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I. Descripcion
Objetivo

Proporcionar a los administradores y encargados administrativos de las entidades académicas y
dependencias, instrucciones claras y precisas que les permitan realizar una captura eficiente y oportuna
de requisiciones de egreso en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
(SPRFyM).

Alcance

Aplica a los titulares de entidades académicas y dependencias, responsables de proyectos,
administradores, encargados administrativos y personal autorizado en la captura de requisiciones de
egreso.

Definiciones y terminologia:

Para los efectos de este documento se entendera por:

Area revisora. Area encargada de validar el bien conforme al tipo de bien (COG).

Bienes Estandar. Aquellos que estan en los catdlogos institucionales de bienes y servicios para los
cuales no se requiere cotizacion.

Bienes No Estandar. Aquellos que, para su solicitud es obligatorio adjuntar cotizaciéon debidamente
requisitada y demas documentos necesarios.

Requisicion de egreso. Forma en el sistema por medio de la cual se solicita un material, un bien o un
servicio, precomprometiendo el recurso para su adquisicion, una vez que se autoriza.

SPRFyM: Sistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.

Unidad Responsable (U. Resp.). Son las entidades académicas o dependencias administrativas.

Il. Desarrollo

I1.1 Consideraciones antes de iniciar la captura
Los administradores deben llevar un control de su presupuesto y disponibilidad financiera, previo a la
captura de sus requisiciones, ya que al momento de la captura el recurso esta disponible y hasta que la
requisicion es autorizada se refleja el momento contable de pre-comprometido y disminuye su
disponibilidad. (Ver pag. 35 11.8 Consulta de disponibilidad del recurso)

I1.2 Ingreso al Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFyM):

Para iniciar sesion en el (SPRFyM), debe capturar el usuario (en maytsculas) y la contrasefia, tal como
se usa en la cuenta de correo electronico institucional asignada.
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siema rabiucional de nformackin y Senvcios Unverstarca
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Rewvs‘;;: Fi y

Inicio de sesién

Usuario:

Contrasefia:

Iniciar sesion

“Quieres cambiar o recuperar tu contrasefia?

I1.3 Registro de la requisicion

1. En la ventana principal del sistema SPRFyM, debe seleccionar la pestafia “Auxiliares” y elegir la
opcion “Tramites”.

Versién 15.0.177.0
Copyright © Al rights reserves 2001-2014

ional de Informa rvicios Universit

! ndencis. 2-0-0-0-0-0-0-00-0-0-000.
Sisterna Instituc 2cion y Serv os
Subsistema de Planeacion, Recursq§_° nangisres.yMateriales
Recuraoa atermien

Enseguida se muestra la ventana de “Tipos de tramites”, tal como se ve en la siguiente imagen:

D4 cic scui pera detnir un firs

> 01-000-000 Sekctud

01-001-000 Vale
01001001 Selctud Vaie de Fands Rataterd
Versdn 1501170 01-001-053 Seictud Vaie de Vinos a Tercerss
Copyrght @ Alnghts mserved 01-002-000 Vistco
01-002-001 Sebctud Vilico Naciond
01-002-002 Selctud Viatico htemacicnal
01-002-003 ‘Solcted Vistico Rerl
01-003.000 Vale de Gasos

R T L )

12
Regoscin ¥
Pago Diracte W
Fongs Bxtemo 52
At de Proveedor [l
Aabcpo W)
Gaslo Nidico W)
Vantesimiento &

12

£-0-002.

s,y Materiales

Corstruccién
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En esta ventana primero tiene que marcar la casilla de bisqueda por “Descripcion” y posteriormente
debe capturar en el campo el tramite “Requisicion”; tal como se indica a continuacion:

® Tipos de tramites

Buscar por:

©) Cédigo | (@ Descripcién Requisicion| |

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Cve. Clasificacion Tramite p:

Cve. Tramite Descripcién
o Dé clic aqui para definir un fitro
> 16-000-000 Requisicion
Ittt 1 de T b [ < | il
Cve. Tramite Descripcién

@ 01-000-000

(& 02-000-000 Comprobacion
@ 03-000-000 Reposicion
@ 04-000-000 Pago Directo

@ 05-000-000 Fondo Externo

(@ 07-000-000 Alta de Proveedor
@ 08-000-000 Anticipo

(& 09-000-000 Gasto Médico

@ 10-000-000 Mantenimiento

& 11-000-000 Construccién

NN EQE]

G- 12-000-000 R
ri {1

2. Después, elegir el tramite: “16-000-000 Requisicion” y dar doble clic sobre “requisicion”

® Tipos de tramites

Buscar por:

(©) Cédigo @ Descripcion Requisicion

Arrasire un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Cve. Tramite Descripcion

Cve. Clasificacion | Tramite p:

16-000-000 Requisicion

4 Tdel > AT n

Cve. Tramite
@ 01-000-000

Descripcion

@ 02-000-000 Comprobacion
(@ 03-000-000 Reposicion
@ 04-000-000 Pago Directo

(@ 05-000-000
(& 07-000-000

Fondo Externo
Alta de Proveedor

(@ 08-000-000 Anticipo

(& 09-000-000 Gasto Médico
(@ 10-000-000 Mantenimiento
@ 11-000-000 Construccion
) 12-000-000 i0

<

RO EEE

il
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Al dar doble clic la lista de tramites se mueve a la parte inferior de la ventana, donde debe dar doble
clic al tramite “Requisicion”

Buscar por:
©) Codigo (@ Descripcion Requisicion
umna aqui para agrupar p

Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion Tramite p:
o Dé clic aqui para definir un fittro
»|16-000-000 Requisicion - -
He 4 4 1del > » AT n il »
Cve. Tramite Descripcion Activo o
@ 07-000-000 Alta de Proveedor
(@ 08-000-000 Anticipo
(@ 09-000-000 Gasto Médico
(@ 10-000-000 Mantenimiento =
& 11-000-000 Construccion 2}
@ 12-000-000 Remodelacion
@ 13-000-000 Ampliacion
(@ 14-000-000 Servicios relacionados con la obra
& 15-000-000 Reintegro

Requisicion

< i 3 |

h@gefrescar d h ﬂ Salir d

® Tipos de tramites

Buscar por:
©) Codigo (@) Descripcién requisicion

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion | Tramite p:
& Dé clic aqui para definir un fitro
| 16-000-000 Requisicion o o
bttt 1de 1 mhodbodbin @ 1]
Cve. Tramite Descripcion

Reintegro

Requisicion
Servicios generales

Servicios generales Reposicion Gasto

(@ 24-000-000 Reposicion
(& 25-000-000 Pago Directo
(@ 26-000-000 Fondo Externo
@ 27-000-000 Fondo Externo Reposicion
(@ 28-000-000 Pedido Genérico
©29-000-000 Servicios Generales Vales de gasto
() 29-001-000 Servicios Grales. Gest. Cont. Veh. Vale de Gtos.

,@Befrescar‘ i M sair i
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3. Con la accion anterior, se despliega una lista con los tipos de tramites a elegir.

® Tipos de tramites

Buscar por:

© Codigo © Descripcion requisicion

Arrastre un enca mna aqui para agrupar

Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion Tramite padre
@ Dé clic aqui para definir un fitro
> 16-000-000 Requisicion = =
otbnds 1de 1 shodbodbin? n (]

Cve. Tréamite Descripcion Activo

Reintegro

Requisicion

v]

Materiales e insumos =

(@ 16-002-000 Herramientas, refacciones y accesorios menores )

@ 16-003-000 Servicios 52}

& 16-004-000 Mantenimientos. 3]

(@ 16-005-000 Activos intangibles @

@ 16-006-000 Mobiliario y equipo ®

@ 16-007-000 Equipo de transporte v

@ 16-008-000 Recursos documentales 2]

@ 16-009-000 Activos bioldgicos W

() 16-010-000 Otros arrendamientos. w]
-

(@ 17-000-000 Servicios generales 57}

5 seroscag ol 5o

De la lista desplegada, puede elegir el tipo de tramite que corresponda de acuerdo con el tipo del
bien que registra en la requisicion; como ejemplo se muestra “Materiales e insumos”.

Buscar por:
) Codigo (@ Descripcion requisicion
Arrastre un encab:
Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion | Tramite p:
7 Dé clic aqui para definir un fitro
»|16-000-000 Requisicion - -
Hbottnds 1de 1 bbbt @ n il
Cve. Tramite Descripcion
& 16-000-000 Requisicion
@ Materiales e insumos
@ 16-002-000 Herramientas, refacciones y accesorios menores.
@ 16-003-000 Servicios
@ 16-004-000 Mantenimientos
@ 16-005-000 Activos intangibles
@ 16-006-000 Mobiliario y equipo
@& 16-007-000 Equipo de transporte
& 16-008-000 Recursos documentales
@ 16-009-000 Activos biologicos
() 16-010-000 Otros arrendamientos

5y Refrescar | |- Jf] sair 4
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4. Al dar un clic sobre el signo “+” del tipo de tramite elegido se despliega otra lista con los subtipos
asociados a ese tramite.

© Cédigo © Descripcién requisicion

Cve. Trémite Descripcién Cve. Clasificacion Tramite p:
o Dé clic aqui para definir un fitro

>|16-000-000 Requisicién - -

W Tdel e il
le Activo g

© 16-000-000 Requisicion ]
© KRR e isies ¢ insimos
16-001-001 Materiales y dtiles de impresién y reproduccion 5]
16-001-002 Materiales ities y equipos menores de oficina 5]
16-001-003 Material de lmpieza 5]
16-001-004 Materiales y Gtiles de ensefianza 53]
16-001-005 Material estadistico y geografico 5]
16-001-006 Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas @
16-001-007 Material impreso e informacion digital 53]
16-001-008 Material eléctrico y electrénico 52}
16-001-009 Materiales complementarios 5]
16-001-010 Productos alimenticios para animales. ®
16-001-011 Materiales accesorios y suministros médicos 53]
16-001-012 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio @
16-001-013 Fertiizantes, pesticidas y otros agroquimicos. 5]
16-001-014 Fibras sintéticas, hules, plésticos y derivados 53]
16-001-015 Productos quimicos basicos 5]
16-001-016 Otros productos quimicos 5]

il »
h@gelr&smr| o Ml sair

Ahora, tiene que elegir el subtipo del o los articulos a capturar en la requisicion; en este caso se
elige: “Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de informacion y comunicacion”.

