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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 modulo para la Gestion, Ejercicio y Comprobacion de
Recursos Financieros, es establecer y dar a conocer el proceso que debera seguir para atender la
gestién de recursos financieros de la Red Universitaria.

lll. REQUERIMIENTOS
Para poder ingresar al Mddulo para la Gestién, Ejercicio y Comprobacién de Recursos Financieros y
poder realizar los diversos movimientos financieros, debera 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
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IV. Compra
Este tipo de solicitud se utiliza para la adquisicion de bienes, a partir de 1.00 (UN PESO 00 100/MN).

Asi como la contratacion de servicios cuando el importe sea mayor a 6 SM elevados al mes antes de
IVA.

El pago se hara a nombre del proveedor.

V. FUNCIONAMIENTO

ACCESO AL SISTEMA

1. Ingrese a su navegador preferente: Mozilla FireFox @ , Chrome @ o Safari
presione el boton correspondiente y escriba la direccion http:/afin.siiau.udg.mx/siia Presione

Enter y el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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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.

@ Universidad de Guadalsjara - Mozilla Firefox e
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
|@Univer;idad de Guadalajara I el ‘
€& @ sfinsinuudg.msiiof || B~ AOL Search L ¥ #
Universidad de Guadalajara
ﬁ Administracién Financiera

COdIgO ﬁ Usuario: Barra de
Contrasefia: dlrECC|On

T
Contrasena

er = ®r)

3.- A continuacién el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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4 - Parainiciar a capturar se debe dar un click en nombre de la URES.
Universidad de Guadalajara - Mazilla Firefox ==
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| universidad de Guadalajara |T\
€ | @ sfinsiisu.udg.msiia | |3~ AOL Search P #w

Universidad de Guadalajara salir|  2945201- YESENIA ARECHIGA
ﬁ GUZMAN

Administracion Financiera

‘COORD DE FINANZAS CUCSUR

Nombre de

la URES

1039 m.
ES POl R s
? B0 70013
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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 Marcadores Herramientas Ayuda
|@ Universidad de Guadalajara |T‘
(_-. afin.siiau.udg.mx/siia/ c @' AOL Search P ‘ ‘ﬁ*

Universidad de Guadalajara sa] P i ae r
ﬁ Administracion Financiera

SRIA ADMINISTRATIVA CUCSUR
COORD DE FINANZAS CUCSUR
Q Compra Global

Ord de Compra

Registro Compensaciones
Reporte de Vidticos

Tramites concluidos Red
Vales sin Proyecto

m

mis Fondos
mis Proyectos
mis Recursos
mis Solicitudes

mis Solicitudes-Bienes

B 9 . oo q Dsam W
. ! 06/07/2013 | |
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7.- A continuacién se genera la siguiente pantalla donde seleccionaremos la pestafia sefialada con el
nombre de compras.

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial

Marcadores Herramientas  Ayuda

| E Universidad de Guadalajara

€

afin.siiau udg.mx/siiz

"

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 Soficitudes-Bienes

[+]

[E=NF-R ==

222- COORD DE FINANZAS CUCSUR - mis.

Universidad de Guadalajara

Administracion Financiera

e - a0l

Salir| 2945201- YESENIA ARECHIGA
GUZMAN

Search

3+ f

|22 | Recibos | Compra:

Ak

| Vales

C

| Global ‘

id |Doc|||| Tipo ‘Cantidad|

Descrip

‘ Bolsa| Fando|

‘ Pray| Recnr:o| Manto| Modiﬁcado| Ainste| PreComp| Revis

‘Compram Devengado‘ Ejercido|

Pagada|

270758 21248 6 Reposicion 1

270759 21248 & Reposicion 1

790988 67633 6 Reposicion 1

790989 67633 6 Reposicion 35

790980 67833 6 Reposicion 1

793879 68056

@

Reposicion 1

793880 68056

@

Reposicion 1

793881 68056

@

Reposicion 1

1103203 91266 1 Compra 2

1676831 127892 1 Compra 200

GESTIONES DE LA COORDINACION
DE FINANZAS

GESTIONES DE LA COORDINACION
DE FINANZAS

ENTREGA DE DOCUMENTACION A
LA DIRECCION DE FINANZAS, DIA
13 DE JUNIO 2012

ENTREGA DE DOCUMENTACION A
LA DIRECCION DE FINANZAS, DIA
13 DE JUNID 2012

ENTREGA DE DOCUMENTACION A
LA DIRECCION DE FINANZAS, DIA
13 DE JUNID 2012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DIA 15/06/2012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DIA 15/06/2012

ASISTIR AL TALLER SOBRE
FACTURACION ELECTRONICA A
LA DIRECCION DE FINANZAS, EL
DIA 15/06/2012

COMPRA DE INSUMOS DE
PAPELERIA PARA USD DE LA
COORDINACION DE FINANZAS
COMPRA DE INSUMOS PARA LA
REUNION CON EL PERSONAL
ADMNISTRATIVO

B4

24

B4

111

114

SUBSIDIOS 136572 1407849

SUBSIDIOS 138572 1407840

SUBSIDIOS 138572 61126

SUBSIDIOS 136572 61125

SUBSIDIOS 138572 61126

SUBSIDIOS 136572 61126

SUBSIDIOS 138572 61126

SUBSIDIOS 138572 61126

$86.00

$260.00

$50.00

$360.00

$88.00

$282.00

$310.00

$27.00

SUBSIDIOS 138572 1407850 $1,190.00

SUBSIDIOS 138572 127911

$4.50

50.00

50.00

s0.00

50.00

50.00

30.00

50.00

50.00

30.00

50.00

50.00

£0.00

50.00

50.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

50.00

$0.00

30.00

$0.00

5000

$0.00

5000

5000

3000

5000

$0.00

$0.00

30.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00
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8.- El sistema genera la siguiente pantalla, para iniciar a capturar la solicitud se da un clic
enel 4+ boton (insertar nueva compra)

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox =& =
Archive Editar Ver Historial Marcadores Heramientes Ayuda

| Universicad de Guadalajara x| Z]) La Jomadia en Internet: Anuncia Pefia .. | +

\

Insertar nueva solcitud

& sfin.ciiau.udg.mx/siia/

2 ? #Wersidad de tlpO Compra

AOL Search Pl ¥ #

Administracion
Solicitud Compra.

