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TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO RECIBO EN EL SISTEMA AFIN
I. INTRODUCCION

El Manual de Usuario del médulo para la Gestion, Ejercicio y Comprobacién de Recursos
Financieros, representa una guia para el personal de la Red Universitaria que sea responsable de
los movimientos financieros en cualquier dependencia de adscripcion.

El presente Manual, muestra la funcionalidad y los requerimientos para poder realizar la gestion,
ejercicio y comprobacion de los recursos financieros, el cual detalla el registro de solicitudes,
aprobacién y pago de las mismas y su respectiva comprobacion.

Il. OBJETIVO

El proposito del Manual de Usuario del moédulo para la Gestion, Ejercicio y Comprobacion de
Recursos Financieros, es establecer y dar a conocer el proceso que debera seguir para atender la
gestion de recursos financieros de la Red Universitaria.

lIl. REQUERIMIENTOS

Para poder ingresar al Modulo para la Gestién, Ejercicio y Comprobacién de Recursos Financieros
y poder realizar los diversos movimientos financieros, deberd de cumplir con los siguientes
requisitos:

e Ser un usuario valido, dentro de la URES y/o de la Entidad de Red; que funjan cualquiera de

los siguientes roles: solicitador, comprador, factura, aprobar, y pagador.

e Contar con proyectos aprobados

o Suficiencia financiera validada por la Unidad de Ingresos.

e Archivos bajo formato PDF y/o XML

IV. Recibo:

La solicitud tipo recibo se utiliza s6lo para registrar los servicios por concepto de: Teléfono, luz,
servicos por concepto de honorarios, servicios de impresion, servicios de mantenimiento, servicios
de capacitacion, etc.
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V. FUNCIONAMIENTO
ACCESO AL SISTEMA

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

presione el boton correspondiente y escriba alguna de las siguientes direcciones electronicas:
http://afin.siiau.udg.mx/siia0/

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

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

Presione Enter y el sistema desplegara la siguiente pantalla.

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

1@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox | R |
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
|@ Universidad de Guadalajara | + ‘

(— ) afin.siiau.udg.mx/siia/ c @VAOLSEN:F' P+ @&

Administracion Financiera

? Universidad de Guadalajara

Céd|go = Usuario: Barra de
Contrasefia: d”‘ecclon

ez
Entrar

ey el ")
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3.- A continuacion el sistema desplegara la siguiente pantalla.
4 - Para iniciar a capturar se debe dar un click en nombre de la URES.
@ L{nhem}éaddeGuadéhjara-Mozilla Firefox , Ii"i/&/
[ unvarsidod de Guodeare [ £
_(_-_ A afin.silau.udg.mu/siias | |3~ ACL Search P ¥ @

Administracion Financiera

Universidad de Guadalajara salir|  2945201- YESENIA ARECHIGA =
i GUZMAN

‘COORD DE FINANZAS CUCSUR

Nombre de

n

la URES

ElC o @] = @ -FRe
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5.- El sistema presentara la siguiente pantalla.

6.- Para iniciar con la captura se debe dar un clic en el menu mis solicitudes
@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox ==
Archive Editar Ver Historial Malcadolsﬂnamien!as Ayuda
| Universidad de Guadalajara [+]
(: P afin.siizu.udg.mx/siia/ || @ a0 seorch 23 &

Universidad de Guadalajara _sa] Facil bteiae o 3
ﬁ Administracion Financiera

SRIA ADMINISTRATIVA CUCSUR
COORD DE FINANZAS CUCSUR
O Compra Global

Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Vidticos

Tramites concluidos Red
Vales sin Proyecto

mis Fondos M IS =
o solicitudes

mis Solicitudes

mis Solicitudes-Bienes

10:44 a.m.
= 150
? s s
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7.- A continuacion se genera la siguiente pantalla donde seleccionaremos la pestafia sefialada con el
nombre de Recibos.

