Titulo: Propuesta de Manual de Procedimientos
de la Coordinacion de Finanzas de la Defensoria
de los Derechos Universitarios de la Universidad
de Guadalajara.



Introduccién

Este Manual es una Propuesta de guia para la aplicacién correcta de los
procedimientos del Area de Finanzas, que tiene como fin Gltimo la correcta gestion
de los recursos financieros de la Dependencia y su comprobacién ante las la
Direccion de Finanzas, en forma confiable y oportuna; el contenido pretende
contar con un instrumento formal que muestre los distintos procesos, actividades e

interacciones que lo conforman.

Un manual de procedimientos es una herramienta basica y esencial para conocer
el funcionamiento de un area especifica dentro de una organizacion. Una
recopilacion de conocimiento adquirido y perfeccionado en cuanto a procesos a lo
largo de la existencia de tal area. Como sabemos, los colaboradores aspiran a
cambiar de trabajo o puesto en un determinado tiempo, por lo que se necesita
transmitir la experiencia y conocimiento adquirido por su predecesor y dotar de
herramientas al sucesor para que el proceso de transferencia se conocimiento y
adaptacion sea mas agil y eficaz. Esta es la esencia del manual de procedimiento
y la justificacion de su existencia. Como toda organizacion, la parte financiera de
la Defensoria de los Derechos Universitarios (DDU) debe contar con lineamientos
y procesos regulados para sus actividades, tanto rutinarias como esporadicas, lo
gue le traera al area orden, claridad y transparencia, ademas de contener la
informacion y experiencia para que un nuevo empleado no signifique un retroceso,

si no un area de oportunidad para seguir mejorando.
Objetivos

La formulacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Finanzas de la
Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de Guadalajara, tiene

por objetivos:

e Estandarizar los procedimientos de la Coordinaciéon de Finanzas de la
Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de Guadalajara.
e Dotar de un instrumento de informacién y orientacién al personal que

interviene directa o indirectamente en la ejecucion de los procedimientos de



la Coordinacion de Finanzas de la Defensoria de los Derechos Universitarios
de la Universidad de Guadalajara, a fin de que puedan conocer y aplicar las
acciones relativas a los procedimientos.

Facilitar la induccién y el conocimiento del nuevo personal que ingresa o se
incorpora a la Coordinacion de Finanzas de la Defensoria de los Derechos
Universitarios de la Universidad de Guadalajara, sobre los procedimientos en

los que participara.



Alcance

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacion para todo el personal de
la Coordinacion de Finanzas de la Defensoria de los Derechos Universitarios de la
Universidad de Guadalajara, asi como personal de la Dependencia que intervenga

de manera directa o indirecta en los procedimientos descritos.
Descripciéon de la Dependencia.

La Defensoria de los Derechos Universitarios (DDU) cuida y protege los derechos
de toda la comunidad universitaria. Ademas, promueve una cultura de paz y

respeto para garantizar espacios libres de violencia.

Si los derechos de un miembro de la comunidad universitaria fueron violentados,
en la DDU se puede interponer una queja para conocer el caso, tomar las medidas
administrativas necesarias, dar acompafamiento, asesoria o el apoyo legal,

médico o psicologico que necesite el miembro de la comunidad universitaria.
Mision.

La Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de Guadalajara es
el érgano unipersonal con plena libertad de actuacion y decisién, que depende del
Consejo General Universitario y que es la responsable principal de contribuir a la
cultura del respeto entre las personas, de promover los derechos humanos, de
proteger los derechos universitarios en favor de quienes integran su comunidad,

asi como de coordinar las acciones de prevencién y la atencion en los casos en

gue se presenten actos de violencia.

Vision.

La Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de Guadalajara es
el érgano unipersonal con plena libertad de actuacion y decision, que depende del
Consejo General Universitario y que es la responsable principal de contribuir a la

cultura del respeto entre las personas, de promover los derechos humanos, de

proteger los derechos universitarios en favor de Estatuto General 2021 27 quienes



integran su comunidad, asi como de coordinar las acciones de prevenciéony la

atencion en los casos en que se presenten actos de violencia.
Breve Historia de la Dependencia.

En el Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad de Guadalajara 2014-2030
“Construyendo el Futuro”, se establecio el compromiso de crear un Ombudsperson
para coadyuvar el respeto y ejercicio de los Derechos Humanos fundamentales en

toda la Comunidad Universitaria.

Asi mismo, el Consejo de Rectores en su sesion del 7 de junio de 2018, asumio el
compromiso de: Desarrollar una cultura de la prevencion con acciones de
formacién en torno a la paz, los derechos humanos, la perspectiva e identidad de
género, la equidad y el respeto, y un programa permanente de concientizacion

alineado a nuestro Caodigo de Etica.

El Consejo General Universitario de la Universidad de Guadalajara, con fecha 29
de octubre de 2018 aprobd el dictamen namero 1V/2018/1565, mediante el cual se
adiciona el Capitulo VI BIS denominado De la Defensoria de los Derechos
Universitarios y los articulos 113-BIS 1, 113-BIS 2; 113-BIS 3 del Estatuto General
de la Universidad de Guadalajara y en el mismo dictamen, se aprobo el

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios.

Con fecha 19 de noviembre de 2018 la Comision Permanente Electoral del H.
Consejo General Universitario, en la edicién 994 de La Gaceta de la Universidad
de Guadalajara y en el portal universitario: www.hcgu.udg.mx/, publicé la
convocatoria para la eleccion de la personal titular de la Defensoria de los

Derechos Universitarios

El 10 de diciembre de 2019, mediante el Dictamen Num. VI1/2018/1695 se declard
como valido y legal, el proceso electoral para la eleccion de la persona titular de la
Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de Guadalajara para
el periodo comprendido entre el 10. de enero de 2019 y el 31 de mayo de 2025,
asi como la eleccion realizada en el pleno del H. Consejo General Universitario el

dia 10 de diciembre de 2018, en virtud de haberse llevado a cabo de conformidad



con la normatividad universitaria y la convocatoria correspondiente y se declara
ganador de la eleccion al C. DANTE JAIME HARO REYES, al haber obtenido 104
(ciento cuatro) votos que representan mas de la mitad de los votos de los de 168
(ciento sesenta y ocho) consejeros presentes, tal como lo estipula la fraccion VI

del articulo 113 Bis 2 del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara.
Definiciones

AFIN: Sistema Contable Institucional de la Universidad de Guadalajara.
DDU: Defensoria de los Derechos Universitarios.

UDG: Universidad de Guadalajara.

AG: Abogado General de la Universidad de Guadalajara.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Ley de Impuesto sobre la Renta

Ley Orgénica de la Universidad de Guadalajara

Reglamento de Responsabilidades Vinculadas con Recursos Publicos de la

Universidad de Guadalajara

Reglamento del Sistema de Contabilidad de la Universidad de Guadalajara



Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad

de Guadalajara

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios de la Universidad de

Guadalajara

Politicas y Normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2023 de la Universidad

de Guadalajara
Circular No. 2/2022 de la Universidad de Guadalajara

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la

Universidad de Guadalajara
Organigrama Original

La DDU cuenta con una estructura organica basica conformada por el Defensor de
los Derechos Universitarios, Secretario de la Dependencia y sus tres visitadores,
la cual es su version inicial, creada el 25 de Octubre de 2018 y no ha presentado
alguna modificacién a pesar del crecimiento del equipo de trabajo al incluir nuevos
colaboradores a los labores de la Dependencia (llustracion 1), entre ellos el

Coordinador de Finanzas.

Por lo que se ha podido observar de acuerdo a las funciones desempefiadas por
la coordinacion de finanzas, se ha realizado una estructura organica (llustracion 2)
gue incluye los puestos de trabajo que se han afiadido a través de estos afios, con

la finalidad de tener en claro las cadenas de mando.
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llustracion 2 es una elaboracién propia en manera de interpretacion a lo observado
durante la elaboracion de la Propuesta de Manual con fines de entender la
actualidad del desarrollo de actividades de los colaboradores de la Dependencia,

por lo que no es un organigrama oficial.
Coordinacion de Finanzas.
Descripcion de funciones.

La Coordinacion de Finanzas de la Defensoria de los Derechos Universitarios de
la Universidad de Guadalajara, se encarga de realizar las actividades relacionadas
con el control del presupuesto anual de la dependencia y ejercer los gastos
operativos de la misma desde ver las necesidades de la misma, suministrar los
insumos y/o servicios, tramitar los pagos correspondientes, armar los archivos de
comprobaciones de los gastos y reportes de impuestos, también debe realizar los
informes de avances de la gestion financiera, atencion a las auditorias
correspondientes del area y elaborar el plan de gasto del proyecto del siguiente

afno.



Procedimiento 1.- Adquisiciones de suministros, servicios y arrendamiento.

Anualmente , a la DDU se le otorga un presupuesto para llevar a cabo sus
operaciones sustantivas como pagos de servicios basicos, renta del inmueble en
donde realiza sus operaciones, servicios y compra de suministros o productos que
sean necesarios para que cumpla con sus labores. La coordinacion de finanzas
debe realizar el procedimiento correspondiente para adquirir dichos servicios y

suministros.

01.El Secretario solicita al Coordinador de Finanzas los suministros.
02.EIl coordinador de finanzas solicita una cotizacién de lo que se necesita al
proveedor correspondiente.
03.Una vez recibida la cotizacion, el coordinador de finanzas evalla la
cotizacion y a través del monto de costo se determina si es necesario
elaborar una adquisicion directa, orden de compra, licitacion o concurso de
acuerdo al Anexo 1: Reglamento de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios de la Universidad de Guadalajara.
a. Se realiza orden de compra cuando la compra es mayor a 6 UMAS
mensuales y menor o igual a 75 UMAS mensuales.
b. Es adjudicacion directa cuando la compra es menor o igual a 75
UMAS mensuales.
c. Es concurso cuando el importe del contrato sea mayor a 180 UMAS
mensuales y menor a 1,700 UMAS mensuales.
d. Lalicitacidon es cuando el importe del contrato sea mayor a 1,700
UMAS mensuales.
04.El coordinador de finanzas realiza el procedimiento correspondiente una
vez determinado el tipo de adquisicion de acuerdo al Anexo 1: Reglamento
de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de la
Universidad de Guadalajara.
a. Las entidades de la Red deberan suscribir la orden de compra en el

formato institucional aprobado para tal efecto.



b. La adjudicacion directa sera resuelta por el titular de la dependencia
correspondiente.
c. El concurso necesita que se convogue a al menos seis proveedores
y que se presenten al menos tres propuestas.
d. Lalicitacidén se basara en la convocatoria publica que se formulara
para que se presenten libremente proposiciones.
05.El coordinador de Finanzas entrega la cotizacion o cotizaciones al
secretario para autorizar la adquisicion.
06.Una vez autorizada, el coordinador de finanzas solicitar la factura al
proveedor
07.Realizar el tramite de la factura en el sistema de AFIN.
08.Una vez realizado el procedimiento el coordinador solicita al secretario que
autorice el pago en el sistema AFIN.
09.El pago lo realiza la Direccion General de Finanzas y notifica al coordinador
de finanzas de la Defensoria con el recibo de transferencia.
10. El coordinador de finanzas hace contra entrega con el proveedor
entregando el recibo de transferencia y recibiendo los productos o servicios.
11.El coordinador de finanzas revisa los productos y da entrada de los mismos

al registrar en el control de inventario y a su vez les da salida.
Objetivo:

Determinar los gastos operativos de la DDU para suministrar los insumos y

servicios con su procedimiento correcto de adquisicion.