@ Descripcion requisicion
rastre un encab para agrupar
1 | Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion | Tramite p:
o Dé ciic aqui para definir un fitro
> 16-000-000 Requisicion - -
ottodn 1de 1 phobbodbiniF. n il
Cve. Tramite Descripcion
16-001-013 Fertilizantes, pesticidas y otros agroguimicos
16-001-014 Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados
16-001-015 Productos quimicos basicos
16-001-016 Otros productos quimicos
16-001-017 Articulos deportivos
16-001-018 Productos textiles
16-001-019 Vestuario y uniformes
16-001-020 Blancos y otros productos textiles
16-001-021 Prendas de seguridad y proteccion personal
l.1ateriales. utiles y equip. menores de tecnologias de informacion y comunicacion
(@ 16-002-000 5 ¥ menores
(@ 16-003-000 Servicios
(@ 16-004-000 Mantenimientos.
(@ 16-005-000 Activos intangibles
@ 16-006-000 Mobiliario y equipo

5 Refrescar h Sali
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Al dar clic derecho del mouse sobre el tipo de bien, se muestra un submenu con las opciones
“Ejecutar tramite” y “Salir”

Buscar por:
(©) Cédigo © Descripcion requisicion
Arrastre un enc:
Cve. Tramite Descripcién Cve. Clasificacion| Tramite p:
o Dé clic aqui para definir un fitro
»|16-000-000 Requisicion ==
e Tde 1 > n il
Cve. Tramite Descripcién Activo
16-001-013 Fertiizantes, pesticidas y otros agroquimicos ]
16-001-014 Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados ®
16-001-015 Productos quimicos basicos 53]
16-001-016 Otros productos quimicos &3}
16-001-017 Articulos deportivos. 5]
16-001-018 Productos textiles 53]
16-001-019 Vestuario y uniformes &3}
16-001-020 Blancos y otros productos texties 5
16-001-021 Prendas de seguridad y proteccin personal 53]
Wateriales, Gties y equip. menores de ias 4F =
@16-002-000 Herramientas, refacciones y accesorios menores | & lecutar tramte _ Ctrie ®
& 16-003-000 Servicios | ! Salr Esc &}
@ 16-004-000 Mantenimientos =
) 16-005-000 Activos intangibles =
@ 16-006-000 Mobilario y equipo @

[}
r 115 Retrescary | ] seiir g

Buscar por:
©) Codigo (@ Descripcion requisicion
Arrastre un encab nna aqui para a
Cve. Tramite Descripcion Cve. Clasificacion | Tramite p:
@ Dé clic aqui para definir un fittro
| 16-000-000 Requisicion - -
e« 1del > » Ay n Il
Cve. Tramite Descripcion
16-001-019 Vestuario y uniformes
16-001-020 Blancos y otros productos textiles
16-001-021 Prendas de seguridad y proteccion personal
16-001-022 Materiales, Utiles y equip. menores de t
& 16-002-000 Herramientas, refacmonesyaccesoncJ mite _ Ctri+E
& 16-003-000 Servicios a Salir
& 16-004-000 Mantenimientos
@ 16-005-000 Activos intangibles
& 16-006-000 Mobiliario y equipo
& 16-007-000 Equipo de transporte
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5. A continuacion, se muestra la ventana “Requisicion de egreso”, en donde la clave mostrada en el
campo Unidad responsable (U. Resp.), corresponde a la dependencia a la que se afecta el recurso.

M Estado operacion

> = 2 - -
TENEEEEEEREE ¥ ¢ : s 2 X EEAES YRGS
Clave: U, Resp: (0148 ~ | Direccién de Recursos Materiales I Fecha:
Enrega: ~ T Pogo
T3 Proc. / Proy: - | B Fondo:| Procedimiento -
T Proveed.: - Qérufniu 0149
2 Clagit.:

=

o

]

§ f| Cave egreso Rengin | Concepto ingresolegreso Descripcion de art. kit Descripcibn del concepto Cantidad  Pre
g

&

N

b3

3

4

5

™

g

5

o

)

|4« 0Ce0 » » m e s @

- 214116019120 -
T Agtorizs: Fecha de autorizacidn: T 4
T Elaporé: T | MARCO ANTONIO GONZALEZ MARTINEZ WVA:
Observaciones: 3 Tramte: Impuesto:
K5 vear| - | Vabor: Equipo de computo y tecnologias de la inform o
= mi T F T3 Prioridad: - Retenciones:

En esta ventana, los iinicos campos que debe capturar son los siguientes:

a) Proceso/Proyecto (Proc./Proy.)

b) Fondo

c) Area fisica (elegir Oficinas Administrativas) y
d) Clasificacion (Clasif.)

Importante: Si registra otros campos distintos a los indicados, la requisicion no se puede reabrir y se
Cancela.

» Requisicion de egreso

Archivo ~ ‘ Estado operacion
EEDDEDDEEEEE Y e Q{94 ¢/ x|& =8 e
Clave: T U.Resp: (0148 ~ =| Direccion de Recursos Materiales
= Entrega: - L Plazo: -
Iq Proc. / Proy: - ‘ % Fondo: . | I Procedimi .
T Proveed: M Area fisica:|0149  ~
Clasit: |

a) Para elegir el “Proceso/Proyecto”, dar clic sobre la pestafia del campo.

L) Entrega: -
L Proc. / Proy: ~|| & Fondo: v
Ll Proveed.: v

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
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A continuacion, se muestra la siguiente ventana “Control de visualizaciones de Proyectos”.

m Buscar por

® 7

Clave de proyecto

Cod. Clasif. Prioridad  Elsbord
4705811955€00101
5310511955000621

5310511955000601

Nom. Proy.

Clave de proyecto
0002604

Cédigo auxiar proyecto

Adminstrachn de Recursos Finy

L -

Clave de U. Resp en 0148 y Fecha de Proy 20220603y de tipo "Egresos” o Presupuesto de tipo
“Ingresos y Egresos” y Proyecto autorizado y Versién presup. =3

= e =

En la imagen anterior, se muestran los proyectos autorizados a la Unidad Responsable, de los cuales
debe seleccionar el que le hayan designado a la requisicion; posteriormente debe dar clic en el boton
“Aceptar”; para este ejemplo se elige el proyecto con clave 000323,

b) Para elegir el Fondo, dar clic en la pestafia del campo correspondiente:

cavel | Durew m Drece

b Entrega
T Proc. /Proy{ 0003231~ | [E5 Fondo| =
L Proveed.

Al seleccionar “Fondo” se muestra la siguiente ventana con la lista de fondos.

Buscar por:

Nombre fondo Descripcion breve

I Fondo de Operacion Ordinario

112 Fondo de Operacion Ordinario Estratégico  Fondo de Operacion

Cve. Fondo

Fondo de Operacion

115 Fondo de Operacion Ordinario Estratégico Uv Fondo de Operacion
116 Subsidio Federal Ordinario No Regularizable z Sub. Fed. Ord. No Re
117 Subsidio Federal Ordinario 2022 Sub. Fed. Ord. 2022

118 Fondo de Aportaciones Maltiples (FAM) 2022 FAM 2022

119 Programa para el Desarrollo Profesional Doce PRODEP 2022

131 Eventos Autofinanciables Eventos Autofinancig
132 Aportaciones Patronatos Aportaciones Patrond
133 Comités Pro-Mejoras Comités Pro-Mejoras
221 Programa de Mejoramiento del Profesorade (F PROMEP

na4 comso T "

F il
@ F_Qefrescar'

l’ﬂ/ Aceptar ‘I \'x gancelar“
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Para hacer busquedas especificas, se debe dar un clic sobre el embudo amarillo, lo que habilita la
fila en donde se puede escribir la clave, el nombre o la descripcion breve del fondo a buscar.

Buscar por:

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna
ve. Fondo Nombre fondo Descripcion breve

112 Fondo de Operacion Ordinario Estratégico Fondo de Operacion
115 Fondo de Operacion Ordinario Estratégico Uv Fondo de Operacion
116 Subsidio Federal Ordinario No Regularizable z Sub. Fed. Ord. No R

AL Foa ALa AAAA

e

et P Bl Al e lee ARAA

En este caso, se busca el fondo 822; una vez encontrado, se muestra exclusivamente la fila con los
datos correspondientes para dicho fondo, para seleccionarlo dar Aceptar. Esta accion se muestra en

la imagen siguiente:

Sub. Est. Ord. 2022

X [v] (Cve. Fondo Comienza con 822%) w“z""j
| < Ii I
{5 Retrescaq | aceptar| | ) Gancelar]

¢) Encuanto al Area fisica, debe elegir “Oficinas Administrativas”, que es la opcion que por
default se muestra:

[T Area fisica: 0149_.,
Gom.

Catalogo de Areas de |la Organizacion

Buscar por:
lCIave area

FICINAS ADMINISTRATIVAS
3989 CHECADOR SETSUV EDIFICIO B PLANTA BAJA

DANCAA ANAULIA MANIICINA Ma 7 AL AKMIA ACAHTRA

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
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Importante: Unicamente debe elegir la opcion oficinas administrativas, que contiene la direccion postal
de la dependencia donde se entregaran los bienes requeridos.

En la parte inferior de la ventana se encuentra un conjunto de campos que forman la clave
presupuestaria; la cual se complementa registrando la informacion en los campos vacios siguientes: 1-
Fuente de financiamiento, 2- Objeto del gasto, 3-Tipo de gasto y 4-Clasificador UV, mismo que debe
coincidir con el subtipo elegido al inicio del registro de la requisicion (Pag. 9), de lo contrario la
requisicion sera cancelada sin que permita crear una copia.