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

|@ Universidad de Guadalajara

- afin.siiau,udg.my/siia/

'

SRIA ADMINISTRATIVA
CUCSUR

COORD DE FINANZAS CUCSUR
O Compra Global
Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Vidticos
Tramites concluides Red
Vales sin Proyecto

mis Fondos.

mis Proyectos

mis Recursos

mis Sofcitudes

mis Solicitudes-Bienes

[+]

222- COORD DE FINANZAS CUCSUR - mj

[ S

Recibos

(&

lir 2945201- YESENIA ARECHIGA
GUZMAN

B - AOL Search

|55

Ak

C

| Vales

| Global ‘

id |Dol:ll|| Tipo ‘Canlidad|

Descrip

| Bolsa‘ Fondo|

| Pray‘ Recllrso| Monto| Modiﬁcado| Ajll!le| PreComp| Revis

270758 21248 6 Reposicion 1

270759 21248 6 Reposicion 1

790988 67633 6 Reposicion 1

790989 67833 6 Reposicion 35

790990 67633 6 Reposicion 1

793879 83056

@

Reposicion 1

793880 68056

@

Reposicion 1

793881 88056

@

Reposicion 1

1103203 91266 1 Compra 2

1676831 1278921 Compra 200

GESTIOMES DE LA COORDINACION B4
DE FINANZAS

GESTIONES DE LA COORDINACION a4
DE FINANZAS

ENTREGA DE DOCUMENTACION A

LA DIRECCION DE FINANZAS, DIA 84
13 DE JUNID 2012

ENTREGA DE DOCUMENTACION A

LA DIRECCION DE FINANZAS, DI 84
13 DE JUNIO 2012

ENTREGA DE DOCUMENTACION A

LA DIRECCION DE FINANZAS, DIA 24
13 DE JUNID 2012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DA 154082012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DIA 15/08/2012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DA 15082012

COMPRA DE INSUMOS DE
PAPELERIA PARA USO DE LA B84
COORDINACION DE FINANZAS
COWPRA DE INSUMOS PARA LA
REUNION CON EL PERSONAL B84
ADMINISTRATVO

111

111

SUBSIDIOS 138572 1407849 $98.00
SUBSIDIOS 136572 1407848 5260.00
SUBSIDIOS 136572 61126 $50.00
SUBSIDIOS 138572 1125 $360.00
SUBSIDIOS 136572 61126 $98.00
SUBSIDIOS 138572 61126 5292.00
SUBSIDIOS 136572 61126 £310.00
SUBSIDIOS 138572 61126 $27.00

SUBSIDIOS 136572 1407850  §1,180.00

SUBSIDIOS 136572 127911 54.50

50.00

0.00

50.00

50.00

50.00

s0.00

£0.00

£0.00

50.00

50.00

§0.00

0.00

50.00

50.00

£0.00

50.00

£0.00

£0.00

50.00

50.00

50.00

50.00

50.00

$0.00

£0.00

50.00

£0.00

£0.00

50.00

50.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

£0.00

$0.00

$0.00

$0.00
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ES

‘ Comprom Devengardo‘ E]ercido‘ Pagado ‘
50.00 $0.00 §0.00  593.00
50.00 $0.00 $0.00 $260.00
50.00 $0.00 §0.00  §50.00
50.00 $0.00 $0.00 $360.00
50.00 $0.00 $0.00  593.00
50.00 30.00 $0.00 $232.00
£0.00 $0.00 £0.00 S310.00
£0.00 $0.00 $0.00  527.00
50.00 $0.00 $0.00 51,190.00
50.00 $0.00 $0.00 $4.50
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8.- El sistema genera la siguiente pantalla, para iniciar a capturar la solicitud se da un clic en el boton
(insertar nuevo recibo)

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Fircfox =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| [ Universidad de Guadalajora [ +]

€)@ snansugman Insertar nuevo
) i g i reCi bO Z?&YESEN\AARECHIGA

||~ AOL Search 2 H

Administracion

Recibos

n

‘:,| ;‘| l.‘.s| +| B‘ ,.%‘ Comprobantes-Fiscales

Docllm| | chdo| | Balsa| Praveedor| Ccmceplu‘ Fecha‘ Mcm|0|

SRIA ADMINISTRATIVA
CUCSUR

COORD DE FINAHZAS CUCSUR
0 Compra Global

Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Viaticos.
Tramites concluidos Red
Vales sin Proyecto

mis Fondos

mis Proyectos.

mis Recursos.

mis Solcitudes

mis Solicitudes-Bienes

m

<< Inicio | << Pag Anterior

Pag Siguiente >> & il
@ _.:T_.] @“ ] e MEE‘ B o o) o 11:00 a.m.
A i Q =2 = F I

06/07/2013

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total

para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de Pagina 7 de 36
una copia no controlada.