Diagrama procedimiento N°1.
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Procedimiento 2.- Arrendamiento del inmueble que utiliza la DDU como

oficina.

Cuando se trate de arrendamientos, se debera elaborar el contrato
correspondiente y suscribirse por el apoderado de la Universidad que cuente con

las facultades para tal efecto. Para lo cual, se realiza el siguiente procedimiento:

01.El coordinador de finanzas llena el instrumento de contrato de
arrendamiento, Anexo 2: Contrato de arrendamiento.

02.El coordinador de finanzas entrega el contrato al secretario para visto
bueno.

03.El secretario entrega el contrato con observaciones y/o visto bueno al
coordinador de finanzas.

04.El coordinador de finanzas recaba las firmas de los propietarios del
inmueble y del defensor de la DDU.

05.El coordinador de finanzas solicita a la Secretaria particular del secretario la
evaluacion fotografica actual de la casa y lo anexa al contrato.

06.El coordinador de finanzas envia el contrato al Abogado General para su
validacion y firma de la apoderada legal de la universidad.

07.El Abogado General envia el contrato firmado y autorizado. (en caso de

observaciones se deben solventar).
Objetivo

Mejorar la eficiencia, transparencia y control interno del proceso de arrendamiento,
garantizando que lo establecido en el contrato es legitimo y cumple con los criterios
establecidos en el Anexo 1: Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y

Contratacion de Servicios de la Universidad de Guadalajara.



Diagrama Procedimiento N°2.
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Procedimiento 3.- Contrato de servicios asimilados a salarios con personas

fisicas y contrato de honorarios.

Cuando se trate de contratacién de servicios, se debera elaborar el contrato
correspondiente y suscribirse por el apoderado de la Universidad que cuente con

las facultades para tal efecto. Para lo cual, se realiza el siguiente procedimiento:

01.EIl coordinador de finanzas llena el instrumento de contrato de servicio,
Anexo 3: Contrato de Prestacion de Servicios.

02.El coordinador de finanzas entrega el contrato al secretario para visto
bueno.

03.El secretario entrega el contrato con observaciones y/o visto bueno al
coordinador de finanzas.

04.El coordinador de finanzas recaba las firmas del prestador del servicio y del
defensor de la DDU.

05.El coordinador de finanzas envia el contrato al abogado General para su
validacion y firma de la apoderada legal de la universidad.

06.El abogado general envia el contrato firmado y autorizado. (en caso de

observaciones se deben solventar).
Objetivo

Mejorar la eficiencia, transparencia y control interno del proceso de contratacion de
servicios, garantizando que lo establecido en el contrato es legitimo y cumple con
los criterios establecidos en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y

Contratacion de Servicios de la Universidad de Guadalajara.



Diagrama procedimiento N°3.
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Procedimiento 4.- Reposicidn de gastos realizados con efectivo.

La reposicion de gastos realizados con efectivo se refiere al proceso de solicitar el

reembolso de los gastos que uno ha pagado con efectivo en nombre de la entidad.

01.El secretario solicita al coordinador de finanzas la compra del bien o servicio
con efectivo.

02.El Coordinador de Finanzas realiza la compra del bien o servicio, adjuntando
el comprobante de pago en formato PDF y XML.

a. Si es un bien, el coordinador de finanzas da entrada y salida de
almacén. De ser necesario adjuntar evidencia fotografica que acredite
la recepcién del bien.

b. Si es un servicio, el coordinador de finanzas adjunta un documento
qgue acredite la conformidad de las prestacion del servicio.

03.EIl coordinador de finanzas realiza el trdmite de reposicion de efectivo en el
sistema de AFIN.

04.EI coordinador de finanzas solicita al secretario la emisién del cheque.

05.El secretario solicita la emision del cheque a la direccion de finanzas de la
UDG.

06.La Direccion de Finanzas de la UDG realiza y notifica la emision del cheque
al coordinador de finanzas de la DDU.

07.El coordinador de finanzas de la DDU recoge el cheque en la Direccion de
Finanzas de la UDG.

08.El coordinador de finanzas cobra el cheque en el banco y realiza la reposicion

del efectivo.
Objetivo

Mejorar la eficiencia, transparencia y control interno del proceso de reposicion de
gastos realizados con efectivo, garantizando que los gastos son legitimos y estan

respaldados por la documentacion adecuada.



Diagrama Procedimiento N°4.
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Procedimiento 5.- Reposicidén de gastos por viaticos

La reposicion de gastos por viaticos se refiere al proceso de solicitar el reembolso
de los gastos incurridos durante un viaje ligado a los objetivos de la unidad
organizacional, tales como alojamiento, transporte, comidas, entre otros. Este
proceso es regido por politicas y procedimientos establecidos en el “Circular
N°2/2022” del Consejo General Universitario de la UDG, Anexo 4.

01.El Comisionado solicita la asignacién de gastos por viaticos en base a una
actividad sefalada, a través de un informe al secretario .

02.El secretario traslada la solicitud al defensor.

03.El defensor recepciona la solicitud.

04.EIl defensor comunica al secretario la aprobacion de la solicitud, o en caso de
denegacion notifica al comisionado.

05.El secretario traslada la aprobacion de la solicitud al coordinador de finanzas.

06.El coordinador de finanzas determina la asignacion por viaticos acorde a los
criterios sefialados en el “Circular N°2/2022” Anexo 4.

07.El coordinador de finanzas entrega el efectivo y los vales de gasolina al
comisionado.

08.Tras finalizar la actividad, el comisionado entrega los comprobantes de pago
al coordinador de finanzas en formato PDF y/o XML, evidencia fotografica y
en el caso de existir, una constancia de lo que realizé el comisionado,
ademas se debe devolver el sobrante del efectivo de la asignacion.

09.El coordinador de finanzas realiza el tramite de reposicion de efectivo en el
sistema de AFIN.

10.El coordinador de finanzas solicita al secretario la emision del cheque.

11.EIl secretario solicita la emision del cheque a la Direccion de Finanzas de la
UDG.

12.La Direccion de Finanzas de la UDG notifica la correcta emision del cheque
al coordinador de finanzas de la DDU.

13.EIl coordinador de finanzas de la DDU recoge el cheque en la Direccién de

Finanzas de la UDG.



14.El Coordinador de Finanzas cobra el cheque en el banco y devuelve el

efectivo.
Objetivo

Mejorar la eficiencia, transparencia y control interno del proceso de reposicion de
gastos por viaticos, garantizando que los gastos son legitimos y estan respaldados
por la documentacion adecuada.
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Procedimiento 6.- Informe de impuestos retenidos mensualmente.

Un informe de impuestos retenidos mensualmente es un documento que detalla los
impuestos que la entidad retiene de los expedientes de pago y que se deben pagar

al gobierno.

01.EIl coordinador de finanzas realiza la verificacion y suma de los impuestos
retenidos realizados durante el mes a reportar.

02.El coordinador de finanzas elabora el informe en el sistema de AFIN
siguiendo el documento Anexo 5: “Guia_Retenciones_Red”, acreditando el
registro a enterar y la ficha de depdsito o transferencia por el pago de la
retencién, finalizando en la asignacion de un numero de documento de
verificacion.

03.EIl coordinador de finanzas llena el archivo Excel Anexo 6: “Informe del
Impuesto al Valor Agregado (IVA); de Retenciones del Impuesto sobre la
Renta (ISR) y de Retenciones de Derechos Federales” y agrega la Pdliza EE
(la poliza se imprime del sistema AFIN), comprobante de pago y constancia
de transferencia, los cuales se deben anexar de cada retencién que se
realizo.

04.El coordinador de finanzas reune las firmas correspondientes del defensor y
secretario.

05.El coordinador de finanzas entrega el informe a la Direccidn de Finanzas de
la UDG.

Objetivo

Cumplir con las regulaciones fiscales, evitar multas y sanciones, fomentar la

transparencia y la responsabilidad, y eficientar tiempo y recursos.



Diagrama del Procedimiento N°6.

Defensor de DDU

Firma

Coordinador de

Secretario de DDU Finanzas de DDU

Realiza la verificacion y suma
de los impuestos retenidos
realizados durante el mes a

reportar.

\

2

Elabora el informe en el
sistema de AFIN siguiendo
el documento
“Guia_Retenciones_Red”,
finalizando en la asignacion
de un nimero de documento
de verificacion.

v

3

Llena el archivo Excel
“Informe del Impuesto al
Valor Agregado (IVA); de
Retenciones del Impuesto
sobre la Renta (ISR) y de
Retenciones de Derechos

Federales” y agrega la Pdliza
EE (la pdliza se imprime del
sistema AFIN), comprobante
de pago v constancia de
transferencia, los cuales se
deben anexar de cada
retencion que se realizo.

v

4

Firma ----3 Recaba firmas respectivas.

................ :

5

Entrega el informe a la
Direccion de Finanzas de la
UDG




Procedimiento 7.- Informe de Avance de Gestion Financiera Semestral.

Un informe de avance de gestion financiera semestral es un reporte del avance del
uso de los recursos de una Dependencia o Centro Universitario y determinar el
alcance de lo realizado, cuyo objetivo es cumplir con el término de los recursos

asignados.

00. La contraloria general de la UDG notifica al coordinador de finanzas de la
DDU sobre la elaboraciéon y entrega del informe de avance de gestion
financiera semestral.

01. El coordinador de finanzas revisa la guia mencionada en el oficio de
notificacion.

02. El coordinador de finanzas realiza el informe de acuerdo a la guia.

03. El coordinador de finanzas recaba la firma y visto buenos del Defensor.

04. El coordinador de finanzas entrega el informe a la Contraloria General.
Objetivo

Evaluar el progreso financiero de la DDU durante un periodo de seis meses,
monitoreando la eficiencia y efectividad en el uso de los recursos, brindando
transparencia, facilitando la toma de decisiones y cumpliendo con los requisitos
legales. Proporciona una evaluacion detallada del cumplimiento de objetivos y

presupuestos, identifica areas de mejora y respalda la planificacion estratégica.
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Procedimiento 8.-Dar de alta a nuevos proveedores en el sistema AFIN.