L

I 1 |- 2matemsz0 - saosnisssuooezr - I 2 - 3-|255 - U0os ~ §1 - 11 1 4 -Issws - Q
| e | | |

k 2 L
o n de Recursos Materiales . inis ion de Recursos F —OTee Servicios ivos Y. . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados &g
Estatales . Cuenta con un sistema Gnico de informacion que integra los diferentes subsistemas de la gestion universitaria que permita la organizacion de la informacion y la toma de decisiones académicasy 4

Para registrar los datos en cada celda, tendra que dar clic en la pestafia del campo correspondiente;
como ejemplo, se muestra la captura del campo “Fuente de financiamiento”.

i |v|21114115019120 ~ 5310511955000621  ~ - ~ 256 ~ UODE ~ B1 ~ 11 ~ > 5

I by
S T ___ o ]

En este caso, se busca la fuente por la clave auxiliar 822, se elige y se le da doble clic.

acion de ingresos y egresos

Fuente de financiamiento

Codigo de la clasificacion Cve. Auxilar Descripcidn

? ara defink un fitro

Subsidio Estatal Ordinario 2022

Cédigo de la clasificacion Cve. Auxiiar Habiitado | Descripcion
© 2-0-0-00-00 v Etiquetado
© 2-5-0-00-00 v Recursos Federales
© 2-5-2-00-00 v Ordnarios
e 2-5-2-01-00 v Subsidio Federal Ordinario
@ 2-8-0-00-00 v Recursos Estatales

Al
H#anm.{ ’@8"’”“1 |

Una vez seleccionada, se muestra el codigo de clasificacion de la fuente de financiamiento, tal como
se ve a continuacion:

12620122 | - 2111416019120 -~ 5310511955000821  ~ M v 256 - UODE ~ 61 ~ 11 ~ ~ 63105 ~ q

Para registrar el resto de los datos mencionados en la pagina anterior de la clave presupuestaria, se debe
proceder tal como se hizo con el ejemplo de la “fuente de Financiamiento”.
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Importante: Debe capturar las claves en este momento, para evitar hacerlo nuevamente cada vez que
registre un bien o un servicio de la requisicion.

|2820122 ~ 21114116019120 - 5310511955U00621 ~ 2142031 ~ 1 - 256 -~ UOOE ~ 61 ~ 11 ~ 21 ~ 53105 ~ q
I -

Posteriormente, en la parte inferior de la ventana Requisicion de egreso, procede a capturar el campo
Observaciones, el cual es obligatorio capturarlo.

2620122 - 2111416019120  ~ 5310511955000621 ~ 2142031 -~ 1 ~ 256 -~ UOOG ~ 61 - 11 ~ 21 ~+ 53105 - @

Subsidio Estatal Ordinario 2022 . Direccion de Recursos Materiales . Administracion de Recursos Financieros . Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnol
Corriente . Otros Servicios Educativos y Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados Estatales . Cuenta cor

g Autorizo: Fecha de autorizacién::]
433617 7 | MARCO ANTONIO GONZALEZ MARTINEZ

Observaciones: I Iglrémﬁe: 1

= Divisa: v Valor: Materiales, Gtiles y equip. menores de tecnolo
Personal

4 L -3 T prioridad:| |
Lo tnico que debe registrar en dicho campo es la leyenda: “TRAMITE DRM”.

2620122 ~ 21114116019120  ~ 5310511955000621 ~ 2142031 ~ 1~ 266 ~ UOOE ~ 61 ~ 11 ~ 21 ~ 53105 ~ Q\

Subsidio Estatal Ordinario 2022 . Direccion de Recursos Materiales . Administracion de Recursos Financieros . Materiales, Utiles y Equipos Menores de 1
Corriente . Otros Servicios Educativos y Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados Estatales . Cuen

Fecha de autorizacién::I

0 Autoriz6:

T3 Elabors: 328 MARCO ANTONIO GONZALEZ MARTINEZ
Observaciones: TRAMITE DRM| | B Tramite:| 16001022
L3 Divisa: v Valor: Materiales, (tiles y equip. menores de tecnolo
Personal - - coridad.
P h4 5. Prioridad:

Importante: De no capturar el campo “Observaciones” al tratar de finalizar el registro de la
requisicion, el sistema le mostrara el siguiente mensaje de error.

@ Finalizar\Habilitar operacién. Error en Script: [AFRRGT] Para finalizar la operacién es necesario que se asigne una observacion.

Si hasta este momento, desea eliminar la informacion capturada solo tiene que dar clic en el icono
“Cancelar cambios al registro actual”.

‘ Estado operacion

X & EHAE

EEEDDEEEEEEE Y e A C 9 .
Clave: T U. Resp: l0148 ~ | Cancelar cambios al registro actuali
= Entrega: - L Plazo: -
L Proc. / Proy: 0003231 - | B Fondo: @ Sub. Est. Ord. 2022 Pr i -
= Pl_'oveed;j I Area ﬁsica:@
L Clasif.

Para obtener la Clave de la requisicion es necesario grabar los datos capturados; para ello, debe hacer
clic en el icono “Grabar cambios al registro actual”.
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Después de grabar los cambios, aparece la Clave de la requisicion; en este caso, es el nimero 3526 y el
estatus de la requisicion sera “Ingresando Operacion”.

‘ Estado operacion

T T

HE Y @ | 2 [ X|E|EH AL
Clave: g U. Resp: 0148 ~ Grabar cambios al registro actualkeriabs
= Entrega: - L3 Plazo: -
T3 Proc. /Proy; 0003231~ | B Fondo: 322 - | sub. Est. ord. 2022 Procedimi -
T3 Proveed.: - I Avrea fisica:| 0149 ~
T3 Clasif :
& Requisicion de egreso
Archivo ¥ ‘ Estado operacion
ERODDOEREDER Y ® A € 94 ¢t X8 F4E 9 HE wé
I.Qlave:[ 3525‘ hu Resp: ‘0143 M *S‘ Direccion de Recursos Materiales Fecha: 06/06/2022 ~
T Entrega: - ‘ T Plazo: v
T Proc. (Proy0003231 - | B3 Fondo: 822+ | sub. Est. Ora. 2022 jmiento:|Sin tipo -
T Proveed.; v I Area fisica: 0149~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
T Clasif: .
INGRESANDO OPERACION I

d) Para elegir el campo Clasificacion (Clasif.), debe dar clic en el icono “Editar registro

actual”.
a Requisicion de egreso
Archivo ¥ Estado operacion

DEODDDEEEEER Y ® Q X % 4 ¢ X = E &8 9
Clave] 3526‘ T U. Resp: {01“ Editar registro actuali de Recursos Materiales

e En;rega:T . B Pezo; -
T roc.IProyg0003231 - | %3 Fondo: (622 - | Sub. Est Ord. 2022 Procedimiento: Sin tipo - |
T Proveed: . 3 Area fisica: 0149~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

I gClqif.:_ v | I

INGRESANDO OPERACION

Posteriormente, debe ir al campo Clasificacion y presionar sobre la pestafia para hacer la seleccion:

= Pla;o:[ v
Procedimiento: [ Sin tipo -
B2 Avrea fisica: /7 COORDINACION DE
L3 Clasif -

Una vez seleccionado, se muestra la ventana “Clases de gasto”, de la que debe elegir el tipo de bien:
Estandar (clave RQEST) o No Estandar (clave EGNES), una vez elegido dar clic en el boton Aceptar;
tal como se muestra en la imagen siguiente:

Importante: Considerar que, bienes Estandar son aquellos que estan en los catalogos institucionales
para los cuales no se requiere cotizacion, y bienes No Estandar son aquellos que, para su solicitud, es
obligatorio adjuntar cotizacion y demas documentos necesarios. En una misma Requisicion, NO podra
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solicitar bienes Estindar y bienes No estandar; asi mismo, si no registra la clasificacion del bien, la
requisicion sera Cancelada.

Clases de gasto

Busqueda: Buscar por:
] ‘Ducripcién clasificacion -

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

UDescripcién clasificaci.. A |Valordelti.. A Clasifica... A |Tipo Ci
ANTICIPO A CONSTRUCTOR G ANT Egresos
Egreso de némina G NOM Egresos

> RQEST Egresos
ESTIMACION CONSTRUCTOI G EST Egresos
FINIQUITO CONSTRUCTORE! G FINQ Egresos
G EGNES Egresos
PAGO DIRECTO G PD Egresos
PAGO DIRECTO DEP.VARIA! G PDDV Egresos
Pago DRM Pedido de Compr: G PED Egresos
PAGO ENTRE DEPENDENCIA G PAINT Egresos

En este caso, se registro en la requisicion un bien No estandar (EGNES).

Procedimiento: Sin tipo v l
5. Area fisica:|)7%¢ COORDINACION DE
T Clagif : EGNES ~

Importante: Cada modificacion que realice al registro debe ser grabada, dando clic en el icono “Grabar
cambios al registro actual”.

& Requisicion de egreso

‘ Estado operacion

X | &

[ TP R I
Clave: 525 L U, Resp: Ii‘“E Grabar cambios al registro acrualkriales

E Entrega: - Emzo:j

T Fondo: 522 ~ | Sub. Est. Ord. 2022 mmmm@

g Area fisica:| /1% OFICINAS ADMINISTRATIVAS

T3 Clagif [EGNES ~

T3 Proc. / Proy; 000722
g Proveed.

INGRESANDO OPERACION

6. En este punto, el encabezado de la requisicion tiene capturados los campos: Unidad Responsable,
Proceso/Proyecto, Fondo, Area fisica y Clasificacion.

> Requisicin de egreso

Archivo ~ Estado operacion

DEOEDHOEEEER Y © @ € 9 4 2 X &/@ 8 € 9 6 G 2

Clave: 3526| I u.Resp: (0148 ~ =8| Direccion de Recursos Materiales Fecha: 06/06/2022 ~
= Engrega:ﬁ 0 Pla;o::l
T3 Proc. /Proy{0003231 - | T3 Fondo:[822 - | sub.Est Ord. 2022 mientoSntpo |
i Proveed - [T} Area fisica:0149  ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
T3 Clagif {EGNES | No esténdar
INGRESANDO OPERACION
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I1.4 Adjuntar Cotizaciones (y documentos relacionados)

Hay que recordar que cuando se registran bienes con clasificador “No Estandar” es obligatorio
adjuntar la cotizacion de referencia y los demas documentos que son requeridos, de acuerdo con
el tipo de bien.

Si el articulo es Estandar, debe elegir articulos de catalogos actualizados, no es obligatorio que
adjunte la cotizacion, unicamente, de ser necesario, algun otro documento que se le indique en la
revision. Si requiere adjuntar varios documentos de un mismo tipo, por ejemplo, varias
cotizaciones, las debe unir en un solo archivo PDF, ya que el Sistema limita la carga a un
archivo de un mismo tipo, cuyo tamafio no puede ser superior a los 50 Mb.

Para adjuntar la cotizacion primero debe dar clic sobre el icono -4 Digitalizar documentos.

