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I. Descripcién
Objetivo

Proporcionar a los administradores y encargados administrativos de las entidades académicas y
dependencias, un documento con instrucciones claras y precisas que les permitan la captura de la factura
de egreso asi como del soporte documental de la entrega de los bienes y servicios, en el Subsistema de
Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFyM), de manera eficiente y oportuna.

Alcance

Aplica a los titulares de entidades académicas y dependencias, responsables de proyectos,
administradores, encargados administrativos y personal autorizado en la captura de la factura de egreso
y del soporte documental de la entrega de los bienes y servicios.

Definiciones y terminologia
Para los efectos de este documento se entendera por:

Egreso: Forma en el sistema en la que se finaliza la solicitud de egreso, una vez generado, el usuario
podra proceder a la recepcion de mercancia

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que describe un bien o
servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes al pago de dicha
transaccion.

Remision: Documento que emite el proveedor para la entrega de los bienes y servicios antes de emitir
la factura

Solicitud de egreso: Forma en el sistema mediante la cual se formaliza el compromiso de entrega de
un material, bien o servicio con un prestador de servicio (proveedor), comprometiéndose el recurso
para su adquisicion al generar el egreso.

Il. Desarrollo

I1.1 Ingreso al Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFyM):
Para iniciar sesion en el (SPRFyM), debe capturar el usuario (en mayusculas) y la contrasefia, tal como
se usa en la cuenta de correo electroénico institucional asignada

Debe loguearse con su usuario y contrasefia designada para el al Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFyM).

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
Revisién: 0
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Inicio de sesion
Universidad Veracruzana
S sistema ge ény Servicios!
bsi de Pl ion, Recursos Fi i y Materiales

Ambiente Productivo

Inicio de sesidon

Usuario:

Contrasefia:

(o]

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

C& digicert

11.2 Basqueda del egreso para asignacion de folio.

Posterior a ello debe ingresar al menu “procedimientos / egresos”, en donde coloca el nimero de
egreso en el cual se va a recibir la mercancia en el sistema.

Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios 15.1403

Catalogos Auxiliares Miscelanea PbR Contabilidad Presupuestos Servicios Consulta Ejecutiva
n n n

Proveedores

ﬁ Requisicion de egreso

Solici - 3 . presos
i 1 Procedimiento para registrar los egresos o gastos de la organizacion l

w Catalogo de proveedores rﬁ Requerimientos de cotizaciones a prov.

% Cotizacion de proveedores N Contratos

== Factura de egresos
Version 15.1.403.18

Copyright ® Allrights reserved

Control de adquisiciones

q; Cotizacion del proveedor por publicacion i&‘ Configura
an: < y

Se despliega la lista de egresos donde se puede buscar su nimero de egreso colocandolo en la parte
inferior izquierda de la pantalla y posteriormente dando clic en consultar:

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
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J £ Listado de egresos \5\[

Archivo ¥

Clave |Clave auxiliar Fecha Nombre de U. Resp Cve. Proveedor Nombre de proveedor Observaciones XML | Clasif. de gasto

454161 05/06/2024 0305

|
|

Facultad de Ingenieria en Sis 0110915 SERVICIO FACIL DEL SURESTE COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454162 07/06/2024 0305

|
|

Facultad de Ingenieria en Sis 0110915 SERVICIO FACIL DEL SURESTE COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454163 23/05/2024 0305

|
b

Facultad de Ingenieria en Sis 0111079 DISTRIBUIDORA DE PERFUMER COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454164 23/05/2024 0305 #\ Facultad de Ingenieria en Sis 0112304 Z1 MUSIATTA S SA DE CV COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si
454165 04/06/2024 0305 #\ Facultad de Ingenieria en Sis 0172239 # RUTH MARQUEZ VAZQUEZ  COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si
454166 18/06/2024 0305 #\ Facultad de Ingenieria en Sis 0172239 # RUTH MARQUEZ VAZQUEZ  COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454167 23/05/2024 0305

|
|

Facultad de Ingenieria en Sis 0175755 FABIAN JUAREZ GONZALEZ COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454168 07/05/2024 0305

|
|

Facultad de Ingenieria en Sis 0179570 BOTICAS DO?A JOSEFA COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