Se considera Nuevo Proveedor, aquel proveedor que no se encuentre registrado
formalmente ante el sistema AFIN. Para que una adquisicion se concrete
efectivamente, se tendra que dar de alta al proveedor con el siguiente

procedimiento:

01.El coordinador de finanzas solicita a la Unidad de Adquisiciones de
CGSAIT de Rectoria que den de alta al nuevo proveedor, actualmente la
persona responsable de atender a la DDU es la Lic. Eva Villasefior y correo
electronico es eva.villasenor@udg.mx, en dicho correo se deben adjuntar
los documentos necesarios para realizar el registro de alta para
proveedores:
a. RFC del proveedor
b. Nombre Fiscal del proveedor
c. Factura emitida por el proveedor para la institucion, por concepto de
la adquisicion que se va a realizar.
02.El responsable de CGSAIT que atiende a la DDU respondera por el mismo
medio, dentro de los siguientes 5 dias habiles, sobre el estatus de registro
del proveedor.
03.El coordinador de finanzas de DDU ingresa a la plataforma AFIN
(http://afin.siiau.udg.mx/siia20/), e inicia sesion ingresando USUARIO
(codigo de trabajador) y CONTRASENA, y dar click en ENTRAR.


mailto:eva.villasenor@udg.mx
http://afin.siiau.udg.mx/siia20/

=2 UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Sistema Contable Institucional

Usuario: | |

Contrasefia: | |

| Entrar |

04. En el recuadro azul ubicado en el lado izquierdo de la pagina, seleccionar
la opcién OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA, que

desplegara un menu de opciones.

Universidad de Guadalajara Sali| Z9LAETS. ENMAAMUEL RIRZ
Administracién Financlera

SO ICINMA OoF LA DF FENSOHBA,
W LOS DERECHOE DE LOS

05.En el Menu de opciones ubicado de lado izquierdo, buscar la opcién
PROVEEDORES RED, dar click y esperar a que se despliegue la

informacion.
06.Dar click en el boton NUEVO, ubicado en la parte inferior de la pagina,

como se muestra en la imagen.



Becarios
EFOS
Facturas
O Compra Global
O Compra Sub PA
Ord de Compra
Pagos
Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Beca
Productos-Fin
Proveedores Red
Registro Compensaciones
Regisiro de Becarios
Reintegros
Reporte de Viaticos
Reporte de Viaticos Solicitudes
Retenciones Impuestos
Solicitud Global

Cvmlimibe ol mumbimio ;o meminl

Universidad de Guadalajara

Administracién Financiera
Proveedores Red |Proveedores Red CLABE|[Proveedores Red CIE]|

Filtro v
Afo
Mes
RFC | |
[Nombre|| |
CLABE
Estatus|| |

+

07.A continuacion, dar click en el boton —! que se encuentra en la barra de

opciones.

Jecarios
EFOS
Facturas
(O Compra Glohal
O Compra Sub PA
Ord de Compra
Pagos
Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Beca
Productos-Fin
Proveedores Red
Regisiro Compensaciones
Regisiro de Becarios
Reintegros

Universidad de Guadalajara

Administracion Financiera
Proveedores Red |Proveedores Red CLABE|[Proveedores Red CIE|

+] B

NUM || NUM || RFC || PROVEEDOR || CLABE || ENTIDAD || FECHA || ESTATUS || FECVAL |

08.Rellenar el formulario que se despliega con informacién del proveedor:

a. RFC del proveedor

b. Numero CLABE del proveedor, para transferencias interbancarias.

-, _ ) “ Seleccionar archivo ||
c. Enlaopcion ARCHIVO, seleccionar el botén Y

adjuntar el documento PDF que contenga la caratula de Estado de

cuenta del proveedor.



Universidad de Guadalajara ‘29&46?0-EMMANUEL RUIZ

' CERVANTES
Administracion Financiera

Agregar Proveedor

9 ]a]

RFC AP |

CLABE . 1

Fecha de Registro 29/04/2023

Archivo

| Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

09. Completada la informacion dar click al boton

=

para finalizar con el

proceso y guardar la informacion del NUEVO PROVEEDOR
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Procedimiento 9.- Validacién de facturas.

Para el proceso de adquisicion, se debe validar que las facturas correspondientes
se reflejan en la Secretaria de Administracion Tributaria (SAT). Si la factura no se
encuentra en el sistema del SAT, indicaria que hay un error de datos en la factura

emitida.
Los puntos importantes a considerar en la factura son los siguiente:

e Los datos de la Universidad de Guadalajara sean correctos

e Los articulos o servicios solicitados coincidan con las claves de productos
correspondientes

e Elmontoy las tasas de impuesto estan correctamente calculadas

e EI método de pago es el que se acordd para la adquisicion

e La factura cuenta con los 3 sellos digitales timbrados.

Para verificar si la factura fue emitida correctamente, se debe seguir el siguiente

procedimiento.

01.Ingresar al sistema de VERIFICACION DE COMPROBANTES FISCALES
DIGITALES en el sitio web del SAT
(https:/Iverificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/)

comemmo e Tramites Gobierno Q

FACTURA ELECTRONICA

A > Inicio

), HACIENDA | $8sar

Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

A través de esta opcion, usted podra verificar si el comprobante fue certificado por el SAT

Folio fiscal*: RFC emisor*: RFC receptor*:

Proporcione los digitos de la imagen*:

02.Completar el formulario con la informacion emitida en la factura:


https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Folio fiscal
RFC emisor

RFC receptor

o o T ®

Captcha de seguridad

Una vez completada la informacion, dar click en el boton

03.Como resultado, en el sistema aparecera las facturas relacionadas con los
datos proporcionados, EMISOR, RECEPTOR, ESTADO ACTUAL DE CFDI:

a. Sila factura aparece en el sistema, y la informacion correspondiente

al CFDI es VIGENTE, se procedera al pago de la factura. En este

punto culmina el proceso.

b. Sila factura no aparece o se encuentra con el CFDI en estatus

CANCELADO, se tendra que contactar con el proveedor para que

corrija la factura emitida o genere una nueva. En caso de una nueva

factura, se iniciara con el proceso desde el inicio.

GOBJERNO DE
MEXICO

FACTURA ELECTRONICA

* Datos obligatorios
RFC del emisor

CEHR710926FC4

Folio fiscal

8AC36EAD-DIA5-4686-9AB6-

1724521C93D2

Total del CFDI

$5,679.60

Nombre o razén social del
emisor

RAFAEL CERVANTES
HERNANDEZ

Fecha de expedicion

2023-04-21719:29:45

Efecto del comprobante

Ingreso

RFC del receptor

UGU250907MH5

Fecha certificacion
SAT

2023-04-21T719:29:46

Estado CFDI

Vigente

Tramites Gobierno Q

Verificar CFDI

Nombre o razén social del
receptor

UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

PAC que certificé

FCG840618N51

Estatus de cancelacion

Cancelable con aceptacion
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Procedimiento 10.- Tramite en el sistema AFIN para realizar los pagos de las

adquisiciones, 6rdenes de compra, etc.

Una vez que el proveedor entregé la factura encargada por el coordinador de
finanzas y dicha factura ya fue validada en la pagina del SAT, se procedera a

realizar el pago correspondiente siguiendo el siguiente procedimiento:

01.Acceder al sistema AFIN (http://afin.siiau.udg.mx/siia20/) e ingresar a la

plataforma ingresando el USUARIO (cédigo de trabajador) y

CONTRASENA.
2 UNIVERSIDAD DE
1 GUADALAJARA

Sistema Contable Institucional

Usuario: | |

Contrasefia: | |

| Entrar |

02.En el recuadro azul ubicado en el lado izquierdo de la pagina, seleccionar la
opcion OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA, gque

desplegara un menu de opciones.

Universidad de Guadalajara B e
Administracién Financlera

OF ICIA, [F LA D FE NSO

03.En el Menu de opciones ubicado de lado izquierdo, buscar la opcién MIS
SOLICITUDES, dar click y esperar a que se despliegue la informacion.


http://afin.siiau.udg.mx/siia20/
http://afin.siiau.udg.mx/siia20/

04.

Reintegros

Reporte de Viaticos

Reporte de Viaticos Soliciudes
Retenciones Impuestos
Solicitud Global

Solicitud anticipo-parcial
Solicitud de Becas

Solicitudes Pago

Solicitudes Rechazadas

Subsidio

Solicitudes TDcor

Tramites concluidos Becas
Tramites concluidos Red
Transparencia Reportes
Validar Soli Transf Sub x Rol
mis Fondos

mis Proyectos

mis Recursos

mis Solicitudes

mis Solicitudes 2012

En la barra de opciones de la parte superior, SELECCIONAR el tipo de
Solicitud que se pagara (RECIBO, COMPRAS, COMPRA SUBSIDIO,
COMPRA SUBSIDIO PA, REPOSICION, VALES, GLOBAL
COMPROBACIONES, SOL COMPROBACIONES TDCor)

Es importante conocer qué tipo de solicitud se va a realizar. A continuacion
se describen brevemente los tipos de solicitudes anteriormente

mencionadas:

e RECIBOS: son para realizar el pago por transferencia y el monto es
menor a $18,000.00 pesos sin iva.

e COMPRA SUBSIDIO: son pagos por transferencia pero el monto es
mayor a $18,000.00 pesos sin iva.

e GLOBAL COMPROBACIONES: son pagos por transferencia, con
monto mayor a $18,000.00, pagado en parcialidades.

e REPOSICION: son gastos que realiz6 algun trabajador y lo pag6 con
efectivo 0 tarjeta de crédito 6 débito y se le debe reponer ese gasto.

e VALES: son solicitudes de adelanto de dinero por medio de un
cheque para realizar compras en efectivo y que se comprobara el
gasto en dias posteriores con facturas de monto menor a $2,00.00

pesos.



e SOL COMPROBACIONES TDCOR: son solicitudes de deposito a
una tarjeta corporativa de algun trabajador para que realice alguna
compray que se comprobara el gasto en dias posteriores,
usualmente es para gastos de viaticos, gastos de representacion en
restaurantes y pago de mensualidad o anualidad de licencias de

algun programa como por ejemplo: CANVA.