> Listado de requisicion de egreso [ &£ Requisicion de egreso \x\]

Archivo ¥ Estado operacion

| & = ,
ERODDEDEEEEER Y ® A <9 4 e @ a9 8 &
Clave: 124 T3 U. Resp: 0069 ~ =¢| Facuttad de ldiomas Digttalizar documentos (AltoD)i
L3 Engrega:[ﬁ gPlago:j
E=) Proc_ley:lODM}SG M ‘ T Fondo: ‘131 - ‘ Eventos Autofinanciables Procedimi @
T Provesd: . T3 Avrea fisica|0798 - | COORDINACION DE LA MAESTRIAEN ENSI
T3 Clagif[EGNES - | NO ESTANDAR

INGRESANDO OPERACION

Una vez seleccionado el icono, aparece la ventana “Documentos de la requisicion de egreso”, que es
donde se integra la documentacion que da soporte a la requisicion de egreso. Para agregar cada uno de
los documentos primero debe dar clic sobre el menu “Archivo”.

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

@ Tpo |Cve. Docto Descripcion

Enseguida aparece un submenu del que elige la opcion insertar.
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N Documentos de la requisicion de egreso: 124

Archivo'|.“;7’%‘§‘

™ | a doctos. Digitales Ctr+D
Ir a doctos. Adjuntos CtrlsU

=+ || Insertar F3 .
[+

B Editar F4
= Borrar F6
Refrescar FS

¥ Localizar registros  Shift+Ctrl+L

7 Filtrar columnas Shift=Alt+R <No hay
Yo Exportar datos  Shift=Ctri=X
M sair Esc

He-¢—4- 0de 0 > M-k "% F

A continuacion, se abre una nueva ventana en la que debe dar clic sobre la pestaiia “Cve.
Documento”.

B Documentos de la requisicion de egreso: 124

CENEREOENRER -

G o omensl__ 1]

Descripcion:

| —

ol

Después de que aparece la ventana Tipos de documentos, debe elegir de la lista la opcion Cotizaciones,
dando clic sobre el boton Aceptar para continuar.

Tipos de documentos

Blsqueda: Buscar por:
| |Clave de documento -

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

'—_ A |Descripcion A Clavede ...

(=)
2
N
)
Q,
=)
3
@
@
=

022 Lista de alumnos

068 Verificacion

086 Justificacion DGTI
087 Dictamenes

088 Fichas Técnicas

088 Actas

o 0o o o o o

@Befreseu‘ ,/ Acemaq ,x gancelar'
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Una vez capturada la clave del documento, se debe capturar una descripcion corta del documento que va a
cargar, ejemplo:

Documentos de la requisicion de egreso: 124

(D DD T R E
g Cve. Documento: Cotizaciones

Descripcién: |Cotizacion del equipo de computo

Posteriormente va a adjuntar el documento, para ello primero debe ubicar el archivo correspondiente, dando
clic sobre los 3 puntitos del campo Ruta.

B Documentos de la requisicion de egreso; 124

DD THELL L DE |
o=} Cve. Documento: \017 ~ | Cotizaciones

Descripcion: |Cotizacion del equipo de compute]

Ruta: l

A continuacion, se muestra la ventana Seleccién de archivo adjunto, en la que debe ubicar el archivo que

va a adjuntar y una vez seleccionado debe dara clic al boton Abrir. Para este ejemplo, se selecciona el
archivo “Cotizaciéon”

s Seleccion de archivo adjunto X
]

<« v 4 > Este equipo » Escritorio » v 0 Buscar en Escritorio r ]
Organizar v Nueva carpeta B==~ M@ o
Documentos # # Nombre Fecha de modificacion

=] Imégenes  #

Tipo Tamafio

[} Nueva carpeta 03/11/2021 09:47 a. m. Carpeta de archivos
@ OneDrive | conzacion 28/10/202110:12a.m.  Microsoft Edge P... 180KB|

3 Este equipo
& Descargas
Documentos
[ Escritorio
[&] Imagenes
) Msica
B Objetos 30
B Videos
i, Disco local (C)

= POOLER (F)

= POOLER (F) v

Nombre: | COTIZACION vl |Documento PDF (*.pdf) V‘

| Abrir I | Cancelar |
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Una vez elegido el archivo, éste aparece en el campo Ruta, tal como se en la imagen siguiente; ahora tiene
que dar clic sobre el icono Grabar cambios al registro actual.

B Documentos de la requisicion de egreso: 124

EREEEEoEEERs
g Cve. Documento: Cotizaciones Grabar cambios al registro actuali

Descripcion: |Cotizacion del equipo de computo

Ruta: |C:\Users\AULA1F1 C2\Desktop\COTIZACION. pdf

ol saie

Con ello, comienza la carga del archivo al sistema.

: Adjuntando documento.

En este mismo apartado puede cargar los distintos tipos de documentos que requiera o le soliciten para la
autorizacion de la requisicion; por ejemplo, fichas técnicas, dictamenes, cartas de exclusividad, etc.

Si requiere cargar mas archivos, dara clic sobre el icono Insertar registro (+) y repetira los pasos ya
explicados en el punto 11.4

B Documentos de |a requisicion de egreso: 124

Archivo v

EENEEEREESEE >

5. Cve. Documento: 017 ~ | tinsertar registroh

I1.5 Eliminar Cotizaciones (y documentos relacionados)

Si desea eliminar el archivo que ya cargd, debe dar clic sobre el boton Borrar registro actual, le pide
confirmacion y le dara clic en “Si”.

8 Documentos de la requisicion de egreso: 124 CanRTEE

Archivo ¥

@ ¢Estd seguro de eliminar el registro?
e oo ] - - T B
[5 Cve. Documento: Cotiza Borrar registro actuali 1‘ \, No |I

Descripcion: |Cotizacion del equipo de computo
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En caso de articulos estandar si no adjunta la cotizacion, al tratar de finalizar el registro de la
requisicion, el sistema le envia el siguiente mensaje de error.

@ Finalizar\Habilitar operacién. Error en Script: [AFRRGT]

Para las requisiciones con clasificacion "No estdndar”, es necesario adjuntar un documento referente a las cotizaciones

I1.6. Asignar Informacion Adicional a la Requisicion de Egreso

La informacion adicional que se debe agregar a la requisicion es la siguiente: nombre completo,
correo electronico, teléfono, extension, horario y lugar de entrega, tanto del administrador
como del usuario final, y demas informacion que considere importante.

Nota: en el caso de entrega de bienes en dependencias distintas a la que registro la requisicion, debe
indicar en qué dependencia sera entregado, el domicilio y datos de contacto.

Para agregar la informacion necesaria debe dar clic en el icono Asignar informacion adicional.
l & Requisicion de egreso \xwl

Estado operacion

IBEEER Y ¢(Q % %24 & B8 €FE &

Resp: M Facultad de ldiomas Asignar informacion adicionali
ntrega: - &} Plazo: -

Fondo: 131 ~ | Eventos Autofinanciables Procedimiento:| Sin tipo M ‘

IT) Area fisica:|0798 - | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSEFiA

T Clagif EGNES ~ | NO ESTANDAR

Como resultado, el sistema le muestra la ventana Memos disponibles, en la que debe dar doble clic
sobre la opcion Informacion general de la requisicion.

B Memos disponibles X

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

E:J] Tipo memo | Descripcion
005 Capacidad Pasajeros
006 Mes del gasto
> Uy Informacion general de la requisicion
024 N/A
092 Folio Hermes
143 Observaciones del Pedido
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Una vez que aparece la ventana Informacion adicional de la requisicion, debe capturar la
informacion relevante que considere necesaria y al finalizar debe dar clic sobre el boton Aceptar.

Informacion adicional de la requisicion: 124

Archivo v

< <]
1 |[Corro del Administrador: nangutierrez@uv.mx

2 |Extensidn 11799

3 [Correo del usuario: pramirez@uv.mx
4

5

Extensidén 11785
ﬁntxegaz en horario de oficina.

Ve Aceptary 1 3 Cancelar

A continuacidn, registra la cuenta bancaria donde tiene disponible el recurso para la adquisicion,
esto se debe hacer una sola vez en la ventana principal de la Requisicion de egreso, dando clic
sobre el boton Editar y después debe dar clic sobre el icono “Cuenta bancaria relacionada”.

—
> Listado de reguisicion de egreso ’ # Requisicion de egreso \X\]

Archivo ¥ Estado operacion
DEOEDEDoEEEER Y e Q € 2 ke 5889 B[a

Clave: 124 Tl u.Resp: (0069 ~ =8| Facultad de idiomas Cuenta bancaria relaciunadai
T Entrega: - L3 Plazo:! -
T3 Proc. /Proy{0001285 | B Fondo:[131 - | Eventos Autofinanciables imiento: S tipo -
- P;oveed.::| I Area fisica:(0798  ~ | COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ENSENANZA DEI
= Clagil.:@ NO ESTANDAR

INGRESANDO OPERACION

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Clave egreso |Renglon | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del concepto Cantidat

[so)daouo:)'T

1|Equipo de Computo y de Tecnologias de la In %] [COMPUTADORA DE ESCRITORIO ESPECIAL

PCAllin One Lenovo ldeaCentre 3 22ADA0S,

S3idZ

Una vez que se presenta la ventana “Edicién de cuentas bancarias relacionadas al pago”, debe
ingresar la cuenta bancaria, para ello debe dar clic en el icono Insertar registro.

- - el |

Insertar registroLﬂria: |
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Y enseguida dar clic sobre la pestafia de Cuenta bancaria.

f.,. Edicion de cuentas bancarias relacionadas al pago

= Cuenta bancaria:l - ]

Enseguida se muestra la ventana “No. de Cuenta”, donde una vez elegida la cuenta bancaria
correcta debe dar clic en el boton Aceptar. En este ejemplo se eligio la cuenta bancaria “Eventos
Autofinanciables”.

No. de Cuenta

Blsqueda: Buscar por:
l INo.Decuenta

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Fﬁ No. De cuenta A |Chequera SUCURSAL
00000000000000034905 Programas Especificos 4591
00000000000001539578 Eventos Autofinanciables 7011

00000000000007943851 Cheguera Escuela para Estudiantes Extr: 101
00000000000009080559 Chequera en Délares para la Escuela pai
00000000000100850918 Terminal Punto de Venta 7414
00000000000648731910  HSBC 3031 648731910 Eventos Autofi

I Eventos Autofinanciables 3031

<« I >

@ Refrescan b  Aceptar |‘ l, X ganoelar"

Para grabar la asignacion de la cuenta, debe dar clic en el icono “Grabar cambios del registro
actual”, y al finalizar debe dar clic en el boton Salir.