0 ‘:)‘;“ +‘B|ﬂ.ﬁ|Amhi\ms
SRIA ADMINISTRATIVA Docum ‘ . ‘ Fondo | . | Bolsa | Responsable Concepto | Fecha | Monto ‘ |~
CUCSUR
OPERACION RODRIGUEZ ESTRELLA
91266 1.1 SUBSIDIOS 84 COMPRA DE INSUMOS DE PAPELERIA PARA USO DE LA COORDINACION DE FINANZAS 110712012 $1,190.00
COORD DE FINANZAS CUCSUR CUCSUR FERNANDO s,
0 Compra Global 127892 1.1.1 SUBSIDIOS 84 SSEE'GE'UN ES;H;%EDZ ESTRELLA  £OMPRA DE INSUMOS PARA LA REUNIGN CON EL PERSONAL ADMNISTRATIVO 24/08/2012 34139
0rd de Compra
OPERACION RODRIGUEZ ESTRELLA .
Regisiro Compensaciones 185314 144 suBsDIOS 84 poeett! FERANDD REUNIGN CON EL PERSONAL ADMNISTRATIVO PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON EL SGC 1400072012 585861
TN 212208 111 5UBSDIOS 84 OreRaCioN RODRIGUEZ ESTRELLA. b 6y pE MATERIALES DE OFICINA DEBIDO A LA MUDANZA DEL ARGHIVO DE LA COORD. DE FNANZAS 1501072012 52,658.00
Tramites concluidos Red CUCSUR FERNANDO
OPERACION RODRIGUEZ ESTRELLA COMPRA DE 2 NO BREAK PARA COMPUTADORAS DE LA COORD. DE FINANZAS Y 1 TONER PARA LA IMPRESORA DE LA
Vales sin Proyecto 212262 111 5UBSDIOS 8¢ OLERND FERALDG UNDAD DE CONTARL DD 151072012 $5,025.00
mis Fondos ;
OPERACION RODRIGUEZ ESTRELLA  MATERIALES DE OFICINA PARA LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA COORDINACION DE FINANZAS, INSUMOS ALIMENTICIOS
mis Proyectos 312626 111 SUBSIDIOS 84 CUCSUR FERNANDO PARA REUNIONES REFERENTES AL CIERRE DEL EJERCICIO DE LA MISMA COORDINACION 300102012 3693.00
mis Recursos 159000 111 SuBSDIOS g OPERACION RODRIGUEZ ESTRELLA  COMFRA DE NSUMOS ALMENTICIOS PARA EL FERSONAL DE LA COORDIACION DE FINANZAS PARA REUNION DEL CERRE o011 o o1 00 o0
. CUCSUR FERNANDO DEL EJERCICIO E
mis Solichudes £
mis Solicitudes-Bienes 563994 111 SUBSIDIOS 520507 51 > RODRIGUSRESTRELLA  Co1ipRa TONNER LASER PARA LA FOTOCOPIADORA DE LA COORDINACION DE FIRANZAS 3110172013 $2,435.00
SUBSIDIOS RODRIGUEZ ESTRELLA  INSUMOS DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE OFICINA PARA LAS FUNCIONES SUSTANTIVIAS DE LA COORDINACION DE
689729 111 SUBSIDIOS 520507 o COIS L FEREES ANz 2710212013 $5,253.80
790287 1.1.1 SUBSIDIOS 520507 SooP0S, RODRIGUEZESTRELLA (145, DE MATERIALES DE OFICINA PARA LA ACTIVDADES PROPIAS DE LA COORDINACION DE FINANZAS, 23/05/2013 $3,975.00

CUCSUR 2013 FERNANDO

_ ko | < Pa Anterior . \ ag Siguients > rinai>s]
Bl © [ R

08/07/2013
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9.- A continuacién aparece una pantalla donde se inicia a capturar los datos.

Para llenar los campos se debe dar un clic en el botdn busqueda
de Bolsa.

iniciaremos con el campo

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién 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 9 de 79

una copia no controlada.



o2
SO

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Centro Universitario de la Costa Sur IT-ARF-ECR-08

* (Z) TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO Fecha de eusion
COMPRA EN EL SISTEMA AFIN o

(@) Universidad de Guadalajara - Morilla Firefox ===
Archivo Editer Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
‘ [ Universidad de Guadalajara x | 7P La Jornada en Internet: Anuncia Pefia ... | + ‘
€& | @ afinsiiau.udg.mx/siia/ & | |- AoL Search P ¥ &
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SRIA ADMINISTRATIVA
CUCSUR Botsa_£ bl:lsqueda
COORD DE FINAHZAS CUCSUR Responsable L
0 Compra Global
Ord de Compra .