Universidad de Guadalajara [saii] LN
Administracion Financiera
mis Solicitudes Recibol Compras] Comprs Subsitic] Compra Subaidio PA| Rep | Vabes| Globad| Compeobacionss|| Sol Comprob # TDCo#|
Filtro w |
Ao 2023 ~
[Docum
[Bolsa
[P3e
Eriveen g

05. Debera seleccionar el tipo de solicitud de pago que desea realizar tomando
en cuenta cual es el procedimiento que necesita realizar de acuerdo a lo
gue se explica en el paso anterior. A continuacion se detalla el registro de

cada uno de ellos, una vez que ya decidié qué tipo de solicitud va a realizar,

en la parte de arriba la seleccionar y luego dara clic en [Nueva

Universidad de Guadalajara [salir] ‘g%ﬁggﬁ-TEEH;MANUEL R
Administracion Financiera
mis Solicitudes Compras||Compra Subsidic|[Compra Subsidio PA] Reposicin| Vales| Globall[Comprobaciones|Sol Comprobaciones TDCor|
|Aﬁ0 ||2023 v : 1.- seleccionar & tipo de solitud.
Docum |
Bolsa |
P3e li




06.El sistema desplegara algunas opciones para ejecutar distintas acciones,

debera dar clic en , esto solo en los casos de Recibos, Compra
subsidio, Compra Subsidio PA, Reposicion y Vales, para el caso de Global

es distinto.

Universidad de Guadalajara 2964670- EMMANUL
o . ) . CERVANTES
Administracién Financiera

mis Solicitudes |Recibo|[Compras|/Compra Subsidio|[Compra Subsidio PA| Reposicién||Vales||Global||Comprobaciones|| Sol Comprobaciones TDCor]

[ -~ @ Comprobantes-Fiscales || (3
NUM || DOCUM || BOLSA || PROVEEDOR || CONCEPTO || FECHA || MONTO |
1.- clic en ms.

En el caso de Global se despliega un menu de opciones diferentes pero para crear

.. , . Obras || Equipamiento
la solicitud debera escoger entre las opciones: , esto depende del

tipo de compra que se va a realizar.

Universidad de Guadalajara |
Administracion Financiera
mis Solicitudes Recibo][Compras|[Compra Subsidio[Compra Subsidio PA| Reposicién| Vales| [Globall Comprobaciones| Sol Comprobaci TDCod]
Obras | Equipamiento ‘@ Comprobantes-Fiscales | () | Anticipos ” Parciales l Archivos |
. .
|I Dalnsvl Nueyos |

M| pocun || Aeros |[ sowsa ] ec |[ concerto || FecHa

MONTO |

1.- Dependiendo del tipo de compra que se
va a realizar debera de seleccionar entre
Obras y Equipamiento
07.Después el sistema desplegara un formulario el cual debera de llenarse con
los datos de la factura, el sistema solicita la informacion de distintas
maneras dependiendo de cada una de las distintas solicitudes y que a

continuacién se muestran con imagenes:



Solicitud de Reposicion:

Universidad de Guadalajara |gﬁ;5::‘-1££r-;mnua RUIZ
Administracion Financiera
OFICINA DE LA DEFEN DE LOS DERECHOS UKIVER SITARIOS DE LA UNIVER SIDAD DE GUADALAJARA

|E|| e |+ &-Darclicen Suardar

]Bolsa P ————  1-Darclic EH I2 lupa y seleccionar Ik balsz correspondients

Responsable directo de la contratacidn P - 1& Dar clic en |2 lupa gilecciunar 2l titular de |a dependencia introduciendo su codige o nombre
Proveedor S « 3.-Darclicenlal E v seleccicnar al pgu[eedor introduciendao su RFC

Concepto 4.- Introducir descripeidn de lo que & va & comprar.
.

Fecha | 1a052023)  Monto: | | O Pago directo

|Tipo Convenio =

[Clabe Interbancaria (CLABE)|| |

Facturas
#||=] = 5.-Darclicen el botén de +

Fecha Parti e Licencia
Far' o ™z Canti Conceptode 2 Erogacidn Comprobatoria  Linea-Factura :‘6‘" arlide o mﬂpa-n CNCaIOr 1 erineig Bienes ;)ﬂ(l“?

|
7.- Dar clic en la lupa e introducir el numero de partida y monto, en el caso de que los

6.- Introducir los datos de acuerdo a la factura . Z ) i N
articulos adquiridos alcancen un valor inventariable de acuerdo 2 su costo, el sistema

solicitara un registros en la lupa de “Id Bien”

Solicitud de Compra subsidio:



Universidad de Guadalajara
Administracién Financiera

2564670- EMMANUEL RUNIZ
CERVANTES

= |

&mmummﬂlnﬁ mm:mmmumnﬁmi

)]

9.- Dar clic en Guardar

[Bolsa P 1.-Darclicenla

lupa y seleccionar la bolsa correspondiente |

IRBspunsable directo de la contratacién P

*_ﬂ’_ 2.!Dar dlic en la lupa y seleccionar al titular de la deﬁendencial

introduciendo sucodigo o nombre
Descripcion 3.- Introducir descripcion de lo que seva a l;j:mprar.
|Fecha [ 1am5i2023] |
[ a - - -
Monto 50.00] Archivo: | Selecclonar archivo | Ninguno archive selec. S~ Ddf ‘i ¥ subir 1a orden
pra en archivo PDF

Proveedor £ 4.- Dar clicen la lupa y sel.ecci;ltar al proveedor introduciendo su RFC

[Tipo Convenio [[= |

[Clabe Interbancaria (CLABE)|| |

Items

#=l « s_parclicenel botén de +

Licencia
Canti Articulo T e Asigna g pien S0 SIEMMEAON poscripeidn Bienes mayor 1
Mesds »
I |
6.- Introducir los articulos de acuerda a la factura 7.- Dar clic en la lupa e introducir el numero de partida y manto, en el caso de que los
articulos adguiridos alcancen un valor inventariable de acuerdo a su costo, el sistema
solicitara un registros en |z lupa de “1d Bien”
Solicitud de Compra Subsidio PA:
Universidad de Guadalajara SMll| |ZsSiSTRIEMMAMIEHAUS
Administracién Financiera

[3824. OFICINA DE LA DEFEN DE LOS DERECHOS LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA .|

IE' ] 9 - Dar clic en Guardar

|Bolsa P 1.- Dar clic en la lipa y seleccibnar la bolsa correspondiente |

Responsable directo de la contratacion P R I 24 Darclic en la lupa y seleccionar al titular de la dependencial

—_ Introduciendo su codigo o nombre

Descripcion  «— 3.- Introducir descripcidn de lo gue seva a chprar.

Fecha [ 12052023

Monto 000 Retenido: $0.00| Archivo:

Seleccionar archive | Minguno archive selec 8 - Dar clic en Seleccionar archivo v subir la orden de compra en archivo POF

Proveedor S 4.- Dar clic ef la lupa y seleccionar al proveedor introduciendo su RFC ]

Tipo Convenio [m]

Clabe Interbancaria
(CLABE)

Items

+|[=] = 5.-Darclicen el botén de +

Canti Articule

6.- Introdudir los articulos de acuerdo a la factura

- Licencia
coG Askna g gien SO GRAIMCA0Or by cripeidn Bienes mayor 12
meses

7.- Dar clic en la lupa e introducir el numerg de partida y monito, en el caso de gue los
articulos adquiridos alcancen un valor inventariable de acuerdo 3 su costo, el sistema
solicitara un registres en la lupa de “Id Bien”



Solicitud

de Reposicidn

Universidad de Guadalajara [sam]  [2ssa670- EMMANUEL RUZ
Administracion Financiera

1824 OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVER 0S DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA |

o]a]

8.- Dar clic en Guardar

Empleado 2| = L1-Darclicenlalupay seleccionar al empleadp que se le haré la reposicidn

Descripcion

I 2.- Introducir descripcién de lo que se \4 3 comprar.

Fecha

Moo [ ] O Pagodrecto

Bolsa S+ 3.-Dardlicen lalupay seleccionar la bolsa correspondjente
Proyecto 2 4"f 4.- Dar clic en la lupa y seleccionar el proyecto oor"espond iente

‘acturas
ti=l «—— 5.- Darclic en el botdn de +
Fech. Rec P B Liu"mi
echa i i urso/Partida id Blen i S mayor 1

we 2 !:c’“ £ae ] Canti Concepto de la Erogacién g:"""‘l tosia 'F"‘!'l‘m"“ D coG Monto £y g{:;f’:‘d"' Descripcidn Bienes D mem

| | | |

.I. ’ L .I.
6.- Introducir los articulos de acuerdo a la factura 7.- Dar clic en |a lupa e introducir el numero de partida y monto, en el caso de gue los

Solicitud

articulos adguiridos alcancen un valor inventariable de acuerdo a su costo, el sistema
solicitara un registros en la lupa de “Id Bien”

de Vale



Universidad de Guadalajara [Salif]  [2064670-

CERVANTES

EMMANUEL RUIZ

Administracién Financiera

2] 4]
|Bnlsa pe ’—Hfi 1.- Dayf clic en la lupa y seleccionar la bolsa correspondiente
Beneficiario .-D 2. |Dar clic en la lupa y seleccionar al coordinador de finanzas, ya que, el chy

7.- Dar clic en Guardar

eque saldra a sunombre.

Proyecto £ <[~ 3. Darclicen la lupa y seleccionar el proyecto carrespondiente |
Descripcion = W» 4.- Introducir descripcidn de lo que se va a comprar.
Fecha I 15/05/2023
‘Monto: H| s0.00| OJ Pago directo  Vale: | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selac
Facturas

*||=#—— 5.- Dar clic en el botdn de +

R rao/Partida i
el cOG Monto g Bien Clasificador

[em—— Descripcién Bienes

&.- Dar clic en la lupa e introducir el numere de partida y monto.

Licencia
mayor 12

meses

08.Una vez guardadas las solicitudes, el sistema arrojara la informacién basica

de la solicitud, debera seleccionar la solicitud para que quede en gris y

Comprobantes-Fiscales

luego daré clic en

, esto con la finalidad de subir el

archivo PDF y XML de la o las facturas correspondientes. Esto es solo para

el caso de las solicitudes de Recibo y Reposicion. Para las Compras

Subsidios, Compras Subsidios PA y Vales se introducen los archivos de
factura mas adelante.

Universidad de Guadalajara 2964670- EMMANUEL RUIZ

CERVANTES

Administracion Financiera

mis Solicitudes [Recibo|/Compras|Compra Subsidio|[Compra Subsidic PA||Reposicic'|n||GIohaIHComprohaciones”Sol Comprobaciones TDCo]

]

@ Comprobantes-Fiscales || &

UM |

DOCUM BOLSA PROVEEDOR CONCEPTO FECHA

P3E MONTO

1

25348804 || 24693315 || COLO910025A0 || Recarga de aerosoles para el control de olores en sanitarios, febrero 2023 || 22/02/2023 || 267428 || 52,451.7T1




09.El sistema desplegara un recuadro con informacion de la factura o facturas,

para llenar los datos solicitantes, debera dar clic en

Zomprobantes Fiscales|

2| % ¥]B

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

B

Eomp-Fisr.aI” Docu ||Fc-rmﬁ F'ﬁgoH

RFC

” Folio ” Fecha || Monto |

2052646

|| 25346804 || a9

H COL0910025A0 ” 90104 || 1710212023 || $2,451.71 |

10. A continuacién debera dar clic en para editar.

Universidac
Administra
[Comprobantes Fiscales|
9| £
Comp-Docu:  |[| 25941402 |
RFC: | GMA101201521 |
Folio Factura: ||| 40698 |
Fecha: | 06/05/2023|
Monto: | §1,220.00|
Tipo-Docum: ||| Factura v|
Archivo Factura: (=]
Archivo XML: =]

11. El sistema le permitira seleccionar los archivos correspondientes al dar clic

en Seleccionar archivo | para los archivo factura y archivo XML, una vez

seleccionados, debera dar clic en

=

para guardar.