HEEEEE
T Cuenta bai Grabar cambios del registro actuali_.\

Eventos Autofinanciables

Si desea eliminar la cuenta bancaria que ya eligid, debe ingresar a la ventana de Edicién de
cuentas bancarias relacionadas al pago, donde se muestra la clave de la cuenta bancaria que ya
eligio.
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EEEOEE

T cuenta bancaria: [00000000004063828586 -

Eventos Autofinanciables

Entonces debe dar clic en el icono “Borrar registro actual”.

d d as ba a
[~ [Allse) |
= Borrar registro a‘t”all[)00004063828536 .

Eventos Autofinanciables

Como paso siguiente, se muestra una ventana en la que debe confirmar si esta seguro de eliminar el
registro; en caso afirmativo, dar SI para eliminar la cuenta bancaria.

- -]

L& Ccuentaba ¢Esta seguro de eliminar el registro?

Eventos

Ml sair

A continuacion, le pide la confirmacion para continuar, dara clic en “Si”.

-+ -] - ™)
T cuenta bancaria: @ ¢Desea continuar?

Eventos Autofinar]

Con los pasos anteriores, habra eliminado la cuenta bancaria.

oEEEEE

= Cuenta bancaria: | -

4l sair
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Si no asigna una cuenta bancaria, al tratar de finalizar el registro de la requisicion, el sistema le
arroja el siguiente mensaje de error.

@ Finalizar\Habilitar operacion. Imposible finalizar captura, la requisicion de egreso no tiene relacionada ninguna cuenta origen.

I1.7 Carga de Bienes, Materiales o Servicios

A partir de este momento, puede cargar los articulos solicitados, para eso utilizaremos:

La Pestaiia 1. Conceptos, en la que debe seleccionar el icono para iniciar con la carga de los
bienes, materiales o servicios que requiera

DROBEENOEEEER Y e Q%2 4 8@ 8 e 96
Clave: 124 T3 U.Resp: 0069 ~ = Facultad de ldiomas
E=3 Entrega: - L3 Plazo: -

E Proc.IProy:l0001386 - ‘ E Fondo: (131 - ‘ Eventos Autofinanciables Sin tipo -
5 Proveed.| - 5 Area fisica:(0798 - | COORDINACION DE L

T Clagif [EGNES ~ | NO ESTANDAR

INGRESANDO OPERACION

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

—
!;‘gﬂﬁ lave egreso  |Renglon | Concepto ingreso/egreso Descripcion de art. Int. Descripcion del conceptp

uld ‘dsig g | ‘dnsaid 7 |EREEILR Y

o o7

A continuacion, se muestra la ventana “Edicion de detalle de requisicion de egreso”.

f - = = {
DEOEDEEEREE e Y 2« a8 &8
2 Cpto. de ggreso - o " Mo deducbe T3 . Resp: - - T poeo| -
T Adiculo it - T wesss | .
Descripeion de T Fonso:
Conceplor ¥ Prasupuestal 1| Compensa ret I Conz Actvs fi
[] Conc. vertsrisbls | Exsalode VA © Interés
3 e i -
Cantdod L=3 abe
Freci unt. sipto. | % Descuentos 1] |2 | %[ Je[ | s Barcial simplo
Tio retencidn  Cive  Retencion Acrzedor Deudor % Raten. mporte | BLIVA WA Egr.
% impuesto : e
Parcal Uimplo
Imote. Ratencones:
Procg vinsro 8 pagar Parcel s pagar
¥
i
Cad Contable: | Departamento contable:
Obetvos M Resutado: - Actasad: * BUS
<Mo iy delos paia e
¢ Ml sery
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Para agregar el bien o servicio, debe dar clic sobre el icono “+” Insertar registro. Es importante
comentar que la carga de los articulos sera uno por uno.

& Edicion de detalle de requisicion de egreso

““‘H‘-“‘.‘ ) ‘ w al# ;r‘m?.z‘la.

T2 Cpto. de egreso: v = Insertar registro (F3)i No deducible  EZ u. Resp: g

I

I Articulo int.: l b l g Medida:

En la parte inferior de la ventana puede observar la informacion de las claves presupuestales que coloco
anteriormente, ubicada en la Nota Importante de la Pagina 15.

ovtives:| - Resutado:| - actvidas: | -] ous [ -
2620122 - 2114116019120 - 5310511955000621 ~ 2142031 ~ 1 -~ 256 - U006 » 61 ~ 11 - 21 ~ 53105 - @

Subsidio Estatal Ordinario 2022 . Direccion de Recursos Materiales . Administracion de Recursos Financieros . Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecr
Gasto Corriente . Otros Servicios Educativos v Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados Estatales . Ct

Se activa la casilla de concepto de egreso y debe dar clic sobre la pestaiiita.

& Edicion de detalle de requisicion de egreso

mEaE B« a#E &

Elcmo.deggmo: || - | No deducible ESLu. Resp: (0069 ~ = | Facultad de idiomas

I Aticulo int.: M T Medida: :l

Enseguida aparece la ventana “Conceptos de egreso”, en la cual se elige la cuenta correspondiente al
tipo de bienes que registra en la requisicion, dando clic sobre el boton Aceptar.

Importante - No puede solicitar en una misma requisicion diferentes tipos de cuentas, de lo contrario
el sistema le envia un mensaje de error. Como ya capturo la clave del Clasificador UV, el sistema le
muestra el nombre correspondiente a esa cuenta.

Conceptos de egreso = X
Blsqueda: Buscar por:

‘ lConcepto ingreso/egreso - I

'-‘| Concepto ingreso/egreso ACAAAIIA

Pl ateriales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de Ia Infor

Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de la Inform 701
Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de la Inform 1715

@ Refrescan, I,  Aceptar IJ I, X gancelard
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Para las cuentas distintas a mobiliario y equipo, existen conceptos que se pueden adquirir por la
Direccion de Recursos Materiales y por comprobacion en la Direccion de Egresos, en ambos casos,
cada concepto esta identificado por la terminacion “DRM” y “Egresos”. Para el tramite de
requisicion siempre debe elegir las cuentas con terminacion DRM. A continuacion, algunos
ejemplos:

Conceptos de egreso

Bisqueda:

i |Concepto ingreso/egreso AR

© |REFACCIONES Y %

Refacciones y Accesorios Menores de Edificios

Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Computo y Tecnologias de la Informacion (DRM)
Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Computo y Tecnologias de la Informacion (Egresos)
Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Transporte

Refacciones y Accesorios Menores de Equipo € Instrumental Médico y de Laboratorio (DRM)

Refacciones y Accesorios Menores de Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio (Egresos)

Refacciones y Accesorios Menores de Maquinaria y Otros Equipos (DRM)

Refacciones y Accesorios Menores de Maquinaria y Otros Equipos (Egresos)

Refacciones y Accesorios Menores de Mobiliario y Equipo de Admini ion, E i y ivo (DRM)

Refacciones y Accesorios Menores de Mobiliario y Equipo de Admini ion, E i ¥R ivo (Egresos)

Refacciones y Accesorios Menores Otros Bienes Muebles (DRM)

Refacciones y Accesorios Menores Otros Bienes Muebles (Egresos)

v

Una vez elegida la cuenta del tipo de bien, se habilita el campo Articulo interno, en el que debe dar
clic en la pestaiita.

& Edicion de detalle de requisicion de egreso

EEEEDEEEEEE e o |
&S Cpto. deegreso: (1347 + =8| pateriales. Utiles v Equipos Menores de Teci |
Q Articulo int.: I ™ I

Como resultado, se muestra la ventana “Seleccion de criterios articulos internos”

Seleccion de criterios articulos internos. X
Linea: \:l Suplinea: [ -] Articulo: [ |

worea[ <] pescrcion| |

Proyeedor: \:’

Cpto. egreso: [ 762 -

Casificacion: [ | -] Activo fio Servicios. Para consignacion

No mostrar licitados. No. Max. Mov.:

S6lo con existencia >= Giobal Area fisica:
| Tipo de bisqueda
| © Alcance exacto © Bisq. Parcial al nicio © Bisa. Parcial donde sea
| Llave Aterna

Clave de Llave: M Llave Atterna

| Bisqueda por ciave presupuestal

Tipo cve. Pres.: E
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Para buscar unicamente los bienes relacionados a la cuenta que eligié previamente, debe capturar en los
3 campos lo siguiente:

a. Descripcion: un guion bajo (_);
b. No. Max. Mov.: modificar la cantidad 500 por 99999, y
c. Mostrar articulos internos: elegir la opcion “Habilitados” y dar clic en el boton Aceptar.

Seleccion de criterios articulos internos

Linea\:l Sublinea: ‘ v‘ Articulo: ‘ ‘

Marca: [ - IQescripcién‘ - I ‘
Cpo. egreso:
Clasificacion: . Activo fijp [F] Servicios 7] Para consignacion

No mostrar lictados No. Méx. Mov.
7] S6h con existencia >= 1 |[7] Gobal Area fisica: -I
Tipo de biisqueda
) Alcance exactp ) Biisq. Parcial aljnicio @ Biisg. Parcial donde sea
Llave Aterna
Clave de Liave: l:] Llave Atterna :J
Blsqueda por clave presupuestal

I Teocve.Pres: [ -|

|| / Aceptar || I] g sair yIMoslraranicubs int:

Hecho lo anterior, se muestra la ventana “Ultima consulta articulos internos”, en la que busca y elige
el bien que desea cargar a la requisicion. En esta ventana puede ubicar la columna “Descripcion
Clasificacion” la cual le indica si el bien tiene la clasificacion Estandar o No estandar, misma que
debe coincidir con el tipo de clasificacion que seleccioné en el encabezado de la requisicion.

