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I. Descripcién
Objetivo

Proporcionar a los administradores y encargados administrativos de las entidades académicas y
dependencias, instrucciones claras y precisas que les permitan la captura de la recepcion de mercancias
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 para la captura de Recepcion de
mercancia.

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
procede a la recepcion de mercancia.

Recepcion de mercancia: Forma en el sistema mediante la cual se registra la aceptacion de los
materiales, bienes o servicios recibidos en la entidad académica o dependencia solicitante, en buenas
condiciones y comprometiéndose a realizar un pago por ellos; genera el devengo y la etiqueta de los
bienes inventariables.

Il. Desarrollo
I1.1 Ingreso al Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFyM):

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

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Recepcion de mercancias en el SPRFyM (ABS-ABS-G-13)
Revisién: 0

Pagina 4 de 12

Direccion de Recursos Materiales Visitanos: www.uv.mx/drm




Tnicio de sesién.
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 en el cual se recibira la mercancia.

Importante: Antes de iniciar, debe ejecutar la Guia Factura de Egreso y Soporte documental (ABS-
ABS-G-12)

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

Sistema Institucional de Informacidn y Servicios Universitarios 15,1403

Servicios Consulta Ejecutiva

Catalogos Auxiliares Miscelanea PbR Contabilidad Presupuestos
n

Proveedores

ﬁ Requisicion de egreso

Solici — - —_presos
i 1 Procedimiento para registrar los egresos o gastos de Ia organizacién I

Q Catalogo de proveedores @ Requerimientos de cotizaciones a prov.

#8 (Cotizacion de proveedores A, Contratos

=% Factura de egresos
Version 15.1.403.18

Copyright ® Allrights reserved

Control de adquisiciones

¢Cutizacién del proveedor por publicacién i&‘ Configurar limite de importes para adquisiciones
o] o5 X

Se despliega la lista de egresos donde puede buscar su nimero de egreso colocandolo en la parte
inferior izquierda de la pantalla y posteriormente dando clic en consultar:
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J £ Listado de egresos \5\[

Archivo ¥

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

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

|

454161 05/06/2024 0305 SERVICIO FACIL DEL SURESTE COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0110915

|

454162 07/06/2024 0305 SERVICIO FACIL DEL SURESTE COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0110915

b

454163 23/05/2024 0305 DISTRIBUIDORA DE PERFUMER COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0111079

b

454164 23/05/2024 0305 MUSIATTA S SA DE CV COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0112304

RUTH MARQUEZ VAZQUEZ  COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

454165 04/06/2024 0305

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0172239

|

454166 19/06/2024 0305 RUTH MARQUEZ VAZQUEZ  COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0172239

b

|

454167 23/05/2024 0305 FABIAN JUAREZ GONZALEZ COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0175755

|

454168 07/05/2024 0305 BOTICAS DO?A JOSEFA COMP GASTOS: 62386; PROVEEDOR Si

|

Facultad de Ingenieria en Sis 0179570

PELCASTRE JIMENEZ MA GUA TRAMITE DRM No PED

Coordinacion Académica Re 0059495

|

454169 11/07/2024 0237
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 |‘

Fecha actual: 11/

Fecha sistema:11/0

NUM

Arrastre un encabezado de mna aqui para agrupar por esa columna

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

DOMINGUEZ MORALES DELIA SE -> SMF -> CR21-016066 No

|

870 01/02/2022 0152

]

Sistema de Atencion Integral 0108456

VICENTE MUNOZ MARIA DEL C SE -> SMF -> CR21-016068 No

|

87 01/02/2022 0152

]

Sistema de Atencion Integral 0109428

|

872 01/02/2022 0152 ISA REHABILITACION CLINICA, SE -> SMF -> CR21-016073 No

]

Sistema de Atencion Integral 0109661

|

873 01/02/2022 0152 GARCIA HERNANDEZ ALFRED SE -> SMF -> CR21-016076 No

b

Sistema de Atencion Integral 0108822

GARCIA HERNANDEZ ALFRED SE -> SMF -> CR21-016077 No

874 01/02/2022 0152

b

Sistema de Atencion Integral 0108822

|

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 #| Sistema de Atencion Integral 0109311 #1 OPTICAS DEVLYN, S.A. DE C.\ SE -> SMF -> CR21-016089 No
877 01/02/2022 0152 #| Sistema de Atencion Integral 0109323 #1 GRUPO CORPORATIVO ABUR' SE -» SMF -> CR21-016115 No