Administracion Finan

|Compmhantes Fiscales

9 | -

Comp-Docu: || 25941402 |

RFC: | GMA101201521 |

Folio Factura: || 40698 |

Fecha: | 06/05/2023 |

Monto: | 51,220.00]
Tipo-Docum: | Factura v|

Archivo Factura:|| Seleccionar archive | Ninguno archive selec.
Archivo XML: ||| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

12.Después de registrar la solicitud en el sistema se necesita autorizar dicha
solicitud para conseguir el pago, para esto debera de ir al menu del lado
izquierdo debera buscar y seleccionar “Solicitudes de pago” y dar clic en
ella. Una vez hecho eso, el sistema desplegara el filtro de solicitudes, en el
cual debera seleccionar el afio correspondiente y en el espacio de

“Solicitud” introducir el numero correspondiente del documento que desea

pagar. Y por ultimo dar clic en



HEINTEgros

Reporte de Vidticos
Reporte de Vidticos Solicitudes
Retenciones Impuestos
Solicitud Global
Solicitud anticipo-parcial
Solicitud de Becas
Solicitudes Pago *

Solicitudes Rechazadas
Subsidio

Solicitudes TDcor

Tramites concluidos Becas
Tramites concluidos Red
Transparencia Reportes
Validar Soli Transf Sub x Rol
mis Fondos

1.-Darclicen
solicitudes de pago

mic Provactne

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

Solicitudes Pagol
| Filtro v
lano  |[2023 v

{ 2.- Llenar los filtros: afioy

Mes |

solicitud

|Solicitud|| 25346204

|Bolsa H

[Exraer) *

3.- Dar clic en extrasr

13.El sistema desplegara la informacion de la solicitud, por lo que usted debera

seleccionarla para que guede en tono gris y después dar en para

configurar:

H Comprobantes-Fiscales

BT
@\ﬁhivos

NUM| SOLICITUD || APROB TDOC (| URES

CONCEPTO

BOLSA

PERSONA FECHA MONTO

1 25346804 || 25376672

151

Recarga de aerosoles para el conirol de olores en sanitarios, febrero 2023

24693315

3896

22/02/2023

5245171

14.El sistema mostrara informacion de la solicitud a pagar, pero debera dar clic

n




o ]

15/05/2023
|Fondo [[1.1.13- SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |
|U Resp [1.5.1- OFICINA DE LA DEFENSORIADE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSID.
Persona 10000060727- TRAVEL LIGHT & SERVICES, 5. DERL DECV |
999
Concepto

e

Fecha 150572023] Monto: 51.00 |

[Archivo Factura |

[Archivo XML |

Detalle

_Hieq Recursa | COG Concepia monts
545255212”2314634 | 3221 |;’:;‘:"m"° da: eckicias con persanas "nn " S1.00

15.Por lo que el sistema le permitir4 configurar y guardar las modificaciones,

en este caso, debera subir nuevamente los archivos PDF y XML de la

[ Seleccionar archivo ]

factura correspondiente en los espacios , en el caso de ser

dos 0 mas facturas en la misma solicitud omita subir los archivos, y por

ultimo deberé& dar clic en guardar HEl

) — 2.-Dar clic en Guardar
| 15/05/2023] | |

Fondo [[1.1.1.3- SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL
U Resp |[1.5.1- OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSID |

[Persona |[10000060727- TRAVEL LIGHT & SERVICES, S. DERL DECV. |

qaq
Concepto

|Fecha | 16/052023] _Monto: $1.00 |
Archivo Factura || Seleccionar archive | Nigguno archivo selec. 1 _ par clic en Seleccionar archivo y subir los
Archivo XML [Ninguno archivo selec. d0OCUMENtos carrespondientes

Detalle

Req Recurso COG Concepto monto
mzs&ziz”zau&:u ”3221 |“"'.'""”"“"“"’ de edificios con personas ||111| || 51.00]




16.El sistema le preguntara si desea aprobar lo realizado, debera dar clic en
“Aceptar”.

T

afin.silau.udg.mx dice

Jhprobar?

17. Como ultima validacion en el sistema de AFIn para solicitar el pago de la
factura, debera de buscar en el menu de la izquierda, la opcidon “Facturas”,
a la que debera dar clic, y del lado derecho se desplegara un filtro, en el
cual debera poner el numero de solicitud correspondiente en el espacio de

Solicitud y hor ultimo dar clic en B2

BFRE ] L e P 1 BN

Comprobaciones Admin
Comprobaciones TDcor |F3ﬂ1"ﬂ=|
ComprobacionesCompraSubPA | Fittro v|
Comprobantes Becas |ﬂﬁ0 ” 2023 v | |
Conciliacion Bancaria

_ Mes | |
Consecutivo Chequera
Constancia Fiscal SAT Devengado| |
Documentacion Justificativa Doc Factu l ' |

Egg;ﬁ?sentacmn Justieatva Solicitud ~—f 2.- Introducir el nu meﬂ: de solicitud

EFOS
Facturas« !‘1“5‘-"-'?
OCompra Global  1.-DarclicenFacturas 3. Dar clic en extraer
O Compra Sub PA
Ord de Compra
Pagos

Paon_ Baron ™ nmnrn

18. El sistema arrojara la informacion de la solicitud, usted debera seleccionar

para que quede en gris y luego dar clic en para poder visualizar el
siguiente paso:



Facturas|

Universidad de Guada|a]ara Salir 2964670- EMMANUEL RUIZ

o . ) . CERVANTES
Administracion Financiera

@ Comprobantes-Fiscales

NU.'-‘.| DEVEN FACTURA || TREQ SOLIC CONCEPTO BOLSA || U RESP PERSONA FECHA MONTO || RETE || ANTICIPO || NETO

1 25950485

3 25950434 || qaq 24693315 || 1.51 10000060727 || 15/052023 || $1.00 || $0.00 $0.00 | 1.00

19.Luego nuevamente el sistema desplegara una nueva informacion y debera

dar clic en

impuestos.

Factura detalle

Revisa doctos

, €l cual le permitira registrar retenciones de

¥) || Revisa doctos

Fecha de Revision
Fondo [110103- SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |
‘U Resp ”| 1.5.1- OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LAUNIVERSIDAE”
‘Persona ”| 10000060727- TRAVEL LIGHT & SERVICES, S. DER.L. DE C.V. ”
Concepto s

A
Fecha 15/05/2023
Archivo Factura

|Archivo XML

‘Monto

|
”| $1.00| Retenido: | $0.00] Anticipo: | $0.00]

Retenciones

&=
}3 Cuenta

Monto

20. En caso de necesitar registrar una retencion de impuesto, debera hacerlo

dando clic en 'il, usualmente las facturas que requieren hacer una

retencion son las de pagos de renta de la oficina, para en ese caso el

numero de cuentaesla 2.1.1.7.1.11, Retenciones s/arrendamientos



RESICO por pagar a corto plazo y poner el monto, sino es el caso, omitir

esta parte y solo dar clic en guardar ”El

Factura

9| -

‘Fecha de Revisién‘\:| ‘

‘Fondo H|11D103-SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL ”
‘U Resp H| 1.5.1- OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAE”
Persona 10000060727- TRAVEL LIGHT & SERVICES, S. DER.L DEC.V.
949
Concepto
e
Fecha 15/05/2023
Archivo Factura
|Archivo XML | |
[Monto I 51.00| Retenido: | 50.00| Anticipo: | s000] |
Retenciones
=i
ﬂ Cuenta Monto

||2. 11711 |||| Retenciones s/amendamiento RESICO por pagar a cerio plazo |||| ||

21.El sistema le preguntara si desea registrar, debera dar clic en Aceptar:

Factura

9 |l

. . B64670- EMN
afin.siiau.udg.mx dice ERVANTES

iRegistrar?

|Fecha de Revisién‘: ‘

|Fondo |[110103- SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |
U Resp |[1:51- OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAL]|
|Persona |[10000060727- TRAVEL LIGHT & SERVICES, S. DERL DEC.V. |

22. Por ultimo debera de informar y pedir al Secretario de la DDU que revise la

solicitud y que pida en el Sistema de AFIN que se lleve a cabo la

transferencia o emision de cheque.



Procedimiento 11.- Validacion de transferencias y cheques.

Una vez realizadas las transferencias y emitido los cheques, el sistema de AFIN
solicita que se validen dichos movimientos corroborando que los proveedores

reciban correctamente sus pagos, esto con la finalidad de mantener un correcto y

transparente uso de los recursos.

01. Entrar al AFIN http://afin.siiau.udg.mx/siia20/ e ingresar usuario (codigo de

trabajador) y contrasefa.

UMIVERSIDAL I
GUADALAJAR A

Sistema Contable Institucional

Lisiiaiiy

Conirasedia

02.Del lado izquierdo, seleccionar el recuadro azul OFICINA DE LA
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA y se desplegara una barra de

diferentes acciones.

Universidad de Guadalajara Sake]| BN ENMAAMIE. RURZ
Administracién Financlera

O ICINA O LA D FENSOREA
W LOS MERECHE DE LOS



http://afin.siiau.udg.mx/siia20/
http://afin.siiau.udg.mx/siia20/

03.Del lado izquierdo hasta la parte de abajo, seleccionar Validar Soli Trans

Sub x Rol y el sistema desplegara un recuadro de filtros.

