt TPSERANANM EX
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Posterior, se selecciona el Tipo (Xlsx Reporte Archivo)

Para seleccionar la ruta se da clic

Too:  [iReerAdwo v |
R A L Donde: EC: \Users\rosalvahernandezDocumentsiReport. xisx IE
00 |- concelr

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

! ﬁ’&uurrﬁ-al comoe X I
{ - |
& v 4 [l » Esteequipo > Escritorio > REPORTES v | & P BuscarenREPORTES |
Nombre de archivo: | Report ) ﬂ j
I'Pe:g)(lsx . . i [
i

w Examinar carpetas S d_'! |
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[} Abrir Archivo

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

Inicia Compartir Wista
B 2n % Cortar e, & ™ Abrir - 1 Selectlonar tada
# : : & X '4 ; V| m E )
. Al Copiar nuta de acceso i =1 = | Editar 7= Ma selecdonar ninguno
Anclaral  Coplar Pegar 3 Mover Coplar | Eliminar Cambiar  MNueva Propiedades . = N
accesa rapido [#] Pegar accsso dirscte 3% 1 = nombre  carpsta % % Historial 53 Invertir sefeccion
Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
e s A . i = e
Ll ¥ « | B Busear en REPORTES
EPSON Easy Phato Print ¥ @ Photo Print )
A MNombre Fecha de modificacion Tipe Tamarno 2.
# Accaso ripido
/3023 : v T—
B Escritorio + 10043023 0112 g Do fmrgur o da bt 7 713 KB
- v T e | v
e

62 elementns 1 elemento seleccionado 4.67 KB

=¥ Austar et Genera

=} —y ¥ : e
5 Combinary centrar =+ $ + % 0014 0% Fomato  Darformato Estios de 2 _ p_ Ordenary Buscary
¢ = S A tordicional ~ como fabla~ celda - Eifomato~ & filtrar = seleccionar ©
he:'l;_p_ap_. b Fuertz B : Hlineacion A Mirem | i : Ss’m Cefdas = Madficar A
06 BB X v f "
A4 A iR GnEiiin E eh i o Do R e R A i e e

1 Subs;slema de Planeacmn Recursos F:naritleroéy Materiales
3 Proceso: Administracion de Recursos Financieros
3 Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor

A

4 TIFO  APELLIDO APELLID NOMERE (S} CLAVE CLAVE CLABEO CLABEO
RRATE: (NOMEEE KX PROY  PATERNO 0 AUXILIAR CHEE PERSON  CTA. AES CTA,

6] 0100905 MANUELA MAFMB3018223  MARTINEZ FARIAS MANUELALEJANDRO PODOAITSS O semr 758 BANAMEX

H] ~—] 4 00%
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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

G uminra s PR, fiicrn £ vl v Wi
Sy Adrtenean de Meoras Fraoen
Hapone T8 Cumde SIS 5 P

Dan wmes  Br  PosESMB o CASITIGE  DAR (FRRIDECH N B0 WOTWT
EEY L LT WA WAL

T 3 ———TLE

Posterior, se selecciona el Tipo (Xlsx Reporte Archivo)

PDF/A-3 Archivo S = -
Donde:  |PDF/A-3 ZUGFeRD Archivo , }
RTF Archivo
................... BN | picinas: | Word(doc) Archivo
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Se debe seleccionar el campo abrir archivo; dar clic en OK

tmpromir

Tipo: mnmmvo - e ._____-'\-f-:

i el

Donde: ic wmvcsatvdseﬂwwdﬂmmrs‘ﬂﬁmt adex R i

Nos muestra el siguiente cuadro donde indica que se esta imprimiendo (exportando la informacion)

Imprimiendo pagina 1de 1para
mpcneRq:orth Lsers
vosalvahernandez\Documents
Report.xsx

o = 5 = = el tar
o & =¥ Bjustar texio General B 5 By o+ 2 < AY p
o | l?'; e L R S e Sl s g e 5 = f‘ Er ’“Hmlnnf ¥ * - B .
Pegar == Bicombinary centrar - $ < % we b 0 Formato Dat formato st sde e _ Orderary  Buscary
. ¥ B $ 2 ,'bicundidanal * como tsbla calda g3 Formata® ¢ filtrar» seleccianar -
Portapapeles Fusnte _ Aineacin fu Nimera B Estlos _taldas Wedificar il
. R | T e .......... | ....... "
LT D E P ENETEEE ek LM =N
by 'Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales | |
2 |Proceso Administracion de Recursos Financieros 5'
'3 Reporte de Cuentas Bancarias de Proveedor § _
4 ||
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