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

Sistema de Atencion Integral| 0109323
M4 4 500de500 > » oA w

»
nicio @)~ Final @)
No. Max. Mov.:

Obtener por Glttimos registros

Egresos ordenados por nimero

[1.- CIaVEI 2.- Cve. proveedor/no. factura | 3.- Fecha | 4.- No. requisicion | 5.- UUID de factura | 6.- Clave auxiliar | 7.- Consultar egresos

I' % Consultar || I' An(erior&q]b Sigu;en(sd \, ;l Salir |l

11.3 Recepcion de Mercancia en sistema.

Estando en el egreso correspondiente, en la pestafia Registro de egresos se genera el reporte del
egreso, dara clic sobre el icono (=] Reporte del registro actual.

Listado de egresos | £ Registro de egresos. \lwl

Archivo v Estado operacion

DEEEEEER YV e A ke x[EY e
No.: B3 U. Resp: 0069 - = | Facuitad de diomas ESIEntrega: (001 + peporte del registro actual|
Generado por integrador I Clasif.: EGNES ~ [NO ESTANDAR
3 Proyecto: 0001386~ | &3} Fondo:[131 - | Eventos Autofinanciables E3Paz0:02 | Corto Plazo
3 Proveed: (0059379 ~ | TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V. I Area fiica: (0798 ~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSENANZA DEL INGL
Fecha de aut.:
AUTORIZADO
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Una vez seleccionado el reporte, el sistema muestra la ventana Seleccion de documento a
imprimir, en la que se debe elegir la opcion Egreso, dando doble clic sobre ella.

Seleccion de documento a imprimir

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por €sa columna

Clave documento |Nombre documento |Nombre del archivo | Descriptor | Consecutivo de factura

P EGRESO EGRESO EGRESO

71 RTRASLADO RTRASLADO RTRASLAD
72 SMTTOVEHI SMTTOVEHI SMTTOVEH
85 AFECORD AFECORD AFECORD

EGRERET

184 EGRERET EGRERET

M4 4 1deS » » A ¥

A continuacion, se despliega una presentacion preliminar del reporte, mismo que puede imprimir o
exportarlo a formato PDF.

Presentacion Preliminar

igd & [Hd=EBex 001 00

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

REGISTRO DE EGRESOS

- | TREVIRO COMPUTACION $A DECV.

FECHA: FECHAALTA ENTREGA: PLAZO:
ozl | oliizez Corto pazo Corto Pazo
NOPART CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS PRECIO UNTARIO

1 2 22 Eauipo o Computo ¥ o6 Tecroloniss dela k. $7.500.00

BPORTE CON LETRA DEL TOTAL DEL PEDIDO
Quinoe M Pacot 001100 MN.

Servicios Edusstivos y Ackvidadss inerenies
© Rnaveoion Bansmosris

El estatus del registro de egresos pasa a ser Impreso y debe proceder a la recepciéon de la
mercancia interna; en este punto es muy importante verificar que los bienes inventariables

correspondan de acuerdo con la solicitud de egreso (pedido).
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Para continuar, debe dar clic sobre el icono & “Recepcion de mercancia interna”

——
4 Listado de egresos ’ £ Reqgistro de egresos x\'

Archivo ¥

Estado operacion
=% [ @& =S = B
DENDEDEOEEEER = ¥ 7 QA X 2 & X & O € 5 AER &
No.: 878 M3 U.Resp: Facuttad de idiomas Dentrega(001 | corto plazo Recepcion de mercancia mems'
[F] Generado por integrador g Clasif.:[EGNES ~ |NO ESTANDAR
03 Proyecto: }0!)01386 v ‘ [T, Fondo: [131 v ‘ Eventos Autofinanciables [C\Plazo: 02 ~ | Corto Plazo

T3 Proveed: (0059379~ | TREVIIO COMPUTACION S.A. DE C.V.