BECanos
EFOS
Facturas
0 Compra Global
O Compra Sub PA
Ord de Compra
Pagos
Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Beca
Productos-Fin
Proveedores Red
Regisiro Compensaciones
Registro de Becarios
Reintegros
Reporte de Vidticos
Reporte de Vidticos Solicitudes
Retenciones Impuestos
Solicitud Global
Solicitud anticipo-parcial
Solicitud de Becas
Solicitudes Pago

Solicitudes Rechazadas
Subsidio

Solicitudes TDcor

Tramites concluidos Becas
Tramites concluidos Red
Transparencia Reportes
Validar Soli Transf Sub x Rol
mis Fondos

Validar Soli Transf Sub x Rol|

Universidad d
Administracii

Filtro

~]

AR

2023 v |

Mes Pago

Docu Pago

Solicitud

Depcon

Lote

FING

Fecha Valid

Validado

[[No v

04.Debera seleccionar el afio en que se realiz6 la transferencia o cheque, en el

. . . . , . Extraer
espacio de solicitud ingresar el nimero del documento y dar clic en =

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

Validar Soli Transf Sub x Rol|

Filtro v
IAfio [2023 v| |
[Mes Pago || |

Docu Pago
Solicitud |25346804| |

[Depcon ||

Lote

Fecha Valid

\Validado  |[No v]

05.Enseguida el sistema desplegara la informacion de la solicitud y como se

observa del lado derecho en Validacion aparece como No, asi que debera

de seleccionar la solicitud y quede en gris despues dar clic en

B

|



Universidad de Guadalajara |%9Ea£3;t:‘-TEEI\;MANUEL RUIZ
Administracion Financiera

Validar Soli Transf Sub x Rol|

@ ” Reintegro Referenciado H Compl. Recep. Pago H ReExpedicion
[Da]

pocu
PAGO

NUM SOLICITUD || DEPCON LOTE MONTO || FECHA_PAGO (| FOLIO_OPERATIVO (| VALIDADO || FECHA_VALIDACION ([ MODELO (| REEXPEDICIO

1 |25859l)08 || 25853051 || 25854763 || 25855025||$5,579.60 || 2610412023 || 5349725991 || No || || Subsidio ||

06.El sistema dara en detalle la informacién de la solicitud pagada y en la parte

inferior izquierdo aparecera el espacio de archivo, dar clic en =]
Universidad de Guadalajara -
Administracién Financiera
¥} | Validar
Docum: 25859008
(Entidad 'DDU || DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS
Bolsa 124642796 | |
Fondo 1113 || SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |
] Pagos Ze6@42023
Comentarios
A
Fecha | 26/04/2023|
Fecha Envio || 26/04/2023 |
Monto | $5,579.60| Retenido: | $0.00/ Neto: | $5,579.60
Folio Op.:  |[5349725991 |
Archivo =l

07.El sistema arrojara una ventana emergente en la cual mostrara un PDF con

la transferencia o cheque realizo, los cuales deber& proporcionar a su



proveedor correspondiente para que le confirmen si la transaccion fue

exitosa, de ser asi, usted debera dar clic en -

Validar

para que se registre

gue si se realiz6é exitosamente la operacion.

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

F Validar

Docum: 25859008

(Entidad |DDU || DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

Bolsa | 24642796 I |
Fondo [1.1.1.3 || SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |

Pagas 26042023
Comentarios
P

Fecha | 2610412023

Fecha Envio | | 26/04/2023 |

Monto | $5,579.60| Retenido: | $0.00| Neto: | $5,579.60
Folio Op.-  |[5349725991 |

Archivo =




Procedimiento 12.- Impresion de la Carétula, pélizas y recibo de

transferencia o copia de cheque de un expediente de comprobacion.

Ademas del uso de los recursos de la Dependencia, también se debe de
comprobar cada gasto realizado por medio de una serie de documentos y
evidencias, con la finalidad de cumplir con los requisitos de los reglamentos y

transparencia de uso de los recursos.

01.Entrar al AFIN http://afin.siiau.udg.mx/siia20/ e ingresar usuario (codigo de

trabajador) y contrasefa.

UMIVERSIDAL I
GUADALAJARA

Zistema Contable Institucional

LFsLRaiiy

Contraseda

02.Del lado izquierdo, seleccionar el recuadro azul OFICINA DE LA
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA y se desplegara una barra de

diferentes acciones.

Universidad de Guadalajara S|  [T964678. ENMANUEL RUZ
Administracién Financlera

O WCIMA, D LA D FE N SORA

03.Del lado izquierdo hasta la parte de abajo, seleccionar mis solicitudes.


http://afin.siiau.udg.mx/siia20/
http://afin.siiau.udg.mx/siia20/

Reintegros

Reporte de Visdticos

Reporte de Viaticos Solicitudes
Retenciones Impusstos
Solicitud Global

Solicitud anticipo-parcial
Solicitud de Becas
Solicitudes Pago
Solicitudes Rechazadas
Subsidio

Solicitudes TDcor

Tramites concluidos Becas
Tramites concluidos Red
Transparencia Reportes
Validar Soli Transf Sub x Rol
miz Fondos

mis Proyectos

miz Recursos

mis Solicitudes

miz Solicitudes 2012

04.A continuacion, se desplegara en la parte de arriba una barra de opciones,
debera seleccionar el tipo de solicitud que desea imprimir, ejemplo:

seleccionar Recibo y aparece en automatico la tabla de filtros.

Universidad de Guadalajara [saii] Rl L2 L
Administracion Financiera
mis Solicitudes [Recibol Compras] Compra Subsidic] Compra Subaidio PA| Rep | Vales| Globad Comp 1] Sel Comp + TDCes|
Filtra w |
Ao 2023
|E!-:rcum
[Bolsa
[P3e
[Extraer[Huevd

05. Existen dos maneras de buscar la solicitud que desea imprimir:

La primera es introduciendo el nimero del documento en el espacio de Docum en
la tabla de filtros y luego dar clic en Extraer, a continuacién el sistema le arrojara el
documento solicitado.



Y la segunda manera es cuando no conoce el nimero de solicitud, solo hay que
dar el clip en el botén de Extraer. A continuacion el sistema arrojara todas los

documentos existentes de ese afio y debera buscar el documento que desea

Universidad de Guadalajara salir| (2964670 EMMANUEL RUZ
) CERVANTES
Administracion Financiera

‘mis Solicitudes EMM“ baidio| Comgra Subyidic PA| Reposicidn| Vales] Global Comprobaci
[Fittro
Afio  [|2023 ~ |
Docum)||| 25346804 ]
\Bolsa [

[P3e |

|[Sol Comprobationss TDCor|

L

06. Seleccionar el documento deseado y en la parte de arriba casi al centro,
seleccionar el botdn con la imagen de una impresora.

Universidad de Guadalajara | PSR
Administracion Financiera

mis Soliciutes Compeas|[Compra Subsichol Compra Subaides PA| Repasiciin| [Vales| Globall [Comprobaciones S0l Comprobaciones TDCor
- l | Comgrobantes-Fiscabes || & |

|Dalos~'| Excel |
s || pocus || sousa || eroveeoor || CONCEPTO E3E3 S
1 | 25346804 || 24503315 || COL0G10025A0 || Recarga de aeroscies para el control de slores en sanitarios, febrero 2023

| 22022023 || 267428 || s2.451 71 |

07.El sistema arrojard en automatico una ventana emergente con un
documento con el nombre de FORMATO DE SOLICITUDES DE

RECURSOS, esa es la Caratula de la comprobacion, se debe imprimir y
después cerrar la ventana emergente.
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08.Después se debera seleccionar del lado izquierdo en la barra de acciones

se debe seleccionar Tramites concluido Red y arroja un filtro de busqueda.




Eecarios
EFOS
Fachuras
O Compra Global
O Compra Sub PA
Ord de Compra
Fagos
FPag-Recep-Compro
Foliza de Fago Beca
Productos-Fin
Proveadones Red
Regisiro Compensaciones
Ragistro dé Bacanos
Reintagros
Reporte de Vidticos
Reporte de Viaticos Solicitudes
Relanciones Impuesios
Solicitud Global
Solicitud anticipo-parcial
Solicitud de Becas
Solicitudes Pago

Solicitudes Rechazadas
Subsidio

Solicitudes TDeor

Tramites concluidas Bacas
Tramites concluidos Red
Transparencia Repores
Validar Soli Transf Sub x Rol
mis Fondos

mis Proyectos

mis Recursos

mis Solicitudes

mis Solictudes 2012

09.En el filtro de busqueda se debe introducir el numero del documento en el

Universidad de Guadalajara

Administracion Financiera

Tramites concluisos Red|

Buscar I

[Solicitud(es)|

|Pagcs

I

espacio de Solicitud(es) y después dar clic en Buscar

Tramites concluidos Red|

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

|Solicitud(es)||[25346804

IPagos ||

10.El sistema arroja la informacion del documento solicitado y en la parte de

arriba dar clip en la opcion de Pdlizas.



Universidad de Guadalajara (o] [FAETD. CNMANGE K2

CERVANTES

11.El sistema mostrara las diferentes Pdlizas que conforman al Documento, se
deberan imprimir cada una de ellas, para ello debera seleccionar una a la

vez y presionar la opcion de la parte de arriba con forma de impresora.

Universidad de Guadalajara 2964670 ENMANUEL RUZ
Administracion Financiera

L= | F=- Aun.lpld-ln[ Cmmmfml
Docu | Tipe || TPoli Comentanos

25345804 (] 3 ESR || Recarga de asrasoles para e control de clares en sanflarios, febreno 2023 || 22M2r023 || 25346804

45379054 (| 190 (| EF || Pagoe de la Seliciud: 25346804 24020 | 2HITH054

12.El sistema en automatico arroja nuevamente una ventana emergente con la

poliza solicitada, se debera imprimir y cerrar la ventana para continuar con
la impresion de las demas pdlizas.
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13.Luego se continda con la impresion del recibo de transferencia o copia del
cheque, para ello, del lado izquierdo en la barra de acciones se debe

seleccionar Validar Soli Transf Sub x Rol.

Bacanos -

. Universidad de Guadalajara [sar]
Facturas Administracién Financiera
0 Compra Global Validar Soli Trara! Sub

0 Compra Sub PA [F.Itrn—v]
Ced de Compra

Pagos Ao 2023 ~

Pag-Recep-Compro lMEf’ Pago
sl [Docu Pago .
Froducios-Fin

Proveddones Red leDhEIiud
Registro Compensaciones [Denmn
Regisiro de Becarios [Loie
Reintegros
Reporte da Vidticos lFING _
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14.Se desplegaré la barra de filtro y se debe introducir en Solicitud el nimero

del documento, seleccionar si el documento Si o No ha sido validado y por

ultimo extraer.