PELCASTRE JIMENEZ MA GUA TRAMITE DRM No PED

454168 1110712024 0237 Coordinacion Académica Re 0059495

|
|

M4 4« 500de 500 b o R

Egresos ordenados por nimero

inicio @)~ Final @)
No. Méx. Mov.:

UUID de factura Consultar egresos Obtener por Gltimos registros

'n Anterioreq‘ I’ Sigulentu'“’ ﬂ Salir |‘

¥ MALIMON/RI

Fecha actual: 11/ Fecha sistema:11/0

NUM

l £ Listado de egresos \5‘

Archivo ¥

] DEOEERe U #

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Selec. | Clave | Clave auxiliar Fecha Nombre de U. Resp Cve. Proveedor Nombre de proveedor Observaciones XML |Clasif. de gasto

870 01/02/2022 0152 DOMINGUEZ MORALES DELIA SE -> SMF -> CR21-016066 No

]
|

Sistema de Atencion Integral 0108456

87 01/02/2022 0152 VICENTE MUNOZ MARIA DEL C SE -> SMF -> CR21-016068 No

b
|

Sistema de Atencion Integral 0109428

872 01/02/2022 0152 #| Sistema de Atencion Integral 0109661 71 ISA REHABILITACION CLINICA, SE -> SMF -> CR21-016073 No
873 01/02/2022 0152 #| Sistema de Atencion Integral 0108822 71 GARCIA HERNANDEZ ALFRED SE -> SMF -> CR21-016076 No
874 01/02/2022 0152 #| Sistema de Atencion Integral 0108822 71 GARCIA HERNANDEZ ALFRED SE -> SMF -> CR21-016077 No
875 01/02/2022 0152 #| Sistema de Atencion Integral 0109311 #1 OPTICAS DEVLYN, S.A. DE C.\ SE -> SMF -> CR21-016088 No
876 01/02/2022 0152 7 Sistema de Atencion Integral 0109311 71 OPTICAS DEVLYN, S.A. DE C)) SE -> SMF -> CR21-016089 No

b

877 01/02/2022 0152 GRUPO CORPORATIVO ABUR™ SE -> SMF -> CR21-016115

8

Sistema de Atencion Integral 0109323

01/02/2022 GRUPO CORPORATIVO ABUR'(SE -» SMF -> CR21-016116

B |

Sistema de Atencion Integral| 0109323
4444 500 de 500 > 2> i P

nicio @)
No. Max. Mov.:

2.- Cve. proveedor/no. factura | 3.- Fecha | 4.- No. reguisicion | 5.- UUID de factura | 6.- Clave auxiliar | 7.- Consultar egresos Obtener por Gltimos registros

Cave:[e78 | |, @, Consutar |“, Anleriorud [, Siguienm|“, Ml sair d

Egresos ordenados por nimero

Il. 3 Generacion del folio de factura de egreso

En esta seccion “Egreso’’ se muestra la forma correcta de generar el folio de factura de egreso
una vez que hayan sido recibidos los bienes y servicios fisicamente en las entidades académicas
y dependencias, asi como, el ingreso de la factura impresa, los archivos XML y PDF

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
Revisién: 0
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Para iniciar, desde la ventana “Requisicion de egreso” debe dar clic en el icono
Trazabilidad de la operacion.

PEESEVEEITIO R R £ Requisicion de egreso \X\]

Archivo ¥ ‘ Estado operacion

L] JEEEoe Y

BRI ERR 4

Clave; 124 T3 u. Resp: 0069 - |  Facultad de kiiomas Trazabildad de la operacion (smmctrlq)\
et Engrega:‘v‘ T3 Plazo: M
T Proc./ PWII‘WN”S v ‘ T Fondo:[131 v | Eventos Autofinanciables imiento:| Solictud de Egresos  +
T Proveed.] - I Area fisica:| 0798~ | COORDINACION DE LA MAESTRIAEN ENSENANZA DEL INGL
T Clasit EGNES - | NO ESTANDAR
IMPRESO AUTORZADO ~ TRANSFERDO

Una vez realizada la seleccion se muestra la ventana Trazabilidad — Requisicion de egreso,
en la que debe posicionarse sobre el Movimiento “Egreso” que esté relacionado a su requisicion
y a la solicitud de egreso, ahi debe dar clic derecho sobre la opcién y del Submenu que aparece
debe elegir Ir a la operacion.