Descripcion
Registro Compensaciones
Reporte de Viaticos
TR E3EET T3] Fecha osi072012 [0 Pago directo
Vales sin Proyecto
i Fondas. Monto 3000 Archivo: No se ha seleccionado ningtin archivo.
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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 Guadalajare - Mozilla Firefox

[E=8F=N =
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Hemamientss Ayuda
| ER uriversidad de Guadalajara

% | D La Jomada en Intemet: Anuncia Pefia... |T|

€ @ sfinsiiau.udg.msiia/

||~ AOL Search Pl A

M é‘i‘d;ﬁgYESENIAARECHIGA
ﬁ Nombre de la gl |
o ]a] I bolsa

SRIA ADMINISTRATIVA Bosa |

CUCSUR

COORD DE FINANZAS CUCSUR << Pag Anterior

Cerrar Pag Siguiente >

0O Compra Global 520507 SUBSIDIOS CUCSUR 2013 1.1.1 2013 . .«

A i o eog Sndere>> Ejercicio

Registro Compensaciones

Reporte de Vidticos Bfsa P

T o) o IES— presupuestal
Vales sin Proyecto

mis Fondos

mis Proyectos. SC)

mis Recursos

Numero de bolsa

mis Solicitudes

Fech| to
mis Solicitudes-Bienes.

Monto 5000  Archivo: No se ha seleccionado ningdn archivo.

ltems
I;: Articulo }")"“"" co6 Asigna id Bien &2 ?,}:f:f""' Descripeion Bienes.
BN © [l S

08/07/2013

=
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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 Firefox

SRIA ADMINISTRATIVA
Cucsur

© Compra Global
Ord de Compra
Registro Compensaciones
Reports de Vidticos
Tramites concluidos Red
Vales sin Proyecto

mis Fondos

mis Proyectos

mis Recursos

mis Solictudes

mis Solicitudes-Bienes

B8 =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientss Ayuda
|@ Universidad de Guadalajara x | 2P La Jornada en Internet: Anuncia Pefia ... = | + ‘
c || - AOL Search Ll 3 &
Universidad de Guadalajara Safir| 245201 YESEMIA ARECHIGA
Administracion Financiera
= LCUORDPE FIMAMZAS CUCSUR - Solicitud Compra 1D: o
EILC]
Empl Hombre |
| o ——— € Nombre y apellidos
21 NUEVA NUEVA NUEVA
44571 RODRIGUEZ URIBE SANTIAGO RAMON
231428 PADILLA HIGUERA JESUS MANUEL
253034 MILLAN TESTA MONICA YAZMIN =
261458 VARGAS ACEVES RAFAEL T
281308 PAZARIN PALAFOX VICTOR MANUEL
298844 CALONGE REILLO FERNANDO
1200011 PALACIOS ESTRADA LORENZO
1400029 ROBLEDO GARCIA IRENE
1584189 SILVA TORRES MARCO ANTONIO
1584324 RAMIREZ BRAMBILA SERGIO ODILON
1851101 CABRERA VALENCIA IRIS ZAMIRAHA
2000018 BENAVIDES GONZALEZ MIGUEL ANGEL
2000024 CARMONA NERI GERARDO
2000059 RIZO HERNANDEZ RICARDO L4
2000087 MUROZ REYES EDGAR CARLO
2000083 MURILLO RUBALCABA DELIA SUSANA
2000091 VILLALOBGCS TINGCO LILIA VANESSA
2000113 MARIA PEREZ SABINA
2000121 GUTIERREZ TORRES KARLA YADIRA
<< Pag Anterior Carrar Pag Siguiente >
Boksa A 520507  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
Responsable Pl
]

7 cREeRE I - 1A E

05:12 p.m.
ES - (me W [
? B0 s ||
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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 cédigo

o1z Y

Nombre completo

del empleado

Cddigo del

empleado

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial o total
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12 B.- Busqueda por nombre y apellidos, el sistema sélo presenta maximo 20 registros por pagina,
en caso de que el nombre y apellidos no coincidan se da un clic en el botdn siguiente.

Para seleccionar, se da un clic en el registro correcto.
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13.- A Continuacion se anota una justificacion del gasto.
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14.- 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 o Requisicién de Compra.

Este registro nos permite cumplir con el momento contable del pre-comprometido.
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15.- 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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16.- Una vez seleccionada la fecha, que debe ser la igual a de la Solicitud de Adquisicién o Servicio
0 Requisicion de Compra
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El sistema presenta la fecha que seleccionamos. Una vez seleccionada la fecha se procede a
capturar la imagen de la Solicitud de Adquisicidn o Requisicién de Compra, se da un clic en el boton
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17 .- El sistema abrira un ventada para seleccionar el archivo, anticipadamente se debe de tener
escaneada la imagen de la Solicitud de Adquisicidén o Requisicion de Compra, en formato PDF, no
mayor a 1 MB, con una buena resolucién, ya que esta informacién se muestra en la pagina de
Transparencia de la Universidad de Guadalajara.

Posteriormente se selecciona el archivo correspondiente y se da un clic en el boton abrir.
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18.- A continuacion se inserta el campo para iniciar a capturar los datos de los bienes o servicios a
adquirir [
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18.- Descripcion de los campos de Items:
Canti. Cantidad de articulos a comprar, sin decimales.
Articulo. Descripcion del bien o servicio que se va a adquirir.

Recurso. Anotar el numero 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.

Asigna. Importe total del bien o bienes. Capturar montos por cuenta de gasto (Papeleria, Alimentos,
Combustible, etc.)

Id Bienes. En este campo se registran los bienes que por su importe y caracteristicas deben ser
inventariados. Los bienes se inventarian a partir de 1,000.01

Clasificador bienes. Este dato el sistema lo genera al seleccionar el Id del Bien. Los bienes se
inventarian a partir de 1,000.01

Descripcion de bienes. Este dato el sistema lo genera al seleccionar el Id del Bien. Los bienes se
inventarian a partir de 1,000.01
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19.- Terminado de capturar los datos de la compra se guarda la solicitud dando un clic en el icono

guardar ‘ﬂ

Nota: Se debera de insertar los bienes de conformidad a la cuenta de gasto que le corresponda, si la
compra contiene dos 0 mas cuentas de gasto en una compra se deberan insertar un nuevo campo

con el botdn |-i 0 si desea borrar un registro seleccionara el boton =
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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 tomo el recurso.

