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TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO REPOSICIÓN EN EL SISTEMA AFIN 

I. INTRODUCCIÓN 

 
El Manual de Usuario del módulo para la Gestión, Ejercicio y Comprobación de Recursos 
Financieros, representa una guía para el personal de la Red Universitaria que sea responsable de 
los movimientos financieros en cualquier dependencia de adscripción. 
El presente Manual, muestra la funcionalidad y los requerimientos para poder realizar la gestión, 
ejercicio y comprobación de los recursos financieros, el cual detalla el registro de solicitudes, 
aprobación y pago de las mismas y su respectiva comprobación. 

II. OBJETIVO 

El propósito del Manual de Usuario del módulo para la Gestión, Ejercicio y Comprobación de 
Recursos Financieros, es establecer y dar a conocer el proceso que deberá seguir para atender la 
gestión de recursos financieros de la Red Universitaria. 

III. REQUERIMIENTOS 

Para poder ingresar al Módulo para la Gestión, Ejercicio y Comprobación de Recursos Financieros y 
poder realizar los diversos movimientos financieros, deberá de cumplir con los siguientes requisitos: 

 Ser un usuario válido, dentro de la URES y/o de la Entidad de Red; que funjan cualquiera de 
los siguientes roles: solicitador, comprador, factura, aprobar, y pagador. 

 Contar con proyectos aprobados 

 Suficiencia financiera validada por la Unidad de Ingresos. 

 Archivos bajo  formato PDF y/o XML  
 

IV. REPOSICIÓN 

 

Este tipo de solicitud se utiliza para reponer el importe del gasto realizado por un funcionario o 
empleado universitario por la adquisición de un bien o servicio, (compra de materiales, viáticos, 
servicios), si el monto del comprobante es mayor a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) se debe 
de anexar Boucher, transferencia electrónica firmada por el Rector. 
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V. FUNCIONAMIENTO 

ACCESO AL SISTEMA 

1. Ingrese a su navegador preferente: Mozilla FireFox  , Chrome  o Safari , 

presione el botón correspondiente y escriba la dirección http://afin.siiau.udg.mx/siia Presione 

Enter y el sistema desplegará la siguiente pantalla. 

2.-  Se debe anotar el codigo del responsable del proyecto y su NIP en los campos señalados, dar 
un clic en el boton entrar o presionar la tecla Enter. 
 

 
 
 

Entrar 

Barra de 

direccion

es 

Código 

Contraseña 
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3.- A continuación el sistema desplegara la siguiente pantalla. 

4.- Para iniciar a capturar se debe dar un click en nombre de la URES. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre de 

la URES 
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5.- El sistema presentará la siguiente pantalla. 

6.- Para iniciar con la captura se debe dar un clic en el menú mis solicitudes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mis 

solicitudes 
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7.- Entrar a la pestaña de Reposición de gastos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reposiciones 
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8.- El sistema genera la siguiente pantalla, para generar una nueva solicitud de reposición dar clic en 
el botón (insertar nueva reposición). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Insertar nueva 

solicitud 
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9.- A continuación se iniciara con la captura de los datos necesarios para realizar dicho trámite. 

Para llenar los campos en el espacio de empleado se debe dar un clic en el botón búsqueda     

Se puede realizar la búsqueda del responsable a través del código o de su nombre y apellidos. 

Es necesario proporcionar el nombre de la persona que realizó el gasto, para que al momento de 

realizar la transferencia electrónica sea elaborada a nombre del ejecutor del gasto. 

 

 
 

Código 

Nombre y apellidos 
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10.- En apartado Descripción es necesario justificar el motivo del gasto. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Justificación del 

motivo del gasto.  
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11.- Después de anotar la descripción del gasto, se procede a registrar la fecha de la solicitud, debe 

ser con la fecha después de la Solicitud de Adquisición y Servicios y factura. 

Este registro nos permite cumplir con el momento contable del comprometido, este primer registro 

debe ser después a la fecha de haber recibido los servicios. 

 

 
 
 
 
 

Calendario para seleccionar la 

fecha de la solicitud, la cual 

debe ser despúes a la fecha en 

que se realizó el gasto. 
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12.- Al darle un clic en el calendario el sistema genera la siguiente imagen. 
El calendario tiene las opciones año, mes y día. 
 
