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TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO COMPRA 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  
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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). 

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

 

El pago se hará a nombre del proveedor. 

          V.  FUNCIONAMIENTO 

AACCCCEESSOO  AALL  SSIISSTTEEMMAA 

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. 
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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. 

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

Barra de 

direccion

es 

Código 

Contraseña 

Entrar 
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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 compras. 

 

 

 

Compras 



Código 

IT-ARF-ECR-08 

Revisión No. 

2 

Fecha de revisión 

28 de abril de 2014 

Nivel de 
confidencialidad 

2 

  

 
El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total 
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de 
una copia no controlada. 

Página 8 de 79 

 
 

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
Centro Universitario de la Costa Sur 

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.- El sistema genera la siguiente pantalla, para iniciar a capturar la solicitud se da un clic 

en el botón   (insertar nueva compra) 

Insertar nueva solcitud 

tipo Compra 
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9.- A continuación aparece una pantalla donde se inicia a capturar los datos. 

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

de Bolsa. 
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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 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. 

 

 

 

 

 

 

 

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 máximo 20 registros  por página, 

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

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

 

 

 

 

 

 

Página 

anterior 
Página 

siguiente 

Códigos Nombres y 

apellidos 
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13.-  A Continuación se anota una justificación del gasto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Justificación del 

gasto 
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14.- 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 o Requisición de Compra. 

Este registro nos permite cumplir con el momento contable del pre-comprometido. 

 

 

 

Calendario para 

seleccionar la fecha de la 

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

El calendario tiene las opciones año, mes y día. 

 

 

 



Código 

IT-ARF-ECR-08 

Revisión No. 

2 

Fecha de revisión 

28 de abril de 2014 

Nivel de 
confidencialidad 

2 

  

 
El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total 
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de 
una copia no controlada. 

Página 19 de 79 

 
 

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
Centro Universitario de la Costa Sur 

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.- Una vez seleccionada la fecha, que debe ser la igual a de la Solicitud de Adquisición o Servicio 

o Requisición de Compra 

Selecciona 

mes 

 

Selecciona 

día 

Selecciona 

año 

Fecha  
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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 Adquisición o Requisición de Compra, se da un clic en el botón 

examinar  

 

 

 

 

 

 

Botón 

Examinar 

Fecha 

seleccionada 
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17.- El sistema abrirá un ventada para seleccionar el archivo, anticipadamente se debe de tener 

escaneada la imagen de la Solicitud de Adquisición o Requisición de Compra, 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. 

Posteriormente se selecciona el archivo correspondiente y se da un clic en el botón abrir.  

 

 

 

 

 

 

Boton 

abrir 
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18.- A continuación se inserta el campo para iniciar a capturar los datos de los bienes o servicios a 

adquirir  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Boton insertar 

nuevo registro 
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18.- Descripción de los campos de Items: 

Canti. Cantidad de artículos a comprar, sin decimales. 

Artículo. Descripción del bien o servicio que se va a adquirir. 

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. 

Asigna. Importe total del bien o bienes. Capturar montos por cuenta de gasto (Papelería, Alimentos, 

Combustible, etc.) 

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

inventariados. Los bienes se inventarían a partir de 1,000.01 

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

inventarían a partir de 1,000.01 

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

inventarían a partir de 1,000.01 
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Cantidad 

Descripción 

Recurso 

Material 

 

Cuenta de 

Gasto 

Monto por cuenta 

de gasto 

 

Id, clasificador del bien y descripción del  

bien si es inventariable. 
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19.- Terminado de capturar los datos de la compra se guarda la solicitud dando un clic en el icono 

guardar   

Nota: Se deberá de insertar los bienes de conformidad a la cuenta de gasto que le corresponda, si la 

compra contiene dos o más cuentas de gasto en una compra se deberán insertar un nuevo campo 

con el botón o si desea borrar un registro seleccionara el botón  

 

 

 

 

 

Botón 

insertar 

Botón 

eliminar 
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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 afecto. 

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

. Indica el numero de bolsa que se afecto. 

Bolsa. Señala el nombre de la bolsa de donde se tomo 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.- Una vez terminada la captura, se solicita a la Coordinación de Finanzas a través de correo 

electrónico,  la aprobación de compra para continuar con el siguiente paso en el sistema AFIN. 
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Número de 

Solicitud 
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22.- Una vez aprobada la compra, se de un clic en el menú Ord. de Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ord de 

Compra 
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22.- El sistema genera la siguiente información, en este menú se encuentran todas las compras que 

están finalizadas en el sistema. 

Para insertar una nueva compra se da un clic en el botón insertar.   

 

 

 

 

 

Botón 

insertar 
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23.- A continuación el sistema genera la siguiente imagen. 