Trazabilidad - Requisicion de egreso

Archivo ¥

Opciones de visualizacién .
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Operaciones
Movimiento Namero Renglon |Fecha de operacion |Cuenta NGm. Chegue

@ Dé clic aqui para definir un filtro
X

@ Solicitud de egreso 1 06/09/2021
lLJ EEreso 878 l. Refrescar
Ir ala operacion  Ctrl+l
.’ Salir Esc

Refrescar ‘

Enseguida el sistema muestra la ventana principal del Registro de egresos, indicando el estado
Autorizado.

PETERIYTPRON @ Registro de egresos \x‘

Archivo Estado operacién

SIRCFAEIECEFEEEYES

S Entrega @ Corto plazo
7] Generado por int egrﬂdﬂr D Clasif. @ NO ESTANDAR
3 Proyecto: 0001365 - | M3 Fondo:[131 - | Eventos Autofinanciables lPlazo: :|Cnﬂn Plazo
T Provesd: TREVIIO COMPUTACION S.A. DE C.V. I3 Area fisica: 0798~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSEFANZA DEL INGL
Fecha de aut
Coto. de egreso Renglon  Concepto egreso Descripcion del ariculs | Descripcion del concepto Cantidad | Precio unit. sfimpto Precio unit. cimpto | Parcial simpto | % LV.A. | VA gasto |% Impuesto | Importe impuesto | Parcial cimpto | Importe retencic

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
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En la misma ventana dar clic sobre el icono ‘“Generar factura a partir del gasto”.

£ Registro de egresos x]

Estado operacion

— == = = = = =
INBEEEERG YV eQA % 9& x &80 8EEe AR 4
2 U. Resp: @l Facultad de ldiomas DlEntrega: @ Corto plazo Generar factura a partir del gastoi
['] Generado por integrador g gusif_:;EGNES ~ |NO ESTANDAR
j ! Fondo: 131 ~ | Eventos Autofinanciables Ethu:;DZ ~ | Corto Plazo
j TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V. I3 Area fisica: (0798~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSERANZA DEL INGL
Fecha de aut.: 06/09/2021 ~

Con la opcion anterior, se muestra la ventana en cuyo encabezado presenta el siguiente texto
“Seleccionar detalles de egreso a tomar para generar la factura”, en esta ventana se
seleccionan todos los articulos enlistados, en caso de ser mas de un articulo puede dar clic
derecho sobre la primera columna Selec. y aparece un menu con la opcion Todos para que
en automatico se seleccionen todos los articulos enlistados y no tenga que hacerlo uno por
uno; en la parte inferior de la ventana en el campo fecha debe capturar la fecha en que recibié
los bienes, que es la misma que escribié en la factura impresa y sellada. La casilla. Generar
facturas de gasto por detalle de egreso, esta marcada por default, la debe desmarcar.

Seleccionar detalles de egreso a tomar para generar la factura

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Cantidad Seleccién |Relacionado Clave de egreso Concepto del Ingreso/Egreso Importe Total parcil
2.00| 2.00 0.00| 762|Equipo de Computo y de Tecnologias de la Info 15,000.00| 17,4(
| 200|200 0.00 |
T T I—
Fecha: [01/11/2021 ~ Serie factura: : Folio factura: | [Clasif.{pep + | Pago DRM Pedido de C
V| Generar facturas de gasto por detalle de egreso 8 | —
M LU fac 57 Acertara] o< Conceten]

Una vez desmarcada la casilla, debe adjuntar el archivo XML de la factura, para hacerlo, debe
dar clic sobre los 3 puntitos del campo UUID fact.