SVIRDAD DE lIADALWR N

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-ARF-ECR-06
Centro Universitario de la Costa Sur

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

=N 28 de abril de 2017
whe () Yo RECIBO EN EL SISTEMA AFIN

9.- A continuacién 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 botdn busqueda

iniciaremos con el campo
de Bolsa.

1@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox = E =
Archivo Editar Wer Historial Marcadores Herramientas Ayuda
|@Umver;ldad de Guadalajara | + |

& @ sfinsiizu.udg.mysiia)

@ ||}~ A0l search R

Universidad de Guadalajara S| 284504 VESEMA ARECHCA
ﬁ Administracion Financiera

222- COORD DE FINANZAS CUC SUR - Recibos 1D:

EC] / Boton

SRIA ADMINISTRATIVA

,
Bosa P busqueda
COORD DE FINANZAS CUCSUR Responsable P
O Compra Global Proveedor 2
Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Viaticos. Concepio
Tramites concluidos Red

Vales sin Proyecto

E— Fecha 06/07/201% T3 Monto: [T pago directo
mis Proyectos
mis Recursos Facturas
mis Sofcitudes
mis Solicitudes-Bienas [+
Num Fac :Zhi, Canti Descripcién é:r‘n":‘;mmia Linea-Factura E‘:ww coG Monto E)B'e" g::sm'ﬁ:a"“' Descripcién Bienes

‘;‘,:'!) . ? o meug g L06am

06/07/2013 |
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10.- Al seleccionar el boton busqueda el sistema genera la siguiente imagen, como se puede
observar se muestra el numero 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.

(@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox =
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| [ Universidad de Guadalgjara [+]

(- & afin.siiau.udg.mx/siias c @' AOL Search » ‘ ‘ﬁ*

Universidad de Guadalajara o T T TR

Administracién Financiera

Nombre de |a BYrrr——
bolsa

SRIA AD |nNetsa Fondo Afio |

CUCSUR
COORD DE FINANZAS CUCSUR

<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>
0O Compra Global 520507 SUBSIDIOS CUCSUR 2013 1.4.1 2013 b H P
Ord de Compra << Pagginterior Cerrar Pag Siguiente >> EJ e rC I C I O
Registro Compensaciones ;K,O
! Bolsal
Reporte de Viaticos p resu puestal
Tramites concluidos Red Respdnsable 2
Vales sin Proyecto
Provepdor S
mis Fondos
mis Proyectos
i Recrson s Numero de bolsa
mis Solcitudes
mis Solicitudes-Bienes
Fecha | o6/072012 £ Monto: [Tl Pago directo
Facturas
I+ I.-
Fecha i
Num Fac F:: 75 Canti Descripeion ”:"“’;‘:mawia Linea-Factura }’f”'“ coe Monto ‘E)B'e" BasMoad®” Descripeién Bienes

EEOE e =L TR
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11.- A continuacidn se procede a capturar el nombre del responsable del gasto, (Responsable del
proyecto o persona que esta solicitando el recurso)

Para llenar los campos en el espacio de Responsable se debe dar un clic en el boton busqueda

e

Se puede realizar la busqueda del responsable a través del codigo o de su nombre y apellidos.

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefax =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| universidad de Guedalajara |+