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

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

Comentarios. Justificación del gasto. 

Fecha. Fecha debe ser la misma de la orden de compra, contrato o de la solicitud de adquisición 

según sea la modalidad de la compra. 

Examinar. Botón para insertar la imagen de orden de compra o de la solicitud de adquisición. 

Ítems. Cantidad y descripción 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 dará un clic en el botón búsqueda    

 

 

Fondo 

RFC 

Justificacion 

Fecha Insertar 

archivo 

Captura de 

bienes o 

servicios 

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 continuación se da un clic en el 

botón de búsqueda  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón 

búsqueda 
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26.- El sistema despliega sólo de los proveedores registrados, en caso de que el proveedor no 

aparezca en el sistema; se deberá solicitar el alta a la Unidad de Prepuesto, a través de correo 

electrónico anexando imagen del comprobante. 

Para seleccionar el proveedor el sistema nos permite dos modos de búsqueda, a través de RFC y/o 

razón social. 

Se dará un clic en el botón búsqueda, el sistema genera dos campos en blanco así como un 

listado de los proveedores registrados. 

 

 

RFC

  
Nombre y/o 

razón social 
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26 A.- A continuación 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. 

RFC del 

proveedor 
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Datos del proveedor, dar un clic 
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Al seleccionar el proveedor el sistema automáticamente llena el campo de Comentarios, con el 

nombre del proveedor, borrar el contenido y anotar el concepto del gasto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Borrar contenido y anotar 

concepto del gasto 
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26 B.- Ahora buscaremos el proveedor que esta descrito en el comprobante, con la opción de 

nombre y/o razón 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. 

 

 

 

 

Nombre 
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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 opción correcta, para continuar con el siguiente paso. 
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Resultados 

del sistema 
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Al seleccionar el proveedor el sistema automáticamente llena el campo de Comentarios, con el 

nombre del proveedor, borrar el contenido y anotar el concepto del gasto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Borrar contenido y anotar 

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 botón calendario  

 

 

 

 

 

 

Comentario 

modificado 

Icono para 

modificar fecha 
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28.- El sistema por default nos genera la fecha en que estamos capturando, para modificarla se debe 

seleccionar, el año, mes y día que corresponda a la solicitud de adquisición u orden de compra. 

 

 

 

 

 

Selecciona 

mes 

Selecciona día 

Selecciona año 

Fecha  
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29.- Cuando modificamos la fecha de conformidad con la solicitud de adquisición u orden de compra, 

procederemos a insertar la imagen de los documentos señalados con anterioridad. Para realizar esta 

acción se debe dar un clic en el botón Examinar   
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30.- El sistema abrirá una ventana,  deberá localizar el archivo en su  equipo, una vez ubicado se 

selecciona el archivo que contenga la imagen correspondiente y dará un clic en el botón abrir. 

 

Botón 

examinar 

Fecha 

modificada 
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Archivo 

Botón abrir 
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31.- Una vez seleccionado el archivo podemos verificar la imagen dando un clic en el botón vista 

previa   Al verificar la imagen se detecta que no es la correcta el sistema da la opción de eliminar 

el archivo, dando un clic en el icono  para lo cual nos pregunta  se 

selecciona la opcion aceptar. 

 

 

 

 

 

Vista previa 
Botón 

borrar 
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32.- A continuación iniciaremos con la captura de los Ítems, se da un clic en el botón  el sistema 

insertara una fila los cuales se llena seleccionándolos a través de botón buscar,  

 

 

 

 

 

Botón 

Insertar 

Botón 

buscar 
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33.- Al selecciona el botón buscar el sistema presenta una lista de ítems, del listado que genera 

el sistema se deberá seleccionar el ítem correspondiente. Esta lista se genero cuando se capturo la 

solicitud de adquisición. 

Importante: hay que seleccionar solo los ítems que pertenezcan a la misma solicitud, así como la de 

no repetir ítems. El no considerar esta advertencia el monto de la orden de compra no será igual a la 

del comprobante y a la solicitud de adquisición. 

No. de Ítems. Es el número de registro que asigna el sistema al bien o servicio a adquirir. 

Solicitud. Número de solicitud generada en el menú 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 está realizando la compra. 

Canti. Cantidad de artículos o servicio adquiridos. 

Articulo y Descrip. Descripción 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. 

Línea Factura. Este dato solo aplica para PIFI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. De ítem

  

No. De 

solicitud 

Bolsa 

Fondo 

URES 

Articulo / 

Descrip 

Monto Datos PIFI 
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34.- Una vez seleccionado (s) los ítems 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 ítem (s) 

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

seleccionar el ítem (s) hasta completar el importe 

Si el importe es mayor al del comprobante verificar que no se haya capturado un ítem de más. Se 

procede a eliminar el ítem (s) que este capturado de más seleccionando el mismo y dar un clic en el 

botón  en esta opción el sistema no pregunta si desea borrar el ítem seleccionado. 