L

Fecha: |01/11/2021 ~ Serie factura: Folio factura: |C§asif.:r'

Ehenerar facturas de gasto por detalle de egresoluuo fact: l

—

MI \, q/ Acep; |‘ i[;( gar;celar |‘

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
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Enseguida se muestra la ventana Abrir, donde debe buscar el archivo XML de la factura, una
vez encontrado debe seleccionar el archivo y dar clic en el boton Abrir

S Abrir X
« v 4 M > Esteequipo > Escritorio > v & Buscaren Escritorio o
Organizar v Nueva carpeta By M @
ObservacionesC A Nombre - Fecha de modifica... Tipo Tamafio o
S @ OneDrive [ Responsive Web Design with HTMLS and... . Archivo PDF 21,645KB
[ Propuesta tecnica Archivo PDF 352KB
v [ Este equipo [ Propuesta Econémica Archivo PDF 352KB
> & Descargas 2 MIUV-WEB Acceso directo 3KB
> B b B9 IngresosE, . Hoja de calculo d... 314K8B

. Documento de Mi... 17KB
Documento XML 6KB

@5 Informe de actividades del curso de Pract...

> [ Escritorio
D GBS131123A65FF632

> [&] Imagenes

5 Ed — to de Mi. 51KB
> @ Moto G (55) Plus ﬁ Tipo: Documento XML ymente de v N
: 8% CUENTAS ANALISTA| Tamario: 5.20 KB oja de calculo d. 46KB
> b Musica [ COTIZACION2 Fecha de modificacién: rchivo PDF 177k8B
> B Objetos 30 [ COTIZACION 9a.. Archivo PDF 177KB
> B Videos & CHECKLIST Acceso directo 3k8
> i Disco local (C) 51 CATALOGO DE CONCEPTOS DE INGRESO... . Hoja de calculo d... 356 KB
» . POOLER (G) & 61290 . Archivo PDF 275K8
[ 61290 cotizacion . Archivo PDF 176 KB
> wa POOLER (G) v 57205 Documento de Mi... 38KB v
Nombre: [ v

A continuacion, se presenta la siguiente ventana en donde se le solicita Confirmacién para
obtener la informacion del archivo XML, para ello debe dar clic en el boton Si.

Confirmacién

Con la informacion obtenida del archivo, automaticamente se llenan los campos Serie factura,
Folio factura y UUID fact.

wwctwtrmmasny )]
Fecha: (01/11/2021 ~ Serie factura: |[FAC Folio factura: |50975 r l

[F] Generar facturas de gasto por etalle df egreso. UUID fact: [oc42c3a1-7374-4c91-9a72-038d1dea0ch3 ... | |l }’Aee;;r T —
Aceplar |y X Cancsa

Debe verificar que la casilla del clasificador ‘“Clasif”’ tenga la clave “PED” Pago DRM Pedido
de Compra.

,l««(1de1}»»{0*'€ﬁ? n il
Fecha: |01/11/2021 ~ Serie factura: Folio factura: [spa7s |ciasif. —

Generar facturas de gasto por detalle de egreso. yuID fact: ‘bc42c331-7374—4c91-9372-038d1de30c93 - ,I |l o mpp— I % Cancelar
et | | X Gorcelr

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
Revisién: 0
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En caso de que tuviera una clasificacion distinta a “PED”, debe dar clic sobre la pestanita para
que se muestre la ventana ““Clasificaciéon de egresos” en la que debe elegir la opcion ‘“Pago
DRM Pedido de Compra” dando clic en el boton Aceptar y lo regresa a la ventana
anterior.

Clasificacion de Egresos

Blsqueda: Buscar por:
l lDescripcif)n clasificacion -

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Ubescnpcuﬁn clasificaci... A |Valor delti... A |Clasifica... A |Tipo cq
ANTICIPO A CONSTRUCTOR G ANT Egresos
Egreso de nomina G NOM Egresos
Estandar G RQEST Egresos
ESTIMACION CONSTRUCTOI G EST Egresos
FINIQUITO CONSTRUCTORE! G FINQ Egresos
No estandar G EGNES Egresos
PAGO DIRECTO G PD Egresos
PAGO DIRECTO DEP.VARIA! G PDDV Egresos
H | PED Egresos
PAGO ENTRE DEPENDENCIA G PAINT Egresos
<] I I

L Refrescan \ Aceptar|| |- ) Cancelary

Una vez modificado el clasificador, debe dar clic en el boton Aceptar.

s 1set s mmans [« | I I
Fecha: [01/11/2021 ~ Serie factura: FAC | Folio factura: (50975 Clsit:lpep - | Pago DRM

Generar facturas de gasto por detalle de egreso. UuD fact: lbC42c3a1-7374—4c91-9a72-038d1deaOc93

lv - l@ o/ Aceptar I[ X Cancelar |l

Después, aparece una ventana donde le solicita Confirmacién para la generacion de la factura,
este documento es la factura del proveedor que se carga al sistema. Aqui debe dar clic en el
boton “Si”’.