. Indica el numero de bolsa que se afecto.

Bolsa. Sefala 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.- Una vez terminada la captura, se solicita a la Coordinacion de Finanzas a través de correo
electrénico, la aprobacion de compra para continuar con el siguiente paso en el sistema AFIN.
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22 - El sistema genera la siguiente informacion, en este menu se encuentran todas las compras que
estan finalizadas en el sistema.

. : - T
Para insertar una nueva compra se da un clic en el boton insertar. J
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23.- A continuacion el sistema genera la siguiente imagen.

Bolsa. Se anota el nimero de fondo que se va afectar presupuestalmente.

Proveedor. Se anota el RFC del proveedor seleccionado para adquirir bienes y servicios.
Comentarios. Justificacion del gasto.

Fecha. Fecha debe ser la misma de la orden de compra, contrato o de la solicitud de adquisicidn
segun sea la modalidad de la compra.

Examinar. Boton para insertar la imagen de orden de compra o de la solicitud de adquisicion.

items. Cantidad y descripcion de bienes y/o servicios.
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24 - Iniciaremos a captura la bolsa donde se va afectar presupuestalmente la compra. Para lo cual

se dara un clic en el boton busqueda

Bolsa
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25.- Se selecciona la bolsa presupuestal dando un clic en el registro, el sistema genera la siguiente
pantalla. Ahora se procede a insertar los datos del proveedor. A continuacion se da un clic en el

botén de busqueda
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26.- El sistema despliega sélo de los proveedores registrados, en caso de que el proveedor no
aparezca en el sistema; se debera solicitar el alta a la Unidad de Prepuesto, a través de correo
electronico anexando imagen del comprobante.

Para seleccionar el proveedor el sistema nos permite dos modos de busqueda, a través de RFC y/o
razon social.

Se dara un clic en el botdn busqueda, el sistema genera dos campos en blanco asi como un
listado de los proveedores registrados.
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26 A.- A continuacion iniciaremos con la captura de los datos del proveedor a través del campo RFC.

En este campo se anota el RFC que aparece en el comprobante, se presiona la tecla enter para que
el sistema despliegue los datos del proveedor. Antes de seleccionar verificar que el RFC y el nombre
del proveedor coincidan.
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Una vez que verificamos que los datos del proveedor coinciden con el del comprobante, se procede
a seleccionar, dando un clic en el resultado que arrojo el sistema.
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Al seleccionar el proveedor el sistema automaticamente llena el campo de Comentarios, con el
nombre del proveedor, borrar el contenido y anotar el concepto del gasto.
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26 B.- Ahora buscaremos el proveedor que esta descrito en el comprobante, con la opcion de
nombre y/o razén social. En el campo de nombre se anota el nombre o parte de él, se presiona la
tecla enter para que el sistema despliegue los datos del proveedor.
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Una vez que presionamos la tecla enter, el sistema nos despliega las coincidencias que se
encontraron en el sistema, se selecciona la opcidn correcta, para continuar con el siguiente paso.
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Al seleccionar el proveedor el sistema automaticamente llena el campo de Comentarios, con el
nombre del proveedor, borrar el contenido y anotar el concepto del gasto.
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27 .- Después de modificar el campo de comentario. Se procede a modificar la fecha de la orden de

=]
compra seleccionada el boton calendario —
@ Universidad de Guadalajara - Mezilla Firefox ===
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda
| E universidad de Guadlajora | +]
(_- D afin.siiau.udg.mx/siia ¢ | | B - AOL Search £ ¥+ A

Administracién Financiera

e iae T R Comentario

)| o
ST TSR0 520507  SUBSIDIOS mo d | fl Ca d (0]

CACJB412078V8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO
Icono para i«

ﬁ Universidad de Guadalajara S R ST T IR

UISICION DE PAPELERIZ PARA PRESENTAR

COMQROBACIONES Y ELABORAR LA GESTIGN FINANCIERA 2013
Comentarios

modificar fecha

1110712013 = Monto:

Examinar... | No se ha seleccionado ninguan archivo.

|Fecha

|Orden Compra’

ltems
mis Solicitudes-Bienes
EE=
Item Unidad-  Linea-
B oo arouo =B Asigna Presio

01:33 p.m.
1L/07/2013

ES ? < =g

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién 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 45 de 79
una copia no controlada.



R e

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

&5
EE Centro Universitario de la Costa Sur IT-ARF-ECR-08
e () . 2
= @) v TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 28 de abril de 2014

28.- El sistema por default nos genera la fecha en que estamos capturando, para modificarla se debe
seleccionar, el afio, mes y dia que corresponda a la solicitud de adquisicion u orden de compra.
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29.- Cuando modificamos la fecha de conformidad con la solicitud de adquisicién u orden de compra,
procederemos a insertar la imagen de los documentos sefialados con anterioridad. Para realizar esta

accion se debe dar un clic en el boton Examinar

Examinar.. ||
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30.- El sistema abrira una ventana, debera localizar el archivo en su equipo, una vez ubicado se
selecciona el archivo que contenga la imagen correspondiente y dara un clic en el botén abrir.
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31.- Una vez seleccionado el archivo podemos verificar la imagen dando un clic en el boton vista
previa|@ Al verificar la imagen se detecta que no es la correcta el sistema da la opcion de eliminar

¢Borrar Archivo?

el archivo, dando un clic en el icono ¥ para lo cual nos pregunta
selecciona la opcion aceptar.
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32.- A continuacidn iniciaremos con la captura de los items, se da un clic en el boton * ¢l sistema
insertara una fila los cuales se llena seleccionandolos a través de boton buscar, pe
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33.- Al selecciona el boton buscar 2 el sistema presenta una lista de items, del listado que genera
el sistema se debera seleccionar el item correspondiente. Esta lista se genero cuando se capturo la
solicitud de adquisicion.

