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TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO RECIBO  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. Recibo: 

La solicitud tipo recibo se utiliza sólo para registrar los servicios por concepto de: Teléfono, luz, 
servicos por concepto de honorarios, servicios de impresión, servicios de mantenimiento, servicios 
de capacitación, etc. 
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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 alguna de las siguientes direcciones electrónicas: 

 http://afin.siiau.udg.mx/siia0/  

http://afin.siiau.udg.mx/siia1/ 

http://afin.siiau.udg.mx/siia2/ 

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. 
 

Barra de 

direccion

es 

Código 

Contraseña 

Entrar 

http://afin.siiau.udg.mx/siia1/
http://afin.siiau.udg.mx/siia2/
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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.- A continuación se genera la siguiente pantalla donde seleccionaremos la pestaña señalada con el 
nombre de Recibos. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Recibos 
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8.- El sistema genera la siguiente pantalla, para iniciar a capturar la solicitud se da un clic en el botón   
(insertar nuevo recibo) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Insertar nuevo 

recibo 
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9.- A continuación aparece una pantalla donde se inicia a capturar los datos para elaborar los datos 

en el sistema. 

Para llenar los campos se debe dar un clic en el botón búsqueda   iniciaremos con el campo 

de Bolsa. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Botón 

búsqueda 
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10.- Al seleccionar el botón búsqueda el sistema genera la siguiente imagen, como se puede 

observar se muestra el número de bolsa, el nombre y el ejercicio presupuestal. Se selecciona la 

bolsa a la que se va afectar el gasto, dando un clic sobre el resultado que arrojo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Numero de bolsa 

Nombre de la 

bolsa 

Ejercicio 

presupuestal 
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11.- A continuación se procede a capturar el nombre del responsable del gasto, (Responsable del 

proyecto o persona que está solicitando el recurso) 

Para llenar los campos en el espacio de Responsable 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. 

 
 
 
 
 
 
 

Código 

Nombre y apellidos 
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12.- Se anota el código o nombre y apellidos, se presiona la tecla enter y el sistema 

automáticamente realiza la búsqueda.  

12 A.- Búsqueda por código 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Código 

Código del 

empleado 

Nombre completo 

del empleado 
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12 B.- Búsqueda por nombre y apellidos, el sistema sólo presenta hasta 20 registros  por página, en 

caso de que el nombre y apellidos no coincidan se da un clic en el botón siguiente.  

Nota: el sistema no identifica mayúsculas y minúsculas. 

Para seleccionar, se da un clic en el registro correcto. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Página 

anterior 
Página 

siguiente 

Códigos Nombres y 

apellidos 
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13.- El sistema genera la siguiente pantalla, ya se tienen capturados dos campos, ahora se inicia la 

captura de 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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13 A – Búsqueda por RFC, se anota el en el campo señalado como id, los datos del RFC del 

proveedor sin espacios y sin guiones.  

En caso de que el comprobante no contenga RFC se anota SRFC y se elige la opción que despliega 

el sistema. 

Nota: el sistema no identifica mayúsculas y minúsculas. 

Nota: En caso de que el sistema no genere el RFC correspondiente o existen incongruencias, favor 

de comunicarlo a la Coordinación de Finanzas. 

 
 
 
 
 

RFC 

RFC del 

proveedor 

Nombre del 

proveedor 
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13 B.- Búsqueda de RFC por nombre del proveedor. 

En el campo de nombre teclear el nombre o parte del nombre del proveedor, el sistema presenta 

hasta 20 registros por página, en caso de que los datos del proveedor no coincidan se de un clic en 

el botón siguiente. 

Nota: el sistema no diferencia mayúsculas de minúsculas. 

Para seleccionar, se da un clic en el registro correcto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Página 

anterior 
Página 

siguiente 

Nombre del proveedor 
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14.- A continuación se anota una descripción del gasto. 
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15.- Después de anotar la descripción del gasto, se procede a registrar la fecha de la solicitud, debe 

de coincidir con la fecha de la Solicitud de Adquisición y Servicios. 

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

registro debe ser anterior a la fecha de haber recibido los servicios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Calendario para 

seleccionar la fecha de la 

solicitud. 
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16.- Al darle un clic en el calendario el sistema genera la siguiente imagen. 

El calendario tiene las opciones año, mes y día. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mes 

Días 

Año 

Fecha  
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17.- Una vez seleccionada la fecha, debe ser la misma que de la fecha de la Solicitud de Adquisición 

o Servicio. 

