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INSTRUCTIVO INTEGRACION DE COMPROBACIONES PARA INGRESAR A LA DIRECCION DE 
FINANZAS 

 
Una vez que la unidad de presupuesto realiza el respaldo de las solicitudes en el sistema AFIN, se 
procede a imprimir las pólizas para posteriormente pasarlas a firma por los titulares que aparecen en 
la misma. 
 
1 En el rol 215 (aprobador) se da un clic en el menú trámites concluidos red, el sistema desplegara la 
siguiente información, posteriormente se procede a dar un clic en el botón Pólizas para iniciar con la 
impresión de las mismas. 

 
 
 
 
 
 

2.- El sistema genera la siguiente imagen, a continuación se da un clic en el boton filtro  , en el 
campor de Solic. se busca la solicitud correspondiente y se da un clic en el boton filtra. 
 
 

Pólizas 
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3.- El sistema genera la siguiente imagen, ahí nos despliga la polizas que generan el sistema AFIN 
con su registros contables, dependiendo el tipo de solicitud: 
 

Botón filtra 
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RECIBO Y REPOSICION: 
ESR. Egresos Solicitud de Recursos 
ES. Egresos Simultaneo 
EE. Egresos Ejercido 
ETR. Egresos Transferencia de Recursos 
ETE. Egresos Transferencia Ejecutora 
EP. Egresos pagos. 
 
 
 
 
 
COMPRA: 
ESR. Egresos Solicitud de Recursos 
ES. Egresos Simultaneo 
EC. Egresos Compra 
ED. Egresos Devengado 
EE. Egresos Ejercido 
ETR. Egresos Transferencia de Recursos 
ETE. Egresos Transferencia Ejecutora 
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EP. Egresos pagos. 
 
 
 
 
VALE 
ESR. Egresos Solicitud de Recursos 
EG. Egresos Gasto 
ETR. Egresos Transferencia de Recursos 
ETE. Egresos Transferencia Ejecutora 
ESR. Egresos Solicitud de Recursos 
C. Comprobación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.- Se imprimen las polizas de las solicitude, de conformidad con los Documentos que integran las 
comprobaciones por tipo de solicitud según el tipo de solicitud, se capturan el formato Relación 
de documentos comprobatorios, entregados a la Dirección de Finanzas y se pasan a firmas de 
las Autoridades. 
 
5.-  Una Vez firmado se procede a revisar que no falten firmas, si es el caso se procede a volver a 
recabar la firma. 
 
6.-  Una vez que los expedienten estan completos se saca copia a las Solicitudes de Recursos, para 
enviarlas a la Dirección de Finanzas. 
 
7.- Una vez que se recibe el acuse de parte de la Dirección de Finanzas se entrega a la Unidad de 
Contabilidad para su registro. 
 
 
 

 

 