Ultima consulta articulos internos

Buscar por:
‘ Descripcion del Articulo

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Descripcion del Articulo Clave del Articulo LV.A. |Marcal| Descripcion Clasificacién | Descripcion Linea|

o Dé ciic aqui para definir un fitro

TINTA EPSON 664 NEGRO 21420310429 16.00 0001 |No Estandar CARTUCHO EPSO
TOALLA ANTESTATICA 21420310964 16.00 0001 |No Estandar TOALLA ANTIES
TONER BROTHER HL3045CN AMARILLO TN21 21420310187 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER| E
TONER BROTHER HL3045CN MAGENTA TN211 21420310191 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
TONER BROTHER HL3045CN TN210BK (E) 21420310188 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
"TONER BROTHER TN1060 NEGRO (E) 21420310183 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER
"TONER BROTHER TN-15 NEGRO 21420311049 16.00 0001 [No Estandar TONER BROTHER|

TONER BROTHER TN210C CYAN HL304S (E) 21420310185 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
"TONER BROTHER TN360 NEGRO (E) 21420311043 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
TONER BROTHER TN410 NEGRO (E) 21420310184 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
"TONER BROTHER TN420 (E) 21420310189 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
TONER BROTHER TN720 NEGRO (E) 21420310190 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|
"TONER BROTHER TN750 NEGRO (E) 21420310186 16.00 0001 JEstandar TONER BROTHER|

TONER CANON 120 NEGRO 2617B001AA (E) 21420310208 16.00 0001 JEstandar TONER CANON

MM« > W * 7 4
21420310963 ESPUMA LIMPIADORA
Descripcion =_ y Concepto Egreso=1347 y Cpto. Ingreso internos habiitados y Art. Int. habiitado para requisicion de egresos

Tipo de Busqueda: Parcial donde sea

i Criterios IM Siguientes Total de registros de |/ Aceptar)| |\ Cancelar)
la consulta: 1057
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La busqueda la puede realizar de 2 formas, la primera, escribiendo el bien en el campo de Blisquedas,
y lo remite a la fila donde se ubica el bien, una vez seleccionado debe dar clic en el boton Aceptar.

Ultima consulta articulos internos

MEMORIA USB 128 GB| -

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

Buscar por:
| Descripcion del Articulo

Descripcion del Articulo Clave del Articulo LV.A. |Marca Descripcion Clasificacion | Descripcion Linea

< Dé clic aqui para definir un fitro
MALETIN PARA COMPUTADORA PORTATIL 21420310967 16.00 0001 No Estandar MALETIN
MEMORIA MICRO SD 128 GB 21420310943 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SD 256 GB 21420311018 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SD 512 MB 21420310996 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SD 64 GB 21420310944 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SDHC 16 GB 21420310997 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SDHC 32 GB 21420310941 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA MICRO SDHC 64 GB 21420310942 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA SDXC 128 GB 21420310946 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA SDXC 64 GB 21420310945 16.00 0001 No Estandar MEMORIA

> uEioRA Usa 128 Gs zrizooioste | te00looo [ocsinaar |
MEMORIA USB 16 GB 21420310938 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA USB 32 GB 21420310936 16.00 0001 No Estandar MEMORIA

MEMORIA USB 64 GB

M« 4« > P&+ 7

21420310937 16.00 0001 No Estandar MEMORIA

21420310939 MEMORIA USB 128 GB

Descripcion = _ y Concepto Egreso=1347 y Cpto. Ingreso internos il y Art. Int. il para requisicion de egresos
Tipo de Blisqueda: Parcial donde sea

Total de registros de \[ / Aceptar |‘ I' X Cancelsr'|
la consulta: 1057

| Criterios ,l, Existencias |

Y la segunda forma es dando clic en la celda en blanco ubicada debajo de la “descripcion del articulo”
en donde debe capturar la palabra con la que inicia el bien, con lo cual el sistema va filtrando los bienes
que coinciden, de los registros mostrados puede elegir el que requiere y enseguida dar clic en el boton
Aceptar.

Ultima consulta articulos internos

Buscar por:
‘Descripcién del Articulo

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Descripcion del Articulo ¥ |Clave del Articulo LV.A. |Marca |D
o MEMORIA USB|
JmEMORIA USB 128 GB 21420310939 | 16.00[0001 [no Estandar
MEMORIA USB 16 GB 21420310938 16.00 0001 No Esténdar MEMORIA
MEMORIA USB 32 GB 21420310936 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA USB 64 GB 21420310937 16.00 0001 No Estandar MEMORIA
MEMORIA USB 8 GB 21420310940 16.00 0001 No Esténdar MEMORIA
x (Descripcion del Articulo Comienza con MEMORIA USB%) \Personalizar..
M > P * '+ 7 il
21420310939 MEMORIA USB 128 GB
Descripcion = _ y Concepto Egreso=1347 y Cpto. Ingreso internos habilitados y Art. Int. habilitado para requisicion de egresos
Tipo de Blsqueda: Parcial donde sea
| Criterios | Existencias | =10 Total de registros de i v Aceptar| || X Cancelar|
la consulta: 1057

En la requisicion se muestra el codigo y el nombre del bien elegido.
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s» Edicion de detalle de requisicion de egreso

EC. Cpto. deegreso: 1347 + =8| ateriales, Utiles v Equipos Menores de Teci v 110 de
I Aticulo int.: |21420310939 - | mEMORIAUSB 128 GB

Hecho lo anterior, ahora debe capturar los campos siguientes:

e Descripcion de concepto. - Registrar la descripcion técnica y detallada del bien que
solicita, datos que pueden estar en la cotizacion o en la ficha técnica oficial, documento que
debe adjuntar a la requisicion. Para el caso de articulos con clasificacién Estandar, no
debe capturar la descripcion del bien, el sistema toma la informacion que ya se encuentra
registrada; si la captura, la requisicion sera reabierta.

e Cantidad. - Capturar el nimero (cantidad) de bienes requeridos.

e Precio unitario sin impuesto. - Capturar el precio del articulo antes de [.V.A. que indique
la cotizacion.

e Para el caso de articulos con clasificaciéon Estandar, no debe modificar el precio
unitario ni la descripcion del articulo, el sistema toma el precio y descripcion que ya se

encuentran registrados; si modifica la requisicion sera reabierta.

3
Una vez capturada la informacion anterior, debe dar clic sobre el icono l—‘— para actualizar los
campos numeéricos.

EEEEEDEEEER e ) = «

= | = -
B |dE[E
B3l Cpto. de egreso: (1347 + =%| Materiales, Utiles y Equipos Menores de Teci /| 1o deducible Il u_Resp: (0148 ~ = | Direccion de Recursos Materiales T Proyecto: 0003231 ~
T Articulo int: [21420310939 «| MEMORIAUSB 128 GB T wedida: | - | pza
Descripcion de |VERSION USB: 3.2 GEN 1 (3.1 GEN 1). VELOCIDAD DE LECTURA: 200 MBIS. T Fondo: Sub. Est. Ord. 2022
concepto: [¥] Presupuestal Compensa ret
¥/ Conc. Inventariable [F] Exento de VA
I3 Area fis.:[0149  + | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
| cantigas] 2.00]] Transferido: | | B pisaf01 « | Valor:
[precio unit. simpto. 385.00| % Descuentos: ] 000]2: [ oote:[ o0 s 000 parciat simpto: 77000
= = c 2 123.20,
Tipo retencion |Clave  |Retencion Acreedor Deudor %Reten.  |mporte | % LVA: E LVA. Egr:
% Impuesto - Impte. Impuesto : 0.00
Parcial c/impto.: 893.20
ay datos para mostrar Impte. Retenciones:
Precio unitario a pagar: Parcial a pagar:
il
Cod. Contable: : Departamento contable: E Dist. Porcentual: -
T personal. Rec. Merc.: ‘:l
ovtvos:[ -] Resutado: | -] acigae:| -] ous: [ -]
‘2620122 - 2111416019120 - 5310511955000621 ~ 2142031 - 1 ~ 256 + UDOG ~ 61 ~« 11 ~ 21 - 53105 » @
bubs»dm Estatal Ordinario 2022 . Direccion de Recursos Materiales . i ion de Recursos Fir i . Materiales, Utiles y Equipos Menores de ias de la ion y C i
Gasto Corriente . Otros Servicios Educativos y Actividades Inherentes . Programa de Subsldlus Federales para Organismos Descemrahzadus Estatales . Cuenta con un sistema Gnico de informacion que
integra los diferentes subsistemas de la gestion universitaria que permita la izacion de la ion y la toma de i icas y de gestion . Educacion Plblica . Materiales y Suministros.
Administracion de Recursos Financieros
¥/ Finalizar detalle i sai
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Ahora, debe registrar los datos del personal que recibe la mercancia, las claves de Objetivos,
Resultado, Actividad y BMS (en el caso de fondos especificos) conforme a su PbR; esta informacion
la tiene que capturar para cada articulo o bien que solicite.

EENEEDDEEENE « AP | & |
S\ Cpto. deegreso: [1347 + =8| |ateriales, Uties y Equipos Menores de Teci v 110 educile By, Resp: (0148 ~ =3 | Direccion de Recursos Materiales T Proyecto: (0003231~
B3 Aficulo int.: (21420310939 ~ | mEMORIAUSB 128 GB D Medda: | -] Pza

Descripcién de |VERSION USB: 3.2 GEN 1 (3.1 GEN 1). VELOCIDAD DE LECTURA: 200 MBS, T Fondo[22 - | sub Est Ora. 2022
concepto: [/] Presupuestal Compensa ref A
v Conc. Inventariable [ Exento de VA

B3 Area fis.: OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Cantidad:| 2.00]  Transgerido: 3 pivisa XN Valor: 100000

Precio untt. s/impto.: 385.00] % Descuentos:1{_ 0.00|2.[ 00| 3 4 [ o000 s 0.00 parcial siimpto. 770.00
Tipo retencion |Clave | Retencion Acreedor Deudor % Reten importe | % LV.A: WAEg:| 12320
S Impte. Impuesto : 0.00

Parcial c/mpto.: 893.20

Impte. Retenciones:
Precio unitario a pagar: Parcial a pagar:

[ 446.60 893208

| < | ]
Cod. Contable: Departamento contable: ~ | Dist. Porcentual: hd

Tpersonal Rec. Herc| -3

Objetivos: M Resuttado: M Actividad: M BMS: M
‘25201 22 - 2111416019120 - 5310511955U00821 ~ 2142031 ~ 1 -~ 256 - UOOB ~ B1 ~ 11 ~ 21 ~ 53105 ~ Q
[subsidio Estatal Ordinario 2022 . Direccién de Recursos Materiales . Administracion de Recursos Financieros . Materiales, Uties y Equipos Menores de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones . I

Gasto Corriente . Otros Servicios Educativos y Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados Estatales . Cuenta con un sistema (inico de informacion que
integra los diferentes de Ia gestion que permita la 6n de la informacion y la toma de decisiones académicas y de gestion . Educacion Piblica . Materiales y Suministros
Administracion de Recursos Financieros

Cada clave la puede buscar dando clic sobre las pestafiitas ] de cada campo; por ejemplo, para elegir
los Objetivos, debe dar clic sobre la pestafia y el sistema le muestra la ventana Objetivos, en donde
debe elegir el que corresponda dando clic en el boton Aceptar.