 

 
  
 
 
 

Mes 

Año 

Días 

Fecha  
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13.- Posteriormente se procede a capturar en el apartado factura proporcionando los datos que 
contiene la factura expedida por el proveedor.  
 

 
 
 
 
 
 

Dar clic en el signo + para agregar 

las facturas que sean necesarias.  
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14.- El sistema genera la siguiente pantalla, ya se tienen capturados dos campos, ahora se inicia la 

captura d los datos del proveedor.  

Para lo cual se da un clic en el botón búsqueda  y el sistema despliega la siguiente 

información. 

En esta opción se pueden buscar los datos del proveedor por su RFC o por su nombre. 

 

 
 
 

RFC 

Nombre del 

Proveedor 
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15.- Una vez seleccionada la fecha se procede a capturar los datos del comprobante: 

Numero de Factura. Anotar serie y folio del comprobante. 

Fecha. El día en que se expidió el comprobante. Este campo se captura seleccionando el icono del 

calendario. 

Cantidad. Anotar el número de servicios que se recibieron, sin decimales. 

Unidad comprobatoria. Espacio sólo para recursos PIFI. 

Línea Factura. Espacio sólo para recursos PIFI. 

Recurso. Anotar el número de recurso material. Si se van a utilizar dos o más recursos 

materiales sólo seleccionar los que pertenezcan al mismo proyecto. Solicitudes que tengan 

recursos materiales de dos o más proyectos no se recibirán. 

COG. Cuenta de gasto que está ligada al Recurso material. Este dato el sistema lo genera 

automáticamente cuando seleccionamos el recurso material. 

Monto. Importe total del comprobante. (En caso de que el importe a solicitar sea menor al del 

comprobante anotar en el comprobante con lápiz Ajustado a: importe que se va a solicitar), en caso 

de que se solicite por cualquier importe mayor al del comprobante no se recibirá la solicitud. 

Id Bienes. En este campo se registran los bienes que por su importe y características deben ser 

inventariados.  

Clasificador bienes. Este dato el sistema lo genera al seleccionar el Id del Bien.  

Descripción de bienes. Este dato el sistema lo genera al seleccionar el Id del Bien. 

 

Nota: Si el tramite contiene más de una factura es necesario repetir el paso anterior cuantas veces 

sea necesario, se recomienda guardar cada vez que se termina de capturar una factura para que el 

sistema alcance a guardar los cambios capturados. 
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16.- Al guardar la solicitud nos manda al menú principal de Reposición gasto, dar clic en la pestaña 

Comprobantes-Fiscales.  

 
 
 
 
 
 
 

Comprobantes -

Fiscales 
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17.- A continuación se abre la siguiente pantalla la cual nos muestra los documentos de acuerdo a 

las facturas que fueron capturadas.  

 

 
 
 
 
 
 

Documento 

comprobantes- fiscales. 
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18.-Seleccionar el documento y dar clic en el botón (detalle). 

 
 
 
 
 
 
 

Botón detalle 
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19.- Al generar el sistema la siguiente pantalla dar clic en el botón (editar).   

 

 

 
 
 
 
 
 

Botón editar. 
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20.- El sistema abrirá la pantalla que a continuación se muestra, dar clic en tipo de documento el 

cual fue expedido por el proveedor.  

 

Seleccionar tipo de 

documento. 
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21.- Insertar el archivo PDF que contiene factura, validación y verificación en el apartado Archivo de 

Factura. 

22.- Insertar el archivo XML correspondiente a la factura (en caso de ser factura CFD O CFDI)  

 
 
 
 

 

Adjuntar archivo 

factura (PDF). 

Adjuntar archivo 

XML. 
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24.- Una vez adjuntados los archivos de factura (PDF) y XML, dar clic en el botón  (guardar).  

Enviándonos el sistema a la pantalla de Comprobantes fiscales. 
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25.- Dar clic en el botón (regresar), el sistema automáticamente nos mandara a la pantalla de 

Reposición gasto. 
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26.- Identificar la solicitud de reposición gasto, seleccionarla y dar clic en el botón (imprimir). 
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28.- El sistema abrirá un documento en PDF, Formato de Solicitud de Recursos el cual se 

imprime, se firma por el titular del proyecto  y se entrega a la Coordinación de Finanzas, 

acompañado de los documentos señalados en el formato  IT-ARF-ECR-21 en original y dos copias. 

 

 