 



Código 

IT-ARF-ECR-08 

Revisión No. 

2 

Fecha de revisión 

28 de abril de 2014 

Nivel de 
confidencialidad 

2 

  

 
El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total 
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de 
una copia no controlada. 

Página 55 de 79 

 
 

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
Centro Universitario de la Costa Sur 

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

botón guardar  el sistema nos regresa a nuestro listado de Órdenes de Compra, señalando la 

recién elaborada en color gris, se recomienda anotar el número de documento. En caso de alguna 

falla en el sistema será más fácil la localización de la misma. 

 

Monto 

Ítems (s) 

seleccionados 
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36  .- Ahora procederemos a recibir los bienes en el sistema, es en este proceso que se genera el 

momento contable del Devengado. 

No. de 

Docuemto 
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Antes de continuar con este procedimiento se debe contar con la imagen de la factura firmada, 

sellada, con fecha de recepción de los bienes y servicios  y su verificación escaneada 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. Además si el comprobante es electrónico 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 recepción y fecha del comprobante.  

Una vez seleccionada se da un clic en el botón detalle  

 

 

 

 

 

Botón 

detalle 
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37.- El sistema nos muestra la siguiente pantalla, para continuar se deberá dar un clic en el botón 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Boton 

recepción 
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38.- Al darle un clic en el botón  se genera la siguiente pantalla, la información que se 

va a capturar es la que está en las filas Recepción y Factura. 

Iniciaremos con la captura de los datos de recepción 

 

Para iniciar se dará un clic en el icono del calendario,   

 

Botón 

Calendario 
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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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Selecciona mes 

Selecciona día 

Selección año 

Fecha  
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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 continuación procederemos a llenar el 

campo  en este espacio se 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Campo para anotar que el bien fue 

recibido de conformidad 

Fecha de recepción 

de los bienes 
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41.- A continuación se procede a captura la fecha y folio del comprobante, el folio debe anotarse 

completo en caso de contenga serie.  

 

Para realizar este registro se dará un clic en el botón   

 

 

 

 

Botón 

Calendario 
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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. 

 

 

 

 

Selecciona mes 

Seleeciona día 

Selecciona Año 

Fecha  
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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. 
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Fecha del 

comprobante 
Número de 

comprobante 



Código 

IT-ARF-ECR-08 

Revisión No. 

2 

Fecha de revisión 

28 de abril de 2014 

Nivel de 
confidencialidad 

2 

  

 
El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total 
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de 
una copia no controlada. 

Página 67 de 79 

 
 

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
Centro Universitario de la Costa Sur 

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 

 

 

44.- Una vez capturado los datos se procede a guardar los cambios realizados dando un clic en el 

botón , el sistema nos genera la siguiente pantalla. Para insertar la imagen se dará un clic en 

el botón  

 

 

 

 

 

 

 

Comprobantes fiscales 
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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 imágenes de las facturas y de las 

verificaciones escaneadas 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. 

 

Botón 

detalle 
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46.- 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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47.- A continuación se selecciona el tipo de comprobante, Factura, (factura impresa o representación 

impresa del XML) Otro, (boleto de camión, boleto de avión, etc) y Recibo, (Recibo de honorarios, 

arrendamiento)  
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Tipo de 

comprobante 
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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 botón Examinar.  

 

 

 

 

 

 

Botón 

Examinar 
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49.- 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. 

 

 

Boton 

abrir 
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50.-  Si el comprobante es digital, deberá tener en su poder el archivo XML, dar un clic en el botón 

  

Boton 

examinar 
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50 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. 

 



Código 

IT-ARF-ECR-08 

Revisión No. 

2 

Fecha de revisión 

28 de abril de 2014 

Nivel de 
confidencialidad 

2 

  

 
El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total 
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de 
una copia no controlada. 

Página 76 de 79 

 
 

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
Centro Universitario de la Costa Sur 

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO 

COMPRA EN EL SISTEMA AFIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51 Una vez capturados los dos archivos el sistema generara la siguiente imagen. Se da un clic en el 

botón guardar.  

 

Botón 

abrir 

Guardar 
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52.- A continuación procederemos a imprimir el Formato de Solicitud de Recursos del sistema AFIN, 

a través del menú mis solicitudes tipo compra se busca con el botón filtro el número de documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtro 

Imprimir 
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52 B.-  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. 

 

 

 