Objetivos

Buscar por:

J [

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

esc. Objetivo

000002 ony 0 on de.
000003 Manejo de forma eficiente, transparente y honesta del |
000004 Redimensionar el valor del capital humano

|/ Aceptar | |- 3 Cancelar

Es muy importante que las claves encerradas en el recuadro: Fondo, Presupuestal, Compensa ret.,
Conc. Activo fijo, Conc. Inventariable, Exento de IVA e Interés, no las modifique y las deje tal cual
el sistema las ha registrado; si las modifica la requisicion sera cancelada.

q de egreso
EEODEDEEEER« O 2/ «|al® &«

2. Cpto. de egreso: Materiales, Utiles y Equipos Menores de Teci v/ 1o deduchle Ry, Resp: (0148 + o | Direccion de Recursos Materiales T Proyecto: 0003231 |
I3 Articulo int.: |21420310939 «| MEMORIAUSB 128.GB T wedita: | - | pza

Descripcion de |VERSION USB: 3.2 GEN 1 (3.1 GEN 1), VELOCDAD DE LECTURA: 200 HBIS. B Fondo: (22 | sub. st Ord. 2022
concepto: Presupuestal Compensa ret.
] Conc. In ble [7] Exento de VA
I3 Areafis.: 0149~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
 aaal Lol ~ o B
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Una vez capturados todos los campos requeridos, debe dar clic en el boton Grabar cambios del

registro actual.

¢ &3

T Atticulo int.: 21420210839 ~ | MEMORIAUSB 128 GB

. | E -
|& || E
3 Cpto. de egreso: [1347 - o3|  Materiales, Uties  E Grabar cambios del registro actual (F10)| B3 U. Resp: [0148 - | Direccién de Recursos Materiales

T Proyecto: _03231 -
© wesss | -] e

Descripcién de | VERSION USB: 3.2 GEN 1 (3.1 GEN 1). VELOCIDAD DE LECTURA: 200 MB/S.
concepto:

[ Presupuestal Compensa ret
| Conc. Inventariable [F] Exento de IVA

I T Fondo: 522 Sub. Est. Ord. 2022

Cantidad| 200 Transferido: | B puisa[01 - wxn

3 Areafis.: OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Valor: 1

Precio unit. s/mpto.: 38500 % Descuentos:1] 0002 000 3:[ 0004 [ 000 [ o0.00s Parcial sfimpto.:

% Reten.

Tipo retencién |Clave | Retencién Acreedor Deudor

Impte. Retenciones:

770.00
porte. % LVA: Cl LVA. Egr: 123.20
0.00
% impuesto ;| _0.00] Imete. mpuesto:
Parcial climpto. 893.20

Precio unttario a pagar:
446.60)

Parcial a pagar:

893,20

Cod Contable:| | Departamento contable ~ | Dist. Porcentual -
Resultado: 000001 - Actividag: 000001 -

~ 2142031 - 1 -~ 256 - UODB ~ 61 ~

T personal. Rec. Merc.:[27362  ~ 3 | KARINA PEREYRA CASTRO

ous [ -]

1M - 21 - 53105 - @

Objetivos: [P00001 -

2620122 ~ 21114116019120  ~ 5310511955000621
Subsidio Estatal Ordinario 2022 . Direccién de Recursos Materiales . Administracién de Recursos Financieros . Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones I

Gasto Corriente . Otros Servicios Educativos y Actividades Inherentes . Programa de Subsidios Federales para Organismos Descentralizados Estatales . Cuenta con un sistema Gnico de informacién que

integra los diferentes de Ia gestion uni que permita la i6n de la informacion y la toma de decisiones académicas y de gestion . Educacion Piblica . Materiales y Suministros

Administracion de Recursos Financieros

) Finalizar detalle H sair

Si la informacion del bien registrado fuera muy extensa y el campo de “Descripcion del Concepto” ya
no le permitiera seguir capturando (capacidad 600 caracteres), debe dar clic sobre el icono “Asignar
informacion adicional”.

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

I Cpto. de egreso: T Proyecto: [0003231  ~

I Articulo int.: MEMORIA USB 128 GB

Materiales, Utiles v Equipos Menores de Te Asignar informacion ad|c|ona|}gp: 0148 + =| Direccion de Recursos Materiales

G Medida: v | pPza

Con lo cual se presenta la ventana Memos disponibles, con la opcion “Descripcion amplia del articulo
o0 bien en la requisicion” sobre la que dara doble clic.

B Memos disponibles X

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

Tipo memo | Descripcion

Descripcion amplia del articulo o bien en la requisicion
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Una vez hecho lo anterior, se muestra la ventana “Informacion adicional del detalle de gastos”, en la
que captura la informacion adicional del bien, una vez que concluya, debe dar clic sobre el boton
Aceptar; con ello, la informacion extra se visualiza en el formato final de requisicion.

Informacion adicional del detalle de gastos: 1

Archivo

ST T
1

\VELOCIDAD DE ESCRITURAI: €0 MB/s

o/ Aceptar| | ) Cancelar|

Para registrar un nuevo articulo, debe dar clic sobre el icono “Insertar registro” y repetir todos los
pasos ya descritos desde la pagina 27 primer parrafo.

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

Q) — 2
EEEEEEDEEEEE « 9 | A
5 Cpto. deegreso: (1347 + =8| Minsertar registro (F3)i)os Menores de Teci (V] No deducible  ECL y. Resp: (0148 ~ =

Dir
gArﬁcmo int.: 121420310939 ~ | MEMORIAUSB 128 GB g Medida: v | PZA

Si requiere modificar la informacidon que ya quedo registrada, debe dar clic sobre el icono “Editar
registro actual”, y procede a realizar los cambios y grabarlos.

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

T TTETEET FECET=E
ESl Cpto. deegreso: (1347 + =8| |ggitar registro actual (F4)ps Menores de Teci [¥] No deducible
I3 Articulo int.: 21420310939 ~ | MEMORIA USB 128 GB

Si desea eliminar el registro que ya capturd, deber dar clic sobre el icono Eliminar registro actual.

s Edicion de detalle de requisicion de egreso

T CEERIEEE
B5 Cpto. deegreso: 1347 ~ =8| Igjminar registro actual (F6) Menores de Teci [¥] No deducible
& Articulo int.: ]21420310939 ~ | MEMORIAUSB 128 GB
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Le solicita confirmacion de eliminacién, en donde debe dar clic en si.

Confirmacion

;Esta seguro de eliminar el registro?

I3 Cpto. de egreso: No deducble B3 u. Resp: T Proyecto: -
P — G ome ]
Descripcion de T Fondo: v ‘
concepto: Presupuestal ] Compensa ret. Conc. Activo fip
Conc. Inventariable [ Exento de VA Interés
Qi ]
Cantidad: B pivisa: - Valor:
Precount simpto:| | %Descuentos:t 2 Ja[ P s | paciaisimpo:
Tipo retencion |Clave | Retencin Acreedor | Deudor %Reten. |mporte | % LVA IyAEg:) |
% impuesto: I: Impte. Impuesto :
Parcial clmpto.
Impte. Retenciones:
Precio unitario a pagar: Parcial a pagar:

Cod. Contable: I:l Departamento contable: l:l

Objetivos: - Resutado: - Actidas:| | Bus: | -]

<No hay datos para mostrar>

En este punto, cumple con todos los requisitos necesarios para poder finalizar la captura de la
Requisicion de Egreso.

I1.8 Consulta de disponibilidad del Recurso

Una vez cargados los articulos, en la parte media de la requisicion de egreso (seccion de detalle) se
encuentran las pestafas 2. Presup. y 3 Disp. Fin., en la cual debe consultar la disponibilidad del
recurso, si se muestran banderitas de color rojo significa que no cuenta con la disponibilidad
suficiente para su solicitud, por lo que debe realizar los tramites necesarios al interior de su entidad
para contar con el recurso suficiente, de ser enviada sin recurso a la DRM, la requisicion se
modifica a reabierta:
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> Listado de requisicion de egreso [ JICEIEICIAR IR IEI LS 3 |
Archivo ¥ Estado operacidn
L 2 | ’ =N \ > | B -
DEONEEDEDREEEER Y ® @ © 9 d 2 X = @ & € 5 05 6 d
Clave: 28222 G u.Resp: 0255 - = Facutad de Odontologia Rio Blanco Fecha: 14052024~
B enyega: - Grago| |
T Proc. /Progl0017533  + | 3 Fondo: (132 « | Comtés Pro-Mejoras Procedimiento: SN tipo .
T Proveed. v 5 Area fisica0232 -+ | OFICNAS ADMNISTRATIVAS
T3 Clagit. EGNES -~ | No estindar
INGRESANDO OPERACION En caso de estar en rojo, no se debera enviar a revisién.
— bies
N .
g » s4r€ UN encabezado
A FI Cvgesupuestal Afec Presup Disponible Req. Presup. Mes Cantidad Precio unt S/impto Precio unit C/impto Parcial s/impto
gr——
= I ’ 1410421.21114133064111.1416136401E00101 2532221 27,920.00| 200,000.00 0.00{ Junio 40.00 698 00 698 00 27,920.04
! @
— 27,920.00
v [ttits 1001 shmibeinintion® T »
[H10‘2\ 2111413308411 1416136401E00101 2632221 1 253 EOD 3030 n 21 14161 -
Comiés Pro-Mejoras . Facultad de Odontologia Rio Blanco . Crujano Dentista . Medicinas y Productos Farmacéuticos . Gasto Corriente . Educacidn Superior . Prestacion de Servicios Piblicos . Lograr al 2025 que el 100%
de la matricula de se inscrita en prog educativos con calidad r Educacidn Piblica . Materiales y Suministros . Cirujano Dentista
T aytorizd - Fecha de autorizacién . wmporte: | 27,920.00
15 Elspors: 43588 - 3 | MANUELALEJANDRO RODRIGUEZ DIAZ LVA: 0.00
0 TRAMITE DRM SUSTITUYE 26229 B3 Irimte: 16011001 _ - Imausstn 000 M

I1.9 Conclusién de la captura y generacion del formato de Requisicion

Para finalizar la captura de la requisicion debe dar clic en el icono Finalizar captura del registro.

s Requisicion de egreso

Archivo

DENDDDEEEEER Y @ Q[ % & x 258 €9

Clave; 741) 15 U.Resp: 0089 - | Unidad Académica de Artes Finalizar captura del registro
E Entrega: - Plazo: -

T3 Proc. /Proy0001388 | T3 Fondo: 131 ~ | Eventos Autofinanciables mento:Sntipo |
T Proveed.: - I Area fisica: 0069 - | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
T3 Clasif [EGNES - | NO ESTANDAR

T 2
) ‘ Ea

En la siguiente ventana debe confirmar la finalizacion del registro de la operacion para lo cual debe
seleccionar la opcion “Si”.