Bacarios
EFOS
Facharas
O Compra Global
0 Compra Sub FA
Ord de Compra
Fagos
Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Baca
Productos-Fin
Proveadores Red
Ripgisiro Compeniaciones
Registro de Becans
Resntegros
Reporte dé Vidlicos
Reporie de Vidlicos Sclcitudas
Refenciones Impuesios
Splicited Global
Solicitud ancpo-parcial
Soliciied de Becas
Soliciudes Fago

Solicitudes Rechazadas
Subsidia

Solicitudes TDoor

Tramiles concluados Becas
Tramiles conclusdos Red
Transparancia Repories
Validar Soli Transf Sub x Ral
miz Fondos

mis Proyecios

‘Validar Sodi Transf Sub x Roi|

Filtro
(Ao

2023 v

Universidad de Guadalajara
Administracién Financiera
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'Mas Pago |

Docu Pago

[Solicitud

| 25346804

Depcon
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FING

Fecha \-"aln:ll

Validado
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e ird

15.El sistema arrojara en automatico la informacion del documento solicitado,

debera seleccionar el documento para que quede en gris y después

seleccionar en la parte de arriba del lado izquierdo el botén

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

S|

| #4670 EMMAMUEL RIAZ
CERVANTE S

B

Soll Trasd Suy 0
E Reistegro Retwenciada | Compl Recep. Pags | Relapedicion
WV
v | DOV oniwrmun | cepcon | ome e | Fecsua_paco || Fou_operareve || vwinase || Fecka_sewnacson (| nocewo | reeseoeion || s (| repmepicae || BRI
RGO CHEGUE RUSCHEQ
1| REATROSH | 2EMEEM || JSITTAM | FEITTA | BRASATH| JAQNI || TIRIBM =5 DEARTIY Subisad

Salir



16.El sistema mostrara el detalle del documento y se debera dar clic en el

documento = de archivo que se encuentra en la parte de abajo.

I L | Quitar Validacion

Docum: 25379054

(Entidad |Dou || DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS
Bolsa |24542796 I |
Fondo (1113 ||SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL |
Pagos 23021923
Comentarios

Fecha | 2310212023
Fecha Envio 230212023

Monto | 5245171 Retenido: $0.00) Neto: | $2.451.71|
Folio Op.. || 7322261 |
Archivo [=]

17.El sistema desplegara en automatico una ventana emergente, de la cual se
debera imprimir la transferencia correspondiente o la copia de cheque, en el
caso de los cheques usualmente es la pagina 2. Una vez que se haya

impreso, se debera cerrar la ventana emergente.



Procedimiento 13.- Elaboracion y entrega de las comprobaciones de los

gastos realizados.

Los gastos realizados por la dependencia deben comprobarse ante la Direccion de

Finanzas en Rectoria para ello es necesario que se realice un archivo en fisico

con una copia idéntica, ambos firmados en original, ya que, uno es para la

direccién de Finanzas y el otro para la DDU. Revisar Anexo 7: 2020 Criterios Doc

Justificativa. Toda comprobacion esta conformada y ordenada en el siguiente

orden:

Tipo de Documentos indispensables | Documentos opcionales

solicitud

Recibo Caratula, pdlizas ES, EE, EP, | Solicitud de requisicion,
recibo de transferencia, evidencia fotografica, entrada
factura(s) y verificacion de y salida de almacén,
factura. resguardo en SICI, resguardo

interno, alta patrimonial, lista
Orden de Caratula, pélizas EC, ED, EE [ de asistencia, orden del dia,

compra subsidio

y EP, recibo de transferencia,
factura(s), verificacion de

factura y orden de compra.

Reposicion

Caratula, pdlizas ES, EE, EP,
recibo de cheque, factura(s),
verificacion de factura 'y

recibos.

permisos otorgados por
rectoria, oficios de
justificacion, oficios
aclaracion, formatos solicitud
de viaticos, formato
autorizacion de vuelo,

formato comprobacion de




Vales

recibos, formato de

poliza C.

Caratula, pdlizas EG, EP,
recibo de cheque, factura(s),

verificacion de factura,

comprobaciéon de recurso y

viaticos, formato informe de

actividades.

Nota: Las facturas deben llevar los sellos correspondientes, consultar factura de

referencia en el Anexo 8: Factura ejemplo de sellos.

En el caso de los documentos opcionales, se les llama asi, ya que, estos

documentos deben presentarse en distintos casos:

Tipo de gasto

Documentos a entregar

Articulos de papeleria, de limpieza,
desechables, alimentos y herramientas

menores

Solicitud de requisicién, evidencia
fotografica, entrada y salida de

almacén.

Equipo de computo y muebles que se
consideren bienes no inventariables ni
capitalizables (consultar la circular de

activos fijos de cada afno).

Solicitud de requisicién, evidencia
fotografica, entrada y salida de

almacén y resguardo interno

Muebles, equipo de cdmputo y de otros
tipos que se consideren bienes

inventariables y no capitalizables como

Solicitud de requisicion, evidencia
fotografica, entrada y salida de
almaceén, resguardo en SICI, resguardo

interno, alta patrimonial




si fueran capitalizables (consultar la

circular de activos fijos de cada afio).

Viaticos

evidencia fotografica, formatos solicitud
de viaticos, formato autorizacion de
vuelo, formato comprobacion de
viaticos, formato informe de

actividades.

Cuando el gasto realizado requiera una
autorizacion de contraloria, del rector o
aclaracion del encargado de finanzas
de la DDU dependiendo de la situacion
(en este caso puede presentarse en
cualquier tipo de gasto, ya que, son

aclaraciones de errores y permisos).

permisos otorgados por rectoria, oficios

de justificaciéon y oficios de aclaracion

Obsequios de concursos y premios

Oficio de permiso del rector, formato de
recepcion del bien, copia de INE de
quien recibe el bien, solicitud de
requisicion, evidencia fotografica,
entrada, salida de almacén, lista de

asistencia, orden del dia.

Servicios de alimentos y otros servicios

para eventos.

solicitud de requisicion, evidencia

fotogréfica, entrada, salida de almacén,




lista de asistencia, orden del dia 'y

constancia(s)

Fuente de apoyo para consulta: 2020 Criterios Doc Justificativa que se encuentra

en el Anexo 7: Criterios Doc Justificativa.

01.Armar el expediente de comprobacion del recurso utilizado de acuerdo a los
criterios anteriores.

02.Una vez que se encuentre completo el expediente de comprobacion en dos
tantos, el coordinador de finanzas deberé firmar en donde se requiera su
firma con tinta azul.

03.Luego debe recabar las firmas que se requiera del personal que tuvieron
gue ver con el gasto.

04.Después el coordinador de finanzas entregara al Secretario de la DDU el
expediente para recabar las firmas correspondientes del mismo Secretario y
del Defensor de la DDU.

05.Una vez recabada, el Secretario entregara el expediente al coordinador de
finanzas para su revision y sellar con el sello oficial de la DDU la caratula,
todas las podlizas, formatos de comprobacion de vales y péliza C, el sello

debe ir a un lado de la firma del del Defensor

En caso de que exista algun documento faltante debera ser solventado por

el coordinador de Finanzas

06.Despues el coordinador de finanzas deberéa escanear y subir el archivo
PDF al sistema AFIN en la opcién Documentacion Justificativa: para ver el
procedimiento consultar el Anexo 9: Guia_Documentacion_Justificativa

07.Cuando se termine de justificar el expediente en Documentacion

Justificativa, se debera registrar en Pag-Recep-Compro, el cual al dar clic

desplegara un filtro en el cual deberé dar clic en




Universidad de Guadalajara

OFICINA DE LA DEFENSORIA Administracion Financiera

DE LOS DERECHOS DE LOS

UNIVERSITARIOS DE LA [Pag-Recep-Compro|

UNIVERSIDAD DE || Filtro w ||
Apr-Comp-Anpo |Aﬁ0 ||| 2023 v| |
Cambio P2e-Bolsa ‘Paq uete ”| ||
Chequeras SIAL

Comp. Asimilables ‘EmRed ”| ||
Compensaciones RH ‘Fecha ”| ||
Comprobacienes ‘Descripcionm ||
Comprobaciones TDcor

ComprobacionesCompraSubPA

Comprobantes Becas
Conciliacion Bancaria
Consecutivo Chequera
Documentacion Justificativa

Documentacion Justificativa
Becarios

EFOS

Facturas

O Compra Global

O Compra Sub PA
Ord de Compra
FPagos
Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Beca
Productos-Fin

08.El sistema mostrard las barras de herramientas, debe seleccionar

para crear un nuevo paguete.

Administracion Financiera

|Pag-Recep-Comprol
+|B| &

|| Datos V||| Muevos |

NUM || PAQUETE || DESCRIPCION || URES || ENTRED || FECHA || ANIO || RECIBIDO

09. A continuacion el sistema mostrara los campos de la paqueteria, en
descripcidn debera poner una breve resefia con informacion esencial que

sirva para identificar en un futuro como la fecha de elaboracién y que



numero de paqueteria esta entregando de acuerdo a su control interno,

luego debera dar clic en

Universidad de Guadalajara ‘gﬁ;&;%ﬂmwa RUIZ
Administracion Financiera

EIE]

Paquete

Fecha 30/04/2023

Descripcién

Solicitudes
2=

i Solicitud
L= 15 ESRiGlobal EA ES EG ED EP C ECS IRR Doc TipoDoc Ure3

Ures Desc Proy Fondo Bolsa DescBolsa
Compra Conac

Fecha

10.Después dar clic en la lupa, importante: en la parte de abajo en la barra
blanca debe aparecer el cursor preparado para escribir

Solicitudes

| =1

e E%I:;:d ESRIGlobal EA ES EG ED EP c ECS IRR Doc Tipo Doc fres . UresDesc
C ] I il I Il Il Il I I I [ Il Il

11.A continuacion en Solicitud debera introducir el nimero de la solicitud, en

automatico aparecera el documento solicitado una vez que ingrese el
namero correcto y debera dar clic en él.

Solicitudes
+l[=
[soLt |esrc JEsrRG  |[EA |ES |EG |[ED |[EerP e |IRR |[Tooc [LTooc |lureso  |[KURES  |[LURES |EnTR  [E
(25310605 | I | | | | I I I IC
<< Pag Anterior Cerrar
OFICINA DE LA DEFENSORIA DE
LOS DERECHOS
25310605 25376637 25330385 6 Reposicion 3524 15.1 UNIVERSITARIOS DE LA DDU D
UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA
<< Pag Anterior

Cerrar

12.Una vez que haya registrado la solicitud o las solicitudes, debera guardar

=

dando clic en




Pag-Recep-Compra|

»]a]

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

2964670- EMMANUEL RUIZ
CERVANTES

Paquete

Fecha

30/04/2023

Descripcion

Solicitudes

& [=]
Tramite Solicitud
de

Compra

ESR/Global EA

ES EG ED EP C ECS IRR

Ures

Doc Tipo Doc Conac

Ures Desc

25310605 il

| [2s378837] | I

| [25380395] | I I

|H| 6 H" Reposicion |H| 1.5.1

| [oFicina DE LA DEFENSORIA DE L

13.