El sistema presenta la fecha que seleccionamos. Una vez seleccionada la fecha se procede a 

capturar los datos del comprobante: 

18.- A continuación se inserta el campo para iniciar a capturar los datos del comprobante  

 
 

 
 
 
 
 

Fecha 

seleccionada 

Boton insertar 

nuevo registro 
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18.- En el campo de los comprobantes se capturan los siguientes datos: 

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. En este tipo de solicitud no es obligatorio llenar este campo. 

Clasificador bienes. Este dato el sistema lo genera al seleccionar el Id del Bien. En este tipo de 

solicitud no es obligatorio llenar este campo. 

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

solicitud no es obligatorio llenar este campo. 
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Numero de 

Factura 

Fecha 

Cantidad 

Descripció

n 

Unidad 

comprobatori

a 

Línea 

Factura 

Recurso 

Material 

 

Cuenta de 

Gasto 
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19.- Terminado de capturar los datos del comprobante se guarda la solicitud dando un clic en el 

icono guardar   

Si el recibo contiene dos o más comprobantes se deberán insertar un nuevo campo con el botón 

o si desea borrar un registro seleccionara el botón  

 

 

 
 
 

Icono 

guardar 

solicitud 

Insertar 

registro 

Borrar 

registro 
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20.- Al guardar la solicitud, el sistema nos regresa a la lista de solicitudes, señalada en color gris. 

Generando un número de identificación y una serie de datos: 

Docum.  Numero de solicitud en el sistema. 

.  Indica el número de fondo que se afectó. 

Fondo. Señala el nombre del fondo de donde se tomó el recurso. 

. Indica el número de bolsa que se afectó. 

Bolsa. Señala el nombre de la bolsa de donde se tomó el recurso. 

Proveedor. Nombre del proveedor que se va a expedir el pago. 

Concepto. Descripción de gasto. Alineado al objetivo general del proyecto. 

Fecha. Fecha en que se genera el momento contable del comprometido. 

Monto. Importe que se solicita. 
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21.- Ahora se procede a capturar las imágenes de los comprobantes. Se da un clic en el botón 

comprobantes fiscales  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Botón para 

capturar 

imágenes 
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22.- El sistema nos muestra la siguiente pantalla, con la lista de comprobantes capturadas en la 

solicitud,  anticipadamente debemos de contar con las imágenes de las facturas y de las 

verificaciones escaneadas en formato PDF no mayor a 1 MB, con una buena resolución, ya que esta 

información se muestra en la página de Transparencia de la Universidad de Guadalajara. 

Nota las imágenes de las facturas deben de estar escaneadas con la firma y fecha en que se 

recibieron los bienes y/o servicios. 

Se da un clic en el botón detalle  para que iniciemos a capturar la imagen del comprobante. 
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23.- El sistema nos presenta la siguiente pantalla con los datos del comprobante. 

A continuación se da un clic en el botón editar   

 

 
 
 
 
 
 
 

Editar 
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24.- A continuación se selecciona el tipo de comprobante, Factura, (factura impresa o representación 

impresa del XML) Otro, (nota de venta, recibo simple, boleto de camión, boleto de avión, etc) y 

Recibo, (Recibo de honorarios y arrendamiento),  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipo de 

comprobante 
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25.- Una vez  seleccionado el tipo de comprobante, se procede a capturar la imagen del 

comprobante, dando un clic en el botón Examinar.  
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26.- El sistema abrirá una ventana,  deberá localizar el archivo en su  equipo, una vez ubicado se 

selecciona el archivo que contenga la imagen del comprobante correspondiente y dará un clic en el 

botón abrir. 
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27.-  Si el comprobante es digital, deberá tener en su poder el archivo XML, dar un clic en el botón 
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27 a.-  El sistema abrirá una ventana,  deberá localizar el archivo XML en su  equipo, una vez 

ubicado se selecciona el archivo y dará un clic en el botón abrir. 
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28 Una vez capturados los dos archivos el sistema generara la siguiente imagen. Se da un clic en el 

botón guardar.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guardar 
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29.- Una vez guardada la información el sistema presenta la lista de documentos, para regresar  a la 

lista de solicitudes se deberá de dar un clic en el botón de regresar  
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30.- Una vez en la página de lista de solicitudes se procede a imprimir la solicitud, dando un clic en 

el botón imprimir  

 

 
 
 
 
 

Imprimir 
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31.- 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. 

 

 
 
 