Confirmacion

@ ¢Esta seguro de generar la factura a partir de este egreso?
y

La siguiente ventana le informa el nimero de folio de la factura generada; en este caso es el
nuimero 255; para ir a la factura, debe presionar el boton “Si”.

Confirmacion

o Se generd la factura con ndmero de folio: 255
> 4

¢Desea ir a la factura?

|

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
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Al seleccionar “Si” se muestra la ventana Factura de egresos, con el estatus Ingresando
operacion.

archivo - st cperacin
EROEEEEEEEER Y QA X & 98 0 E &

No. 255 3 U.Resp: 0069 - o] Facultad de iomas
S A 7S Qo ‘ I o

bes2c3at-7374-4c91-72-03601deae.

XML IMPORTADOS

ngin |ActoFlo | inventariobe | Cve Hedida ledida

cil sinplo (%) LVA |IVA.  inpuesto
1500000 1600 _2,40000)

pantimte 1601 st K I T

Lepomizs - mporte:[_15,000.00
Dovisa 01 - |t Voor 100000 Drémae]e006001 - WAl 2amm
5 Enors [NGUS | arco AntonioGonzalez Martnez sen B X

obsevasone: ingns ]

1.4 Carga de soporte documental.

En este punto, debe adjuntar el archivo original de la factura en formato PDF, el archivo XML
y el escaneo de la factura con el nombre completo y firma de quien recibe, fecha y sello legible
de la dependencia. Para determinados casos, también debe adjuntar notas de remision,
bitacoras y evidencia fotografica de articulos o servicios entregados, estos documentos deben
ser integrados a la factura escaneada en un solo archivo PDF; para tal fin debe dar clic sobre el
icono Digitalizar documentos de facturas.

Estado operacion

l\l\ DOEEEERY A <€ Y98 =38

T
No. 255 BS U.Resp:|0069 ~ = | Facultad de ldiomas ___ Digitalizar documentos de facturas%
Serie factura: |[FAC iFgciura:[sows |E Eroyecto: :]

[\ Proveedor: (0058379 ~ TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V.

Contrato:
I Fondo: 131 Eventos Autofinanciables B
{3 Plazo: 02~ | Corto Plazo {0 Clasif.: [EGNES + | NO ESTANDAR uuiD

>

]

Como resultado, se muestra la ventana Documentos de la factura de egresos, en donde debe
seleccionar el ment Archivo y del submenu que se despliega, debe elegir la opcion Insertar.

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-G-12)
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N Documentos de |a factura de egreso

Vg€ s
e VIi#E& s
™ Ir a doctos. Digitales Ctri+D
Ir a doctos. Adjuntos Ciri+U

Insertar F3

[ Archivo ¥

Editar F4
[~

Borrar Fé
=
gl Refrescar F5
=

@ Localizar registros  Shift+Ctri+L

7 Fittrar columnas Shift+Alt+R
& Exportar datos Shift+Ctri+X
.ﬂ Salir Esc

55, proveedor: TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V.

bara agrupar por esa columna

Inmediatamente, se muestra una ventana como la siguiente en la que debe ir al campo Cve.

Documento y ahi dar clic sobre la pestafita

aini

B Documentos de la factura de egresos: 255, proveedor: TREVINO COMPUT,

I TP T TS

I Cve. Documento |
Descripcion:

o Al sy

Al abrir la pestana, se muestra la ventana Tipos de documentos, se elige la opcion CFDI original
(PDF), misma que corresponde al archivo PDF original del proveedor, después debe dar clic sobre el

boton Aceptar.