Importante: hay que seleccionar solo los items que pertenezcan a la misma solicitud, asi como la de
no repetir items. El no considerar esta advertencia el monto de la orden de compra no sera igual a la
del comprobante y a la solicitud de adquisicién.

No. de items. Es el nimero de registro que asigna el sistema al bien o servicio a adquirir.
Solicitud. Nimero de solicitud generada en el menu mis solicitudes tipo compra.

Bolsa. Numero de fondo donde se realiza el registro presupuestal.

Fondo. Nombre del fondo donde se realiza el registro presupuestal.

U Resp. Unidad responsable que esta realizando la compra.

Canti. Cantidad de articulos o servicio adquiridos.

Articulo y Descrip. Descripcion del bien o servicio adquirido.

Asignado. Monto de los bienes o servicios con IVA incluido.
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Unidad Compro. Este dato solo aplica para PIFI.

Linea Factura. Este dato solo aplica para PIFI.
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34.- Una vez seleccionado (s) los items de la compra el sistema genera la siguiente imagen. En el

campo de monto verificar que el monto del comprobante sea igual al del sistema.

Si el importe en el sistema es menor al del comprobante verificar que no haya quedado un item (s)

por capturar. Se procede a insertar un nuevo registro, dando un clic en el icono “* y se procede a

seleccionar el item (s) hasta completar el importe

Si el importe es mayor al del comprobante verificar que no se haya capturado un item de mas. Se
procede a eliminar el item (s) que este capturado de mas seleccionando el mismo y dar un clic en el
boton = en esta opcidn el sistema no pregunta si desea borrar el item seleccionado.
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——— Orden Compra |[=/3%
mis Proyectos.
mis Recursos: It s
ms Soictudes ems Items (s)
mis Solictudes-Bienes =
0 o = e asgna precis seleccionados
[20%&¢|[100 | [PAQUETES DE HouAS Ir Ir Ir s1.000 00| $1.00000
A = C = @ (s b | [z s e or00pm. | |
@ k’g = @ﬂ IO L’.,‘Tul il Gap \L“giw ? (= s S l

35.- Terminado este paso procederemos a guardar nuestra orden de compra, dando un clic en el

. = : . . .

botén guardar J el sistema nos regresa a nuestro listado de Ordenes de Compra, sefialando la
recién elaborada en color gris, se recomienda anotar el nimero de documento. En caso de alguna
falla en el sistema sera mas facil la localizacién de la misma.
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@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox =[]

Archivo Editar Ver Historial M: b jentas  Ayuda

|@mwemdad de Guadalajara | + ‘

& @ afinsiiau.udg.msiia/ | |- A0L Search IR A
Universidad de Guadalajara Salir] E‘JU";;‘:';YESE"'AMECH‘GA
ﬁ Administracion Financiera

©Ord de Compra
QW | lzs‘ -f-| @‘ ltems x Comprar | Comprobantes-Fiscales

Docn‘ Reoep‘ Bal:a‘ Fundo‘ NFqndq‘ Fecha ‘ RFC Proveedor ‘ Total ‘ nd

91639 91653 84 111
128477 128483 8¢ 114
155342 155346 84 111
212406 214158 84 141
212507 214177 84 1.1
318359 318365 84  1.1.1
369404 369425 84 111

COORD DE FINANZAS CUCSUR

0 Compra Global

Ord de Compra

SUBSIDIOS 11/07/2012 CACJ6412078%8 JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO

$1,190.00

SUBSIDIOS 27/08/2012 PEGIT31107156 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKT'  8341.39
SUBSIDIOS 14/09/2012 PEGIT31107156 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKT 3658 61

SUBSIDIOS 15/10/2012 CACIB412078VS JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO
SUBSIDIOS 15/10/2012 CACI6412078V8 JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO

$2,658.00
$5,025.00

SUBSIDIOS 08/11/2012 PEGIT31107T156 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI'  $693.00
SUBSIDIOS 20/11/2012 PEGJT31107186 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI §1,030.00

564015 564061 520507 1.1.1  SUBSIDIOS 01/02/2013 CACI6412078V8 JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $2,435.00
695789 695870 520507 111 SUBSIDIOS 0S/03/2013 ARE1011187N2  AHORA RESULTA SA DE CV $5,253.80
D ocuem t (o] 790290 790292 520507 111 SUBSIDIOS 23/05/2013 ARE1011187N2  AHORA RESULTA SA DE CV $3,975.00
872171 872180 520507 111  SUBSDIOS 08/07/2013 GLUO20&13JR0  GASOLINERA LUPTTA $2,000.00
874036 520507 111 SUBSIDIOS 25/06/2013 CACI641207BVS JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $1,000.00

,

mis Solictudes-Bienes

Pag Siguiente >>| Final>>| _
ESD)
H

‘ << Pag Anterior

| ah ] =]

<< Inicio

07:09 p.m.
11/07/2013

@ | 1=

IS S

36 .- Ahora procederemos a recibir los bienes en el sistema, es en este proceso que se genera el
momento contable del Devengado.
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Antes de continuar con este procedimiento se debe contar con la imagen de la factura firmada,
sellada, con fecha de recepcion de los bienes y servicios y su verificacién escaneada 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. Ademas si el comprobante es electrdnico el
archivo XML.

Para iniciar con este procedimiento se selecciona la orden de compra a la cual se le va a capturar
los datos de recepcion y fecha del comprobante.