¢Esta seguro de finalizar el registro de la operacion?

sl No oy

Con ello, el estado de la requisicion cambia a: En espera de autorizacion.

» Requisicion de egreso

Archivo ¥
EEOEDEEDEEEER Y © A € 9/ d X B &L 06| &
Clave: 741 IOl U.Resp: 0089 - =8| Unidad Académica de Artes
T Entrega: - = Plaza:j
= P“’C-’PWI[DDMW - ‘ T Fondo: [131 - ‘ Eventos Autofinanciables imi m
T3 Proveed. - T Avrea fisica:| 0069 ~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
T3 Clasif:[EGNES ~ | NO ESTANDAR

Proceso: Administracion de Bienes y Servicios
Guia: Captura de requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05)
Revision: 4

Pagina 36 de 42

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




Hasta este momento puede generar el formato de la requisicion, dando clic sobre el icono Reporte
del registro actual.

n

A&

D BB HE0E &L
Reporte del registro actuali
L3 Plazo: - r
Procedimiento:| Sin tipo N |
T Area fisica:|0798 - | COORDINACION DE LA MAESTRIAEN

Con el paso anterior, se muestra la ventana “Seleccion de documento a imprimir”, donde debe elegir
y dar doble clic sobre el registro REQEGRESO.

Seleccion de documento a imprimir

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

Clave documento |Nombre doc... |Nombre del archivo
> REQEGRESO
56 RTRASLADOS RTRASLAD
57 SERMTTOV  SERMTTOV SERMTTOV
75 SCOMBUST  SCOMBUST SCOMBUST
190 REQEGRESOS REQEGRESOS REQEGRES
M4« 4 1deS » » M AT n 1]

Como resultado, se muestra una ventana con la Presentacion preliminar, misma que puede imprimir
o exportar a formato PDF.

UNIVERSIDAD VERACRUZANA Rk onuss
Direccion de Recursos Materiales Homr 13 13hm
Utbvarsiid Versenumans Requisicién de egreso A BS-ABS-F-01 NRERG bl ROAS I 11
Fecha de elaboracién: 07032024 Fechn de autorizacion: 050412024 N{UMERO DE >

- DESCRIPCION CLAVE DESCRIPCION

Subsidio Estatal Ordinario 2024
AN Facuhad de Ciencias Administrativas y Socizhes

CONCEPTO DE GAS
E GASTO PROCESO-PROYECTO

DESCRIPCION CLAVE
2112001 Matenales, Utiles y Equipos Menores de Oficina DESCRIPCION

TESo R RE Administracion de Negocses Intermacionales (Cred)

Vi
CLAVE NOMBRE DE LA ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA, AS| COMO LA DIRECCION COMPLETA DONDE SERA ENTREGADO EL BIEN

24103130 Oficines Adminissativas Calle Paseo 122, | ote 2. Seccitn 2Da. Namero 122 CP 91097 XAL APA
CLAVE DESCRIPCION A N MEc0
» MEDIDA  |CANTIDAD | yyyiripio | TOTAL
21120010015 CARPETA ARGOLLA "D 3" T/C CON VENTANA BLANCA MARCA SAMSILL VZA
- 4 ? $12500 $875.00
21120010065 | HOJA TAMARO CARTA MULTIFUNCIONALFOTOCOPIADORA 93% BLANCU RS :
y s ! RA 75 GRS
LIBRE DE CLORO CUMPLA CON LA NORM. X, /! Pagquese B ' 2300,
HOIAS MARCA St A MEXICANA MNX-AA-144-SCFI1-2008_ C/500 Han 3000
OBSERVACIONES
DEPENDENCI,
Personal Recepeiona:  YARIMETH MALDONADO NAVA ASOLICITANTE e i
La ertrega se realizars en las instalacsones de Faculiad de Ciencia Adwsins :
ranvas y Sociabes. L ERIC AB, & /
«ina de adminisiracson, con |a Maesi Yarimeth Maldonado Nava. Tel: 228 § 42 17‘\:) Ext m’.T, o WAD s T!)'l"“ . o
correo ymaldonadodiiey my ) TITULAR AL imated
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Al cerrar la pantalla de la presentacion preliminar de la requisicion y regresar a la requisicion de egreso
El sistema indica en la ventana principal de la requisicion, que el formato ya fue Impreso.

Archivo v Estado operac

ERNNEEDOEEEER Y ©
Clave: 124 0 u. Resp: 0069 ~ =2| Facultad de ldiomas
E Entrega: -

L3 Proc. / Proy: 0001386 - | T Fondo: [131 - ‘ Eventos Autofinanciables

g Proveed.: -
EN ESPERA DE AUTORIZACION I IMPRESO I

I1.10 Finalizar el tramite y enviar la requisicion a evaluacion y autorizacién:

Continuamos en la ventana “Requisicion de egreso”, ahi debe dar clic en el icono & Asignacion de
estados y procesos a la operacion, el estatus de la requisicion sigue siendo En espera de autorizacion
y el campo de Estado operacion no tiene informacion.

> Listado de requisicion de egreso I & Requisicion de egreso | X ]

Archivo ¥ I Estado operacion I

EEODDDEEEEER Y @ A 4 2 &/ x &/EEle 96 &
glave:\—ml g U. Resp: M Unidad Académica de Artes Asignacion de estados y procesos a la operacion (Shiﬂ»ﬁtrhE)h
=t Entrega: - 3 Plazo: -
T Proc. / PWXI T Fondo: [131 ~+ | Eventos Autofinanciables imi Sintipn—v|
T Poveed] <] I3 Area fisica0069 - | OFICNAS ADMINISTRATIVAS
T Clagit{EGNES - | NO ESTANDAR
EN ESPERA DE AUTORIZACION I IMPRESO

A continuacion, se muestra la ventana Seleccionar estado de la operacion, con el estado “En
elaboracion”, se posiciona sobre la fila marcada en color azul y debe dar doble clic sobre ella.

Archivo ~

®

ME 4 4 1del » » W a9 il
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Ahora se muestra la ventana Observaciones del cambio de estado de la operacion en la que debe dar
clic sobre el boton Aceptar.

Observaciones del cambio de estado de la operacion

Tipo Operacion: Requisicion de Egresos
Cve.Operacion: 406
Ingreso: MGMG Marco Antonio Gonzalez Martinez
Observaciones:

i,  Aceptar |H| X Qancelar‘J

Enseguida el campo Estado operacion cambia a “En elaboracion”.

‘ Estado operacion En elaboracion

BA&EYE L

Debe volver a dar clic sobre el icono Asignacion de estados y procesos a la operacion.

Archivo v ‘ Estado operacion En elaboracion
G ) Q) B jr |
ODEODDDOEEEER Y ¢ @ < 2 & e =[3le 9/a 4
Clave: 406 E U. Resp: 0089 - = e e o Asignacion de estados y procesos a la operacion (Shift+Ctri+E) 21 -
T Entrega: . T Plazo: .

= P'OCJP'OI: T Fondo: 131 - | Eventos Autofinanciables jimiento:| Sin tipo -
T Poveed] - I} Area fisica: 0069~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS

T3 Clasif[EGNES - | NO ESTANDAR

INGRESANDO OPERACION

A continuacion, muestra la ventana Seleccionar estado de la operacion, ahora con el estado “Enviado
al Area Revisora” en la que debe posicionarse sobre la fila marcada en color azul y dar doble clic sobre
ella para que sea enviada al 4rea revisora.

Seleccionar estado de la operacién

e 4 <4 1del > » o P I
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Se solicita autorizacion para finalizar el proceso, dando clic sobre la opcion “Si”.

Confirmacion

|

El campo Estado operacién cambia a “Enviado al Area Revisora DGTI”. En este punto la requisicion
fue enviada al area revisora para su validacion.

Archivo ¥ || Estado operacion Enviado al Area Revisora OGTI 1
A g 3 \ = N 2 [»]
CEOEEDEORERENER Y © @ €< 9 de = = 8 € Y 8 &
Clave 408 T3 U.Resp: (0089 ~ |  Unidad Académica de Artes. Fecha:|09/122021 ~
T Entrega: - T Pazo -
T Proc./Proy0001388 - | T3 Fondo: 131 ~ | Eventos Autofinanciables Procedimiento: S tipo -
T Proveed - I Area fisica: 0069~ | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
T3 Clagt: EGNES ~ | NO ESTANDAR
EN ESPERA DE AUTORZACION

Nota: Dependiendo del tipo de bien que solicite, la requisicion pasa por areas especificas para su
validacion previo a la autorizacion final de la Direccion de Recursos Materiales.

Importante: Para la correcta conclusion y envio de la requisicion debe seguir los siguientes pasos en
el orden que se indica:

1. Finalizar captura de registro
2. Imprimir
3. Asignacion de estado de procesos y operacion

Debe hacerlo en este orden, de lo contrario la requisicion llega de manera incorrecta la DRM y se
cancela.

Con lo anterior, se da por concluida la Captura de Requisiciones de Egresos.
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Ill.  Referencias
e Procedimiento Adquisicion de Bienes y Servicios (ABS-ABS-P-01)

e Guia de Revision y seguimiento de Requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-11)
e Guia de Factura de egreso y Soporte documental (ABS-ABS-G-12)

e Guia de Recepcion de Mercancia en sistema (ABS-ABS-G-13)

1v. Histoérico de Revisiones

No. de Fecha Seccion o Descripcion de la revision o modificacion
revision | revision o pagina
modificaciéon modificada
0 N/A N/A Documento de nueva creacion
1 24-01-2022 1. Desarrollo A’ctu.alizaci()n en la descripcion del flujo e impresion del
tramite

2 09-02-2022 II. Desarrollo | Actualizacion en el desarrollo del tramite

3 24-06-2024 II. Desarrollo | Actualizacion de guia

4 12-08-2024 | Todo completo | Actualizacion de guia

V. Firma de Autorizacion

Fecha
Propone Autoriza 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 Ramos
de 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
publicacion para su implementacion.
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