Nota: En esta misma ventana, puede observar los tipos de archivos que tiene opcion de cargar, de los
que solo debe elegir: 034 Archivo XML, 036 Factura escaneada y 045 CFDI original (PDF);
y para el caso de servicio de fotocopiado, 068 Formato lectura de fotocopiado, el resto de las

opciones no deberd utilizarlas.

Tipos de documentos

Buscar por:

Fﬁg@:

[Clave de documento

U A | Descripcion
034 Archivo XML
036 Factura Escaneda
040 Actas

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

A |Clavede ...

[\E5] CFDI original (PDF)

068 Formato lectura de fotocopiadoras
090 XML de finiquito

091 Factura PDF Original de finiquito

092 Factura Firmada y sellada de Finiquito

062 Modificacion al pedido (Solicitud de egreso)

ooooo!oco

@ Refrescan

o Aceptar| | ) Cancelar,
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Una vez registrada la Cve. de Documento, debe capturar una descripcion corta para el tipo de
archivo que esta por cargar; una vez escrita la descripcion ahora debe localizar el archivo que
va a cargar, para ello debe dar clic sobre los 3 puntitos del campo Ruta, tal como se muestra
en la imagen siguiente:

B Documentos de la factura de egresos: 255, proveedor: TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V.

(T DD LT RE

5 Cve. Documento: :021 - J REPRESENTACION PDF DEL CFDI

Descripcién: |Archivo PDF original

Ruta:

Al seleccionar la Ruta, se presenta una ventana en la que debe ubicar y seleccionar el archivo PDF
original que va a cargar, dando clic en el boton Abrir.

@ Seleccion de archivo adjunto X |
1+ BB > Esteequipo > Escritorio > v &  Buscar en Escritorio p
Organizar v Nueva carpeta =y ™ O
Observaciones C ~ Nombre Fecha de modifica Tipo Tamadio
PARA CAPACITA G2 Responsive Web Design with HTMLS and... Archivo PDF
@ OneDrive (2 Propuesta tecnica Archivo PDF
(2 Propuesta Econdmica 8/11/2021 055 Archivo PDF
B Este equipo 23 FACTURA TREVINO ORIGINAL 11/11/2021 10:24 »...  Archivo PDF
& Descargas & COTIZACION2 20/10/2021 10:28 Archivo PDF
%] Documentos = COTIZACION Archivo PDF
B Escritorio 3 612%0 Archivo PDF
& Imigenes 2 61290 cotizacién Archivo PDF
sbi Carpeta de archavos
B Moto G (55) Plur Y e
X Observaciones DRM 2 2 Carpeta de arc
) Masica CURSO 06/03/2020 11:27 a Carpeta de archivos
2 Objetos 30 55 06/03/2020 11:26a... Carpeta de archivos
B Vvideos

‘s Disco local (C)

’M \

Nombre: | FACTURA TREVING ORIGINAL v (".pdf) v
e

Al presionar el boton “Abrir” lo regresa a la ventana anterior en la que ahora puede observar que en
el campo “Ruta” aparece el archivo PDF a cargar; en este momento debe presionar el icono “Grabar
cambios al registro actual’ y después dar clic en el botén Salir.
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B Documentos de la factura de egresos: 255, proveedor: TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V.

EREEDEEEEEEE

I Cve. Documento: :021 - REPRESENTACION Grabar cambios al registro acluali

Descripcién: Archivo PDF original

Ruta: I'C:\Users\AULA2F4C4\Desklop\FACTURATREVﬁ0 ORIGINAL .pdf I

Para adjuntar el resto de los documentos, debe dar clic en el icono Insertar registro y repetir
los pasos anteriores.

Documentos de la factura de egresos: 274, proveedor: ARRIAGA PARA[

Archivo v

e <f > o] + ] - f - Il ~ 2
{5 Cve. Documento: Insertar registroil PDF DEL CFDI

Para continuar con el registro, debe dar clic sobre el icono Finalizar registro de factura, lo
que resulta en la presentacién de una nueva ventana donde le pide la Confirmacién para
finalizar el registro de la factura, dando clic en “Si”.