I} Area figica: 0798~ | COORDINACION DE LA MAESTRIAEN ENSENANZA DEL INGL

Fecha de aut: 08/09/2021 ~
— | LTI

Enseguida se visualiza la ventana Recepcion de mercancia interna, de la que se seleccionan todos
los articulos del listado y el nombre de la persona que los recibe (Administrador).

En caso de ser mas de un articulo para seleccionar todos, debe dar clic derecho sobre la pantalla y
aparece la opcion “seleccionar todos” después de ello podra dar clic sobre el boton Aceptar.

Recepcion de mercancia interna

@' Selec. Cantidad Seleccion Recepcionado |Clave de egr... |Concepto del Ingreso/Egreso Inven... | Seriel.
24|
s : con activos
I 2.00| 0.00| 0.00| 762|Equipo de Computo y de Tecnologias de la Info ]
200 || 0.00 | 0.00
ket 101 mommwneies B N
o AreaFis: [0017 - | OFICINAS ADMINISTRATIVAS e
N i //_\ceplar i X Cancelary

Bl Recepciond: [MGMG  ~ ¥ | Marco Antonio Gonzalez Martinez

A continuacién, se muestra una ventana en la que solicita que confirme si acepta la recepcién de la
mercancia, en este caso, debe dar clic en el botén “Si”.

Confirmacion

¢Esta seguro de realizar la recepcion de la mercancia?
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Una vez realizado el paso anterior, el estatus del registro de egresos pasa a Recepcionado, le indica

el nimero de recepcion, en este caso es el nimero 32 y le pide si desea ir a la operacion, debe dar clic
en Si.

PETEYTN| o Registro de egresos X ]

Archivo ~ Estado operacion
EREDDEOEEEER S ¥ 7V ¢ A % 29 &/ X80 8@ - o8 HE R &

No.: EGLU.Resp: 0069 ~ =8| Facultad de idiomas EGlEntrega:(001 -+ | corto plazo

Generado por integrador I3 Clasif:[EGNES ~ |0 ESTANDAR
3 Proyecto:[0001386 - | B3 Fondo:[131 - | Eventos Autofinanciables E3Pazo02 - |corto Plazo
T\ Proveed: (0059379~ | TREVINIO COMPUTACION S.A. DE C.V. I Area fisica: (0798 ~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSERANZA DEL INGL
Fecha doat:
AUTORIZADO IMPRESO
Gasto
Cpto. de egreso |Renglon | Concepto egreso Descripcion del articulo Descripcion del concepto Cantidad |Precio unt. s/mpto tiag sto % Impues

Se generd el nimero de recepcion: 32

iDeseair a la operacién?

Una vez respondiendo de manera afirmativa, el sistema muestra la ventana Recepcion de mercancia
interna, con el estatus “Por autorizar”.

B & Recesciinde mercancis etams (x|

Achinn Ealado cpariciin B
DRODDOODEEEER 4t YeQE9 2 9eudmY
oo, 2 Domecto0090  © B Fodo | cverosausmoncasis Fecha OYL021
1 Eenc 18 -

B hueatoien 7 4 OFIONAS ADMNSTRATNAS 0053 Faidisdco Hiomss

Toode wtiub Mdds

Para proceder a la autorizacion de la recepcion, debe dar clic sobre el icono % Autorizala recepcion
del articulo interno, lo que debe dar como resultado la aparicion de una nueva ventana en la que le

solicita que confirme si esta seguro de autorizar el registro de la operacion; para continuar debe dar
clic sobre el botén “Si”.