Sfin siiau.udg.mx/siia/

& & || B~ AOL Search P28 A

4 1 Universidad de Guadalajara Salir] 2945201 YESENIA ARECHIGA
Codigo S |

Administracién Financiera

ICO§RD DE FINANZAS CUCSUR - Recibos 1D: -

KL

SRIA ADMINISTRATIVA Empl Nombre ‘
CUCSUR -
comrovcrwcrs -« [N S Nombre y apellidos
0O Compra Global 21 HUEVA NUEVA NUEVA
Ord dz Compra 44571 RODRIGUEZ URIBE SANTIAGO RAMON
Registro Compensaciones 231428 PFADILLA HIGUERA JESUS MANUEL
Reporte de Vidticos 252024 MILLAN TESTA MONICA YAZMIN |
S 261458 VARGAS ACEVES RAFAEL 3
281308 PFAZARIN PALAFOX VICTOR MANUEL
aiec R vecy 288844 CALONGE REILLG FERNANDO
mis Fondos 1200011 PALACIOS ESTRADA LORENZO
mis Proyectos 1400023 ROBLEDO GARCIA IRENE
mis Recursos 1584183 SILVA TORRES MARCO ANTONIO
mis Solctudes 1584324 RAMIREZ BRAMBILA SERGIO ODILON
I — 1851101 CABRERA VALENCIA IRIS ZAMIRAHA
2000018 BENAVIDES GONZALEZ MIGUEL ANGEL
2000024 CARMONA NERI GERARDO
2000058 RIZO HERNANDEZ RICARDD
2000067 MUNOZ REYES EDGAR CARLO i
2000083 MURILLO RUBALCABA DELIA SUSANA
2000091 VILLALOBOS TINOCO LILIA VANESSA
2000113 MARIA PEREZ SABINA
2000121 GUTIERREZ TORRES KARLA YADIRA
<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>
|BO\SH pel ‘ 520507 SUBSIDIOS CUCSUR 2012

Responsable 2

Proveedor

P
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12.- Se anota el codigo o nombre y apellidos, se presiona la tecla enter y el sistema
automaticamente realiza la busqueda.

12 A.- Busqueda por codigo

Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox =)
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

‘@Umvar;ldad de Guadalajara |T|

€ @ ofinsiiauudg.masiaf | |3~ ACL Search P f

Universidad de Guadalajara Salir M
Administracion Financiera

222- COORD DE FINANZAS CUCSUR - Recibos I1D:

2] 4]

Empl Hombre |

8609713 N b I t
COORD DE FINAHZAS CUCSUR e Comar T e I N re CO | I e O
O Compra Global 13 HERNANDEZ RAMIREZ MIGUEL ANGEL d I I d
Ord de Compra ‘<z Pag Anferior Cerrar Pag Siguiente >> e I I l ea 0
Registro C e
Reporte de Vidticos Bolsa 520507 SUBSIDIOS CUCSUR 2013
amitz= concliidos Bad Responsable yel
Proveedor £
empleado Conceplo
Fecha 6072012 T4 Monto: [] Pago directo
Facturas
&=
Num Fac ::hij Canti Deseripoidn mmmm LineaFactura %"'“ coe Monto ‘E)E‘e" g::f::“"“’ Desoripeion Bienes

06/07/2013 |
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12 B.- Busqueda por nombre y apellidos, el sistema solo presenta hasta 20 registros por pagina, en
caso de que el nombre y apellidos no coincidan se da un clic en el boton siguiente.

Nota: el sistema no identifica mayusculas y minusculas.

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

@ Universidad de Guadalajara - Mozills Firefox =N =
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda

| Universidad de Gusdalajars | +]

& | @ sfinsiiau.udg.msiia c | |- AoLseorch Pl ¥ A

Universidad de Guadalajara Salir| [2945201- YESENIA ARECHIGA
Administracion Financiera

Pégina 222 COORD DE FINANZAS CUCSUR - Recibos ID: J/ Pégina il

anterlor ATIVA E'“ﬂp‘ﬂ ‘Nnmhre | / SiQUiente

<< Pag Anterior Cerrar Pag Siquiente ==
0O Compra Global 8210869 HERNANDEZ RAMIREZ MARIA ELENA
Ord de Compra 8303672 HERNANDEZ RAMIREZ ROBERTO
Registro Compensaciges 8308373, HERNANDEZ RAMIREZ J. FRANGISGO.
Reporte de Viaticos. 8318031 HERNANDEZ RAMIREZ SALVADOR

8403007 HERMANDEZ RAMIREZ JORGE 3
Tramites concluidos Red

8208807 HERNANDEZ RAMIREZ JOSE LEGNARDO

Vales sin Proyecto HERNANDEZ RAMIREZ MIGUEL ANGEL

mis Fondos HERNANDEZ RAMIREZ JOSE HUMBERTG
sAdes HERNANDEZ RAMIREZ JOSE LUIS
‘8210848 HERNANDEZ RAMIREZ CARLOS
8933154, HERNANDEZ RAMIREZ JORGE D
8933529 HERNANDEZ RAMIREZ ULISES
9013432 HERNANDEZ RAMIREZ LUZ MARTHA
HERNANDEZ RAMIREZ TERESA
HERNANDEZ RAMIREZ ENRIQUE
HERNANDEZ RAMIREZ ABELARDO
HERNANDEZ RAMIREZ ANTONIO
HERNANDEZ RAMIREZ JESUS FRANCISCO
HERNANDEZ RAMIREZ OSCAR
HERNANDEZ RAMIREZ FERNANDO

<< Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente >>

mis Proyectos
mis Recursos
mis Solctudes

Codigos Nombres y

apellidos

Bolsa 2 520507 ‘SUBSIDIOS CUCSUR 2013

Responsable 2

Proveedor 2
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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 boton busqueda —— y el sistema despliega la siguiente
informacion.