Una vez seleccionada se da un clic en el botdn detalle ‘J

1@ Universidad de Guadalajara - Mozillz Firefox , = e
Archive Editar Ver Mistorial Marcadores Herramientas Ayuda Boton
|E:| Universidad de Guadalajara
& afin.siiau.udg.mx/siia/ deta | Ie @ | B~ ot search Pl A
Universidad de Guadalajara Salir] E‘JU";;‘:';YESE"'AMECH‘GA
ﬁ Administracion Financiera
Ord de Compra
L= =4 | L‘.‘E‘ +| @‘ ltems x Comprar | Comprobantes-Fiscales
SRIA ADMINISTRATIVA Docu | Recep| Bolsa| Fondo| N Fanda | Fecha | rec | Proveedor | Tota | o
EEL 91639 91653 84 1.1  SUBSDIOS 11/07/2012 CACIE41207BvE JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $1,190.00
COORD DE FINANZAS CUCSUR 128477 128483 8¢ 111  SUBSIDIOS 27/08/2012 PEGJT310T156 PELAYD GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI  $341.39
0 Compra Global 155342 155345 84 111  SUBSDIOS 14/09/2012 PEGI7311071S8 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKT' 885861
Ord de Compra 212406 214158 84 111  SUBSDIOS 15/10/2012 CACJ641207BV8 JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $2,652.00
Registro Compensaciones 212507 214177 84 111  SUBSIDIOS 15/10/2012 CACI6412078V8 JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $5,025.00
Reports de Vidticos. 318359 318366 84 111 SUBSIDIOS 08/11/2012 PEGIT311071S6 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI  $693.00

, . 369404 369425 84 1.1.1  SUBSIDIOS 20/11/2012 PEGJT31107186 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICK §1,030.00
Tramites concluidos Red

564015 564061 520507 1.1.1  SUBSIDIOS U1/02/2013 CACI6412076V JORGE ARWANDO CASTRO CHOLICO $2,435.00
Vales i Proyecto 695789 695670 520507 1.1.1  SUBSDIOS US/032013 ARET0TI187N2  AHORA RESULTA SA DE CV $5,253.80
e 790290 790292 520507 1.1.1  SUBSDIOS Z3/05/2013 ARET0T1187N2  AHORA RESULTA SA DE CV $3,975.00
R ovesLs 872171 872180 520507 111 SUBSIDIOS 09/07/2013 GLUO20813JR0  GASOLINERA LUPTTA 52,000.00
mis Recursos. 574038 520507111 SUBSIDIOS Z5/06/2013 CACIB412078V JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO $1,000.00

mis Solictudes

,

mis Solictudes-Bienes

<< Inicio | << Pag Anterior | Pag Siguiente > Final>>| _
GG 2] @ =] Comre

11/07/203 |

ol
=
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37.- El sistema nos muestra la siguiente pantalla, para continuar se debera dar un clic en el botén

Recepcion

@ Universided de Guadalajara - Mezilla Firefox =0 =a =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Heramientas Ayuda

| E universidad de Guadalzjora |T\

€& | @ afinsiau.udg.mxsiia

i Recep: Ord de Compra 1D:

BOton ¢ | |- AOL Search 2 8 &
Universida

e recepcion GuzmAN

0 | z | - ‘ Recepcion | Borra Recepcion
E"E‘E‘S‘::'-W“ST”T"’“ Bolsa 520507  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
COORD DE FINANZAS CUCSUR Proveedor CACJB41207Bv8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO
ClcomxeaiGiubal ADQUISICION DE BAPELERIA BARA PRESENTAR
Ord de Compra COMPROBACIONES ¥ GESTION FINANCTERR 2013
Comentarios
Registro Compensaciones
Reporte de Vidticos.
i S Tl Fecha 25062013 Monto: $1.000.00
Vales sin Proyecto
— Orden Compra |[=]
mis Froyectos
mis Recursos. {tems
mis Solictudes
mis Solictudes-Bienes
Unidad- Linea- .
Item Canti  Articule Comprob  Factura Asigna Precio
204&731‘ 100 ‘ PAQUETES DE HOJAS $1.000.00f $1,000.00f

| EEReE] =

|

Al

(2]

B9 L 0718 pm.

11/07/2013 |
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Recepcion
38.- Al darle un clic en el botdn se genera la siguiente pantalla, la informacion que se
va a capturar es la que esta en las filas Recepcion y Factura.

Iniciaremos con la captura de los datos de recepcidn

Recepcion Fecha: T2 Coments:

Para iniciar se dara un clic en el icono del calendario, i

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox

=& =]
Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Heramientas Ayuda
|@mwemdad de Guadalajara | + ‘
& @ afinsiiau.udg.msiia/ | |- A0L Search IR A

Universi a , p45201- YESENIA ARECHIGA
uzMAR
i Adminijgfiracion Fina BOtO n

Reocep: Recepoin ID: 874036

ElE] Calendario

SRIA ADMINISTRATIVA

Recepeion = -
pairatd pC Fecha = coments:
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura Fecha: T Namero:
BEmmET] Bolsa A 520507  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
Ord de Compra
@ Proveedor CACJB412078V8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO

Reports de Vidticos. ADQUISICION DE PAPELERTA PARA PRESENTAR

Tramites concluidos Red COMPROBACIONES ¥ GESTION FINANCIERA 2013

Comentarios
Vales sin Proyecto
mis Fondos
R ovesLs Fecha 25062013 Monto: $1.000.00

mis Recursos.

mis Solictudes Orden Compra |[=/%

mis Solictudes-Bienes

Items

Unidad-  Linea-
em  Ganti Articulo = = Asigna Precio
z0sem7a1) 100 | PaUETES DE HolRS $1.000.00 s1.000.00