-4 Listado de egresos | -« Registro de egresos | # Listado de recepcion de mercancia interna ([ReEVEIVIE SN IVERGICTUERPS \]

Archivo ¥ ‘ Estado operacion

DoDDOEEOEEb vYeda[a]e 98
No. Clave: gpwm; T Fondo: Eventos Autofinanciables Autoriza la recepcion del articulo internoi

@3 Y

8 i
D jreafisca{2017 ~ | DFICINAS ADMINISTRATIVAS 0063 Facutad de Idomas
Area salariak Barata PORAUTORZAR

@ ¢Esta seguro de autorizar el registro de la operacion?
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Enseguida, el estatus de la ventana Recepcion de mercancia interna, pasa a “Autorizado”, tal
como puede verse en la imagen inferior:

4 Listado de egresos | -4 Registro de egresos | # Listado de recepcion de mercancia interna |[lee G e LR ERL S ERNICOERES)

Archivo v

7D
EEEDODEEEERE Y vYeQA 9 ¢
No. Clave: gProyecto: g Fondo: Eventos Autofinanciables
T

T Areafisica: 9017 ~ = | OFICINAS ADMINISTRATIVAS 0063 Facultad de Idiomas

Area salarial: Barata AUTORIZADO 01/11/2021

Estado operacion

Ahora debe pasar a la pestana Registro de egresos, donde debe actualizar el registro dando clic sobre
el icono © Refrescar datos.

EECELLRERTICENSY| & Registro de egresos \x\‘

Archivo v Estado operacion

ERENEEEOENEEUBEES ¥ @ Q@ ik ¢
No.: 878 [CLU.Resp: (0069 ~ = FacunaddRefrescardatosh
Generado por integrador
3 Proyecto: 0001386 - | EZ\Fondo:[131 - | Eventos Autofinanciables
T Proveed: (0059379~ | TREVIFIO COMPUTACION S.A. DE C.V. t
RECEPCIONADO
AUTORIZADO IMPRESO

Posteriormente, debe validar la recepcion de los articulos, dando clic sobre el icono &‘ Validacién
de la recepcion del bien/servicio; una vez realizado este paso, se muestra una ventana en la que
debe seleccionar la opcion “SI” para confirmar la validacion del egreso.

4 Listado de egresos [[FtBRENEIEEE S \5\‘

Archivo ¥ Estado operacion
=1 5 = X = [
DEODONOEEEER = v 7V e Q € afix a9 em = oaE s
No.: l 875‘ I3 U. Resp: ‘0059 ~ | Facuttad de idiomas EEr Vaidacion de la recepcion del bienlservicioi
Generado por integrador [T} Clasif:[EGNES ~ |NO ESTANDAR
% Proyecto: 0001335~ | E} Fondo:[131 ~ | Eventos Autofinanciables T3Paz0:02 | Corto Plazo
5 Proveed: (0059379~ | TREVINO COMPUTACION S.A. DE C.V. T} Area fisica: (0798 ~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSERANZA DEL INGL
RECEPCIONADO Fecha de aut.
AUTORIZADO IMPRESO

@ ;Esté seguro de validar el egreso?

|
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Como resultado de la confirmacion, el registro cambia al estado “Recepcién validada”

BT Autorizo: MGMG  ~ Marco Antonio Gonzalez Martinez EC Tramite: [16006001 v

Q Elaboro: MGMG  ~ Marco Antonio Gonzalez Martinez
Observaciones: |Ninguna || RECEPCION VALIDADA |
Factura No.: |[FAC 50975 AUTENTIFICADO uuip: [bc42c3a1-7374—4c91-9372—038d1dea0c93

I Divisa: Valor: 1.00000

PeT“"f'_ Nancy Gutierrez Sanchez

“«

En esta etapa se genera el momento contable del Devengado en el Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFyM) y para el caso de los articulos capitalizables y controlables el
Numero de inventario que impacta a la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
(DCBMel), por lo que ya no se pueden hacer cancelaciones o movimientos que puedan afectar dicho
registro contable.

Nota: La omision de esta actividad, genera un incumplimiento a lo indicado en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental en su art. 27, segundo parrafo, que a la letra dice: “Los entes ptblicos
contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que

adquieran”.
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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-11)
e Guia de Factura de egreso y Soporte documental (ABS-ABS-G-12)

v. Histoérico de Revisiones

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

V. Firma de Autorizacion

Propone Autoriza Fecha
Autorizacion | Entrada en
vigor

Mitra. Tomasa Romero Castillo

Jefa del Departamento de atencion a usuarios, 12/08/2024 | 12/08/2024
formalizacion y seguimiento de las Mtra. Verénica Martinez Ramos
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 publicacion
para su implementacion.
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