En esta opcién se pueden buscar los datos del proveedor por su RFC o por su nombre.
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13 A - Busqueda por RFC, se anota el en el campo sefialado 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 opcién que despliega
el sistema.

Nota: el sistema no identifica mayusculas y minusculas.

Nota: En caso de que el sistema no genere el RFC correspondiente o existen incongruencias, favor
de comunicarlo a la Coordinacion de Finanzas.
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13 B.- Busqueda de RFC por nombre del proveedor.
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En el campo de nombre teclear el nombre o parte del nombre del proveedor, el sistema presenta

hasta 20 registros por pagina, en caso de que los datos del proveedor no coincidan se de un clic en
el boton siguiente.
Nota: el sistema no diferencia mayusculas de minusculas.
Para seleccionar, se da un clic en el registro correcto.
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14.- A continuacion se anota una descripcion del gasto.
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15.- Después de anotar la descripcidn del gasto, se procede a registrar la fecha de la solicitud, debe
de coincidir con la fecha de la Solicitud de Adquisicién 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.
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16.- Al darle un clic en el calendario el sistema genera la siguiente imagen.

El calendario tiene las opciones afio, mes y dia.
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17.- Una vez seleccionada la fecha, debe ser la misma que de la fecha de la Solicitud de Adquisicion
0 Servicio.

El sistema presenta la fecha que seleccionamos. Una vez seleccionada la fecha se procede a
capturar los datos del comprobante:

18.- A continuacion se inserta el campo para iniciar a capturar los datos del comprobante |~i

@) Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

| ] Universided de Guadaljara [+]

& afin.siiau.udg.m/siis @ || B~ AOL Search Pl #

Universidad de Guadalajara salir] ST DT
ﬁ Administracion Financiera

222 COORD DE FINANZAS CUCSUR - Recibos ID:

[2]a]

S POMINISTRATIVA Bolsa A 520507  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
COORD DE FINANZAS CUCSUR Responsable /|| 8608713  HERNANDEZ RAMIREZ MIGUEL ANGEL

0 Compra Global

‘Proveedor p ‘ TMES24031 TELEFONOS DE MEXICO SAB. DECV.
Ord de Compra -~ Fecha

Registro Compensaciones PAGO DE SERVICIC TELEFONICC DE NEA 3

Reuuﬂede\f’iéticus Cnnceplo DEL MES DE JUNIC DE 2013 -
e e seleccionada
Vales sin Proyecto

,
mis Fondos. Fecha 2000872012 74 Monto: 7] P4
mis Proyectos.

mis Recursos Facturas

mis Sol citudes

mis Solicitudes-Bienes.

Unidad- 50 id Bien Clasificador

Recur: )
Comprobatoria Linea-Factura D COG Monto D e Descripcién Bienes.

Boton insertar

NUevo registro

% AEIEREIE

) “ | B Y

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total

para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de Pagina 19 de 36
una copia no controlada.



ofle
o
1%

DO TR
O RS

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 28 do abrl 0o 2017
abe (Z) Y RECIBO EN EL SISTEMA AFIN

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-ARF-ECR-06
Centro Universitario de la Costa Sur

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

Numero de Factura. Anotar serie y folio del comprobante.

Fecha. El dia en que se expidi6 el comprobante. Este campo se captura seleccionando el icono del
calendario.

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

Unidad comprobatoria. Espacio sélo para recursos PIFI.

Linea Factura. Espacio sélo para recursos PIFI.

Recurso. Anotar el nimero de recurso material. Si se van a utilizar dos o mas recursos
materiales solo seleccionar los que pertenezcan al mismo proyecto. Solicitudes que tengan
recursos materiales de dos o mas proyectos no se recibiran.