211

11

@ =

B

07:21 p.m.
11072013 |

= @
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39.- Una vez desplegado el calendario y utilizando el cursor del mouse, se selecciona la fecha en
que se recibieron los bienes y/o servicios,
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=@ =]
@ afin.siiau.udg.msiia 2l ¥+ A
Universidad de Guadalajara Salj
i Administracién Financiera
ion ID: 8740236
ola (s
Término de bisqueda o dir
‘SRIA ADMINISTRATIVA Recencion 7
CUCSUR Pe Fecha 9 =201
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura I% Julio LI
O Compra Global Bolsa A /’520507 suesip| [ulio2013 |
Ord de Compra q ’
oo compensacires T i i | Bl  Selecciona dia
Reports de Visticos. ADQUISICION DE BAl [g [ o [10liz 1zA3
Tramites concluidos Red i (===
/Comentanos 15/16 17 )18 13T [
22(23 [22[25 2627 28]
Fecha 25/06/2013  Monto 293031
Orden Compra |13
s Solictudes-Bienes
Items
ltem  Canti Articulo s Asigna Precio
20485781‘ 100 ‘ PAQUETES DE HOJAS $1.000.00f $1,000.00f
Descargas completadas k]

¥

Todos los archivos han terminado de
descargarse.

[xz|

=1

|

]

B9 L 0727 pm.

11/07/2013 |

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién 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 61 de 79
una copia no controlada.



R e

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

&5
EE Centro Universitario de la Costa Sur IT-ARF-ECR-08
e () . 2
= @) v TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 28 de abril de 2014

40.- Para fines demostrativos hemos seleccionado la fecha del 26 de junio de 2013, como se puede
observar el sistema anoto la fecha que seleccionamos, a continuacién procederemos a llenar el

Coments: :
campo en este espacio se

anotara un texto aludiendo a que el bien o servicio fue recibido de conformidad.

ny
de recepcioén
. [ Campo para anotar que el bien fue
bienes
R ......... \ucs recibido de conformidad
| E universidad de Guadlajora | +]
€& 4 udg.mx/siia R
Universidgd de Guadalajara Salir]  2845201- YESENIA ARECHIGA
GUZMAN
i Administfacién Financiera
ion 1D: 874036
SR v
E"E‘E‘S‘:g"“"”sm'”"" Recepeién Fecha: 2606/2013 [ Coments: SE RECIBIO EL BIEN SEGUN SOLICITUD 870699
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura Fecha: T namero:
OEmmEL] Bolsa A 520807  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
Proveedor CACJB41207BV8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO

RDQUISICION DE PAPELERIA PARAR FRESENTAR

Tramites concluidos Red COMPROBACIONES Y GESTION FINANCIERA 2013
Comentarios

Wales sin Proyecto

mis Fondos

Fecha 2510612013 Monto $1,000.00
Orden Compra =%

Items
fem  Canfi Arficulo s Asigna Precio
20488781][100_||PAQUETES DE HOUAS 51.000.00 $1,000.00
— = 3 =
“ e s X raad - u 07:56 p.m.
S =IO = “| @ H[ 1| " [ 5] " 4 B9 L mang Teeem

107/2013 |

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién 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 62 de 79
una copia no controlada.




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Centro Universitario de la Costa Sur IT-ARF-ECR-08

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 28 de abril de 2014

41.- A continuacién se procede a captura la fecha y folio del comprobante, el folio debe anotarse
completo en caso de contenga serie.

Factura Fecha: T8 Namero:

Para realizar este registro se dara un clic en el boton =

@ Universidad de Guadalajara - Mezilla Firefox

[E=R[E=R =]
Archivo Editar Ver Historial M: b jentas  Ayuda
|@mwemdad de Guadalajara | + ‘
€ afin.siiau.udg.mx/siia/ G || B~ AOL Search Pl I #

Universidad de Guadalaiara 2945201- YESEHIA ARECHIGA

Administgacion Eipa

W — T
EIC] / Calendario

e UINISTRATIVA Recepcion Fecha: 26/06/2013 Hwomenls: SE RECIBIO
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura Fecha: T8 Namero:

BEmmIET] Bolsa A 520507  SUBSIDIOS CUCSUR 2013

Ord de Compra

Registro Compensacionss Proveedor CACJB41207BV8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO

Reports de Vidticos. ADQUISICION DE PAPELERTA PARA PRESENTAR

Tramites concluidos Red COMPROBACIONES Y GESTION FINANCIERA 2013
Comentarios
Vales sin Proyecto

mis Fondos

R biovecLs Fecha 250612013 Monto: $1.000.00

Qrden Compra |[= 3¢

mis Recursos.

mis Solictudes

mis Solictudes-Bienes

Items

Unidad-  Linea-
fem  Ganti Articulo = == Asigna Presio
204ee781][100_|[PAQUETES DE HOUAS 51.00009 5100009

cRER-REIIIE P ° 7 o« S

11/07/2013 ||
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42.- Al momento de dar el clic sobre el icono ] el sistema nos mostrara el calendario donde
debemos de elegir la fecha del comprobante, utilizando el cursor del mouse.

[= @ l=]

Selecciona mes

SNt Uag S I a— 2 %
ﬁ Universidad de Guadalajara /Sa){ Selecciona Afio

Administracién Financiera
ion 1D: 874036

]a]

VAN ST Recepeion Fecha: 26i06/2013 %SEGUNSOUC\TUDS?DSQQ
CUCSUR <2013
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura Fecha: dulio A o
OEmRE] Bolsa A 520507,/ #suBsiD|| [ulio 2013
ro Proveedor 6412078V8  JI !!!!!!= o] . ,
1[2 (3456 | d
epotisite Vi oo ADQUISICION DE B Se eeciona dia
89 [10[1112[13[EF
Tramites concluidos Red ¥
Comenaffios 15[16 [17[18 [12[20
Vales sin Proyecto
22|23 2425 |26 |27
F h Fecha 2510672013 Monto| 122130131
e C a Orden Gompra |3
Items
Unidad-  Linea-
Item Canti  Articulo Comprob  Factura Asigna Precio
20483781‘ 100 ‘ PAQUETES DE HOJAS $1,000.00) $1,000.00

| @Jr]

B9l 08:04 p.m.