« Listado de egresos | - Registro de egresos | 5 Listado de facturas de egresos [ & Facturas de egresos ‘x"

Archivo v

Estado operacion

DEOEEEOEEEER Y e aidse 9 el
No.: 255‘ T U.Resp: I0069 - HE‘ Facuttad de ldiomas Finalizar registro de facturah

Serie factura: |FAC ]ngm:[mws |g Proyecto: >

g_Proveedor: 0059379 ~ | TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V.

g Fondo: 131 ~ | Eventos Autofinanciables T3 contrato
fG\ Plazo: (02~ | Corto Plazo £ Clasif.: EGNES - | NO ESTANDAR

INGRESANDO OPERACION

=&

@ ;Esta seguro de finalizar el registro de la factura?

Una vez confirmado el registro de la factura, el estado de la factura de egresos pasa a ‘“‘En espera de
autorizacion”, tal como se muestra en la imagen inferior:
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Listado de egresos Registro de egresos | 5 Listado de facturas de egresos |[RSIRZ I PR LENTEILEY x"

Archivo ¥ Estado operacidn

DEOEREDOREREPNER Y @ <€ 96 & @4
No,:l 255} 5 U.Resp: 0069 - o \ Facultad de idiomas

Serie factura: FAC " Factura!S0875 T proyecto: | -

5 Proveedor: (0059379~ | TREVAIO COMPUTACION SA. DEC.V.
B3 Fondo:[131 - |Eventos Autofinanciables ¥Coniaod| 0 - |
p -lo Plazo

I Clasif.; |EGNES -~ | NO ESTANDAR

Importante: Una vez concluida la generacion del folio de la factura de egreso continuar
con la Recepcion de la mercancia en el Submédulo de Planeacion Recursos Financieros y
Materiales SPRFyM; por lo que debe consultar la Guia Recepcion de mercancias en el SPRFyM
(ABS-ABS-G-13)
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Ill.  Referencias
e Procedimiento Adquisicion de Bienes y Servicios (ABS-ABS-P-01)
e Guia Captura de requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05)
e Guia Revision y seguimiento de Requisiciones de egreso (ABS-ABS-G-1 1)
e Guia de Recepciéon de Mercancia en sistema (ABS-ABS-G-13)

Il. Historico de Revisiones

No. de Fecha revision o Seccion o pagina Descripcion de la revision o modificacion
revision modificacion modificada
0 N/A N/A Documento de nueva creacion.

v. Firma de Autorizacion

Propone Autoriza Fecha
Autorizacion | Entrada en
vigor
Mtra. Tomasa Romero Castillo
Jefa del Departamento de atencion a Mtra. Verénica Martinez 12-08-2024 | 12-08-2024
usuarios, formalizacion y seguimiento de Ramos
las adquisiciones Directora de Recursos Materiales

Nota: Las Guia de usuario con el formato institicional para el Sistema de la Gestion de la calidad, puede
ser consultada en el enlace electronico siguiente: https://www.uv.mx/sgcuv/admon-bienes-y-servicios/

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo aprueban su publicacién
para su implementacion.

V. Créditos

La elaboracion de la presente Guia estuvo a cargo de la Direccion de Recursos Materiales dependiente de la
Secretaria de Administracion y Finanzas con el apoyo de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion
de Planeacion Institucional, fue concluido y autorizado en agosto de 2024 para su publicacion en el portal del
Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Veracruzana.

Mtra. Lizbeth Margarita Viveros Cancino Dra. Elisa Calderén Altamirano

Secretaria de Administracion y Finanzas Encargada de la Direccion de
Planeacion Institucional

Mtra. Verodnica Martinez Ramos

Directora de Recursos Materiales Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de

Mtra. Tomasa Romero Castillo Organizacion de Métodos (UOM)

Jefa del Departamento de atenciéon a usuarios,

formalizacion y seguimiento de las adquisiciones Anilisis, asesoria y apoyo de la UOM
Cp. Marisela Gémez Girén

L.C Mario Limén Montero Lic. Elisa Saiz Bonilla

Analista de Sistemas Lic. Armando R. Pastrana Avila

L.S.C.A. Gabriela Beatriz Gomez Garduza
Analista de Atencion y Seguimiento
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