COG. Cuenta de gasto que esta ligada al Recurso material. Este dato el sistema lo genera
automaticamente 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 l&piz Ajustado a: importe que se va a solicitar), en caso
de que se solicite por cualquier importe mayor al del comprobante no se recibira la solicitud.

Id Bienes. En este campo se registran los bienes que por su importe y caracteristicas 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.

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

icono guardar ‘ﬂ

Si el recibo contiene dos 0 mas comprobantes se deberan insertar un nuevo campo con el botdn

||i 0 si desea borrar un registro seleccionara el boton =

IT-ARF-ECR-06

28 de abril de 2017
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20.- Al guardar la solicitud, el sistema nos regresa a la lista de solicitudes, sefialada en color gris.

Generando un numero de identificacion y una serie de datos:

Docum. Numero de solicitud en el sistema.

._Indica el numero de fondo que se afecto.

Fondo. Sefiala el nombre del fondo de donde se tomé el recurso.

. Indica el nimero de bolsa que se afectd.

Bolsa. Sefiala el nombre de la bolsa de donde se tomo el recurso.
Proveedor. Nombre del proveedor que se va a expedir el pago.
Concepto. Descripcion 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 iméagenes de los comprobantes. Se da un clic en el boton
comprobantes fiscales

Comprobantes-Fiscales
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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 iméagenes de las facturas y de las
verificaciones escaneadas en formato PDF no mayor a 1 MB, con una buena resolucion, ya que esta
informacion se muestra en la pagina de Transparencia de la Universidad de Guadalajara.

Nota las imagenes 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 boton detalle J 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 continuacion se da un clic en el botdn editar |J

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Centro Universitario de la Costa Sur

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO
RECIBO EN EL SISTEMA AFIN

r4

IT-ARF-ECR-06

28 de abril de 2017

@ Universidad de Guadalajara - Moxzilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayu

| @ Universidad de Guadalajara

¢ 0 afin.siiau.udg.my/siia/

]

SRIA ADMINISTRATIVA
CUCSUR

COORD DE FINANZAS CUCSUR
O Compra Global

Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Vidticos
Tramites concluidos Red
Vales sin Proyecto

mis Fondos

mis Proyectos

mis Recursos

mis Solicitudes

mis Solicitudes-Bienes

=

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

=S R

Sallr 2945201- YESENIA ARECHIGA
GUZMAN

B~ AOL Search

Ci les ID: 378018
[2] <]

Comp-Docu: 855729

RFC: TMES40315TKTE

|FOM0 Factura: ‘ MMG787177782

|Fecha: ‘ 21062013
[Monto: \ 5300.00
|T|pr,LDocumi ‘ Selecciona una Opcién +
[Archivo Factura: |

[Archivo xuL: |

BlC 5 0lae)s

A

=l

02:17 p.m.

ES |
) - E

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total

para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de Pagina 27 de 36
una copia no controlada.

06/07/2013 |



SVIRDAD DE lIADALwR N

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-ARF-ECR-06
Centro Universitario de la Costa Sur

v\

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 28 do abrlde 2017
whe () Yo RECIBO EN EL SISTEMA AFIN

|
h,

24.- A continuacion se selecciona el tipo de comprobante, Factura, (factura impresa o representacion
impresa del XML) Otro, (nota de venta, recibo simple, boleto de camion, boleto de avion, etc) y
Recibo, (Recibo de honorarios y arrendamiento),
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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 boton Examinar. !
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26.- El sistema abrird una ventana, debera localizar el archivo en su equipo, una vez ubicado se

selecciona el archivo que contenga la imagen del comprobante correspondiente y dara un clic en el
boton abrir.
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27.- Si el comprobante es digital, debera tener en su poder el archivo XML, dar un clic en el botdn

Examinar.. ||
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27 a.- El sistema abrira una ventana, debera localizar el archivo XML en su equipo, una vez

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

boton guardar. ‘ﬂ
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29.- Una vez guardada la informacion el sistema presenta la lista de documentos, para regresar a la

)
lista de solicitudes se debera de dar un clic en el boton de regresar J
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30.- Una vez en la pagina de lista de solicitudes se procede a imprimir la solicitud, dando un clic en

=1

el boton imprimir
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31.- El sistema abrira 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 Coordinacién de Finanzas,
acompafiado de los documentos sefialados en el formato IT-ARF-ECR-21 en original y dos copias
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