107/2013 |
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43.- Una vez seleccionada la fecha se proceda a capturar el folio del comprobante, como ya se
explico anteriormente en caso de contener serie el comprobante se debe anotar.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién 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 65 de 79
una copia no controlada.



o2
SO

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Centro Universitario de la Costa Sur IT-ARF-ECR-08

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 28 de abril de 2014

@ Universidad de Guadalajara - Mozills Firefox =R (=R
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Heramientas Ayuda

| E universidad de Guadlajora | +]

€& @ afinsiauudgmsia ¢ | | B - AOL Search P ¥+ A

Universidad de Guadalajara ‘salir 2945201- YESENIA ARECHIGA
GUZMAN
Fecha d el _\ Administracién Financiera
- .
1D: 874036
e Numero de
comprobante ﬂﬂ\ / comprobante
cesm Recepcion Fecha: 261062013 (£ Coments: SE HEC@EL BIEN SEGUN SOLI
COORD DE FINANZAS CUCSUR Factura Fecha: 2606/2013 T8 NOmero: A65897
OEmmEL] Bolsa A 520807  SUBSIDIOS CUCSUR 2013
Ord de Compra
Registro Compensaciones Proveedor CACJB41207BV8  JORGE ARMANDO CASTRO CHOLICO
popaeiieliohcos ADQUISICION DE PAPELERIA PARA PRESENTER
Tramites concluidos Red ’ COMPROBACIONES Y GESTICN FINANCIERA 2013
Comentarios
Vales sin Proyecto
mis Fondos
EEFEER Fecha 250612013 Monto: $1,000.00
mis Recursos
mis Solcudes Orden Gompra [/

mis Solictudes-Bienes

Items

Unidad-  Linea-
fem  Canti Articulo = == Asigna Precio
204ee781][100_|[PAQUETES DE HOUAS 51.000.00 51.000.00

B D . meug g B2pm

B D Olu]e]=]m

FilE

. 11/07/2013 ||
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44 - Una vez capturado los datos se procede a guardar los cambios realizados dando un clic en el

1
botén , el sistema nos genera la siguiente pantalla. Para insertar la imagen se dara un clic en

‘ Comprobantes-Fiscales
el botdn . .

1@ Universidad de Guadalajara - Mozillz Firefox =8 = <
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda f |
[ s [+l /ammml Comprobantes fiscales
& afin.siiau.udg.my/siia/ P ¥+ #
Universidad de GuAdalajara Salir|  2945201- YESEHIA ARECHIGA
GUZMAN
ﬁ Administracion Fifianciera
Ord de Compra
-1 | Ix: ‘ + ‘ B ‘ Items x Comprar | Comprobantes Fiscales
SRIA ADMINISTRATIVA Docu ‘ Reoen‘ Bal:a‘ Fundo‘ N Fondo ‘ Fecha ‘ RFC Proveedor ‘ Total ‘ ol
CUCIN) 91639 91653 84  1.1.1  SUBSIDIOS 11/07/2012 CACIE41207EVS JORGE ARHANDO CASTRO CHOLICO 51190.00
COORD DE FINANZAS CUCSUR 128477 128483 84 1.1.1  SUBSIDIOS 27/08/2012 PEGJ731107156 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI  $341.39
0 Compra Global 155342 155346 84 111 SUBSIDIOS 14/09/2012 PEGJ7311071S6 PELAYO GARCIA JUAN ERNESTO "SUPER VICKI  $658.61
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s sin Proyecto 695789 695670 520507 1.1.1  SUBSDIOS SA03(2013 ARET0THETNZ  AHORA RESULTA Si DE CV 55,253,680
ERFET 790290 790292 520507 1.1.1 SUBSIDIOS 23/05/2013 ARE1011187N2  AHORA RESULTA SA DE CV $3,975.00
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45.- El sistema nos muestra la siguiente pantalla, con la lista de comprobantes capturadas en la
solicitud, anticipadamente debemos de contar con las imégenes de las facturas y de las
verificaciones escaneadas 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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46.- El sistema nos presenta la siguiente pantalla con los datos del comprobante.

| £]
A continuacion se da un clic en el botdn editar

@ Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox

(B
Archivo Editar Ver Historial Marcadores F .
|@Univers\dad de Guadalajara | + | E d Ita r
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Ord de Compra
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47 - A continuacién se selecciona el tipo de comprobante, Factura, (factura impresa o representacion
impresa del XML) Otro, (boleto de camidn, boleto de avion, etc) y Recibo, (Recibo de honorarios,
arrendamiento)
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48.- 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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49 - El sistema abrira 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
botdn abrir.
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50.- Si el comprobante es digital, debera tener en su poder el archivo XML, dar un clic en el botdn

Examinar.. ||
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50 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 botdn abrir.
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51 Una vez capturados los dos archivos el sistema generara la siguichite imagen. Se da un clic en el

boton guardar. ‘ﬂ
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52.- A continuacién procederemos a imprimir el Formato de Solicitud de Recursos del sistema AFIN,
a través del menu mis solicitudes tipo compra se busca con el botén filtro el nimero de documento.
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52 B.- El sistema abrird 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,
acompariado de los documentos sefialados en el formato IT-ARF-ECR-21 en original y dos copias.
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