Una vez guardado, el sistema mostrara el paquete, debera seleccionarlo

para que quede en gris y después imprimirlo dos tantos de la caratula al

i

dar clic en
Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera
Yaq-Recep-Compro
+|Bla

Datos v

296467(

CERVAI

NUM H PAQUETE ||

DESCRIPCION ||

URES ”ENTRED” FECHA HANlOHREC|B|Do|

1 |1?3555 ”F’aquete?»,21!04.f2023.ejerciciu-20233ub.estalalDDU”3824-1.5.1” DDU ||21.f04|'2f.}23H 2023H No

Universidad de Guadalajara

"SUJETO A REVISION"

Mombre de la
Fecha de Paguete: 21/04/2023

Mumero de Paquete: 178565

OFICINA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

No. |Fonda| Balsa | FTOYEClo

Sali

Tipo Doc ESRIC ESRIG ES EG ED

EP

IRR

1 1103 | zepsaais 267428

28501826

28592780




14.Por ultimo, al imprimir los dos tantos de la caratula de paqueteria, debera
ordenar las comprobaciones de acuerdo al orden que indica la caratula 'y

ambos juegos se deberan entregar a la Direccién de Finanzas.



Procedimiento 14.- Entrega de comprobaciones a Direccidon de Finanzas.

Toda comprobacion de gastos al tener su expediente en fisico por duplicado y
cémo digitalizado y cargado en el sistema de AFIN, las version fisicas se deben de
entregar a la Direccion de Finanzas para que revisen y cotejen que la informacion
coincida en fisico y digital, con el fin de tener preparada cada una de las
comprobaciones en tiempo y forma para cuando las autoridades externas realicen

auditorias a la Dependencia.

01.Entrar al AFIN http://afin.siiau.udg.mx/siia20/ e ingresar usuario (cédigo de

trabajador) y contrasefa.

UMIVERSIDAL I
GUADALAJARA
Sistema Contable institucional

LrsLeatiy

Contraseda

02.Del lado izquierdo, seleccionar el recuadro azul OFICINA DE LA
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA y se desplegara una barra de

diferentes acciones.

Universidad de Guadalajara S|  [T964678. ENMANUEL RUZ
Administracién Financlera

O ICIMA, [5F LA D FE N SO

03.Del lado izquierdo debera buscar y dar clic en la opcién Registro de
compensaciones, a su derecha se desplegara un filtro y debera seleccionar

Compensaciones Int


http://afin.siiau.udg.mx/siia20/
http://afin.siiau.udg.mx/siia20/

Becarios
EFOS

Facturas

O Compra Global
O Compra Sub PA
Ord de Compra

Pagos

Pag-Recep-Compro
Poliza de Pago Beca
Productos-Fin
Proveedores Red

Registro Compensaciones

Registro de Becarios

Reintegros

Reporte de Viaticos

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

Compensa |RBﬂ istro Compensaciones| |Compensaciones E)(temas”Compensaci Inl|

[ Filtro

~|

Afio  |[2023 v|
Docum|| ]

04.Una vez seleccionado Compensaciones Int, debera seleccionar la opcion

|

y el sistema arrojara opciones para crear una nueva compensacion

T - 5
—ly modificar una compensacion

E

y en la parte de abajo las

compensaciones internas que se han realizado durante el ejercicio fiscal, de

no existir alguna hasta el momento la parte de abajo aparecera en blanco.

Universidad de Guadalajara
Administracion Financiera

Compensa |Registro Compensaciones||Compensaciones Externas| Compensaciones Int|

)

+| B

|| Datos v ||| Exce

MUM || DOCUM || AUTORIZA || FONDO || P3E

1 25268520 || 25282517 || 1.1.1.3 || 267428 || Cambiar de partida &8 COG 3.3.4.1 para realiz
4]

05.Dar clic en

desplegara el siguiente recuadro:

para crear una nueva compensacion y el sistema



Registro Compensacion

RIE]

Universidad de Guadalajara

Administracion Financiera

2964670- EMMANUEL RUIZ

CERVANTES

Tipo de compensacion

I

Justificacion
e
Proyecto P [ Pl ]
Bolsa P .. _J ]
Fecha [ 290412023
A Distribuir Total: | $0.00]

06.Debera seleccionar el Tipo de Compensacion al dar clic en la pestafa

||T\po de compensaci()n“ v

En este caso debera seleccionar

la opcion Cambio de objeto dentro de un proyecto, después llenar el campo

de justificacién y después dar clic en la lupa de proyecto, donde se

desplegara la informacion de los proyectos de la DDU, deberéa seleccionarla
la del afo presente.

AUNuIsuacion Financiera

[PROY |P3E |LPROY |BOLSA |[LcFonDo |[kFoNDO

<< Pag Anterior Cerrar Pag Sign

14092454 247329 Operaciin de la defensoria de los derechos universitarios 14092453 SUESI0I0 OROINARIC GOBIERND 44 4 5
OPERAGION DE LA DEFENDERIA DE LOS DERECHOS SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNC

16805056 252566 UNIVERSITARIOS 16908055 ESTATAL 1113
OPERACION DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNC

19306530 256154 UNIVERSITARIOS 19306529 ESTATAL 1113

21992664 261471 Operacion de |a Defensaria de los Derechos universitarios 21992663 Eg‘?ASTIEII.O ORDINARIO GOBIERNO 1113

24693316 267428 Operacion de |a Defensoria de los Derechos universitarios 24693315 gg.?:.:gllo ORDINARIO GOBIERNO 1113

<< Pag Anterior Cerrar Pag Sign

Tipo de compensacién v

Justificacién

A

Proyecto £ = ]

Bolsa P I

Fecha 29/04/2023

A Distribuir Total $0.00]

07.Una vez seleccionado el proyecto del afio presente, en la parte de abajo

aparece abajo de la palabra Recursos apareceran dos botones L L= , dar



&)

clicen
Universidad de Guadalajara Salir ‘EQESQSE\E&EE“;MANUEL RUIZ
Administracion Financiera

KIE]

Tipo de com pensaci()n” Cambio de objeto del gasto dentro de un proyecto v
-~ B ejemplo para el manual
Justificacion
4

Proyecto b 24693316 P3e:|267428 Operacién de la Defensoria de los Derechos universitarios
Bolsa ,D 24693315 SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL 1113
Fecha 25910412023

A Distribuir Total:| 50.00]

Recursos.
(=i

h p ORIGEN P3e Proyecto COG Concepto Bms h p DESTING P3e Proyecto

08.El sistema arrojara una fila con campos para llenar de informacion.

Recursos.

=

. p ORIGEN Ple Proyecto CoG Concepto

COG Concepto

[0 ] Il Il JI Il Il

09.Dar clic en la lupa de origen y el sistema desplegara las partidas de los

diferentes recursos con los que cuentan con fondo monetario para poder

retirar y otorgarlo a otra partida de recurso.



Recursos.

[+][=i
[ |[Recurso I |[P3e |[Proyecto

\ I I I I

<< Pag Anterior

2314634 Arrendamiento de edificios con personas fisicas 24693316 267428 u[’rﬁs;;':’;:‘g: la Defensc
2314640 Energia eléctrica 24693316 267428 Operacién de la Defensc
2314643 Agua 24593316 267428 uorﬁi;;':’a':‘g: la Defensc
2314850 Servicio de telecomunicaciones y salélites 24693318 267428 uorﬁs;;'fa':‘g: la Defensc
2314667 Servicios de limpieza y manejo de desechos 24693316 267425 uorﬁs;f;'fa':‘g: la Defensc
2314837 Materiales Gliles ¥ equipos menores de oficina 24693318 267423 uorﬁs;‘gig':ig: la Defensc
2314690 Productos alimenticios para personas en |as instalaciones de la Red Universitaria 24693318 267423 uorﬁs;‘?:'g':ig: la Defensc
2314897 Material de limpieza 24693316 267428 E’ﬁiéﬁ'&“nﬁi la Defensc
2314703 y dfiles de impresion y n 24693316 267428 Eﬁs;ﬁ;‘g’;g: la Defensc
2314705 Combustibles para vehiculos 24593316 267428 Eﬁié"‘mﬁ'&“nﬂi la Defensc
2314713 Utensilios para &l servicio de alimentacion 24693316 267428 uolﬂs:;'g;g: la Defensc
2314717 Servicios de jardineria y fumigacisn 24593316 267428 uorﬁsé':;'gmg: 1a Defensc
2314722 Arrendamienta de activos intangibles con personas morales 24693316 267428 uorﬁs;;igmg: la Defensc
2314729 ;cleal;vo y a rios menores de y equipo de administracién educacienal y 24593316 267428 uo,ﬂi;f;ig:.g: la Defensc
2314731 Equipo de cémputo y de tecnologias de 1a informacién 24693316 267428 Operacién 4¢ | Defense

universitarios
»

10.Para seleccionar el recurso al que se le va a retirar el recurso, se

recomienda utilizar la herramienta de la parte de abajo para recorrer la

pantalla hasta llegar a COG

|[P3e |[Proyecto I |[coG |[Concepto
I I I I I
Cerrar

267428 uorﬁs;:;ltéamg: 1a Defensoria de los Derechos 301 3221 Arrendamiento de edificios con personas fisic
267428 u[’rﬁsg‘:;'famg: 1a Defensoria de los Derechos 503 3411 Energia eléctrica

267428 uorﬂ\er;sc\ltnar;'ig: la Defensoria de los Derechos 150 3131 Agua

267428 uolﬂ\ef;‘?sﬁigllig: a Defensora de los Derechos 202 31861 Semvicio de lelecomunicaciones y saililes
267428 uolﬂs;‘zig':ig: la Defensoriz de los Derechos 363 3581 Servicios de limpieza y manejo de desechos
267428 uorﬂ‘ergsc‘igmg: la Defensoriz de los Derechos 95 2111 Materiales, ufiles ¥ equipos menores de oficit
267428 uorﬁs;;ltéamg: 1a Defensor(z de los Derechos 786 2211 Productos alimenficios para persenas en las
267428 u[’rﬁsgf;'famg: 1a Defensoria de los Derechos 784 2181 Material de limpieza

267428 uorﬂ\erg:sc\itn'ar;'ig: la Defensoria de los Derechos % 2121 y titiles de impresidn y

267428 Operacién de Ia Defensaria de los Derechos 174 2611 Combustibles para vehiculos

267428 Operacién d Ia Defensaris de los Derechos 114 2231 Utensilios para el servicio de alimentacion
267428 uorﬂ‘ergsc‘igmg: la Defensoriz de los Derechos 826 3.5.9.1 Semvicios de jardineria y fumigacion

267428 uorﬁ‘er;;igmg: la Defensorz de los Derechos 813 3272 Arrendamiento de activos intangibles con per
267428 uorﬁs;:;ltéar;ig: la Defensoria de los Derechos 801 2931 I,Reil'aet;ri:‘?g €s ¥ accesorios menares de maobili;
267428 Operacitn de la Defensoria de los Derechos 477 5151 Equipo de cémputo y de tecnologias de 1a inf

universitarios

11.Una vez ubicado el espacio de COG, debera introducir el nimero de partida

gue corresponde al recurso que se le va a retirar recurso monetario, debera

utilizar el codigo tal cual con puntos entre cada nimero, por ejemplo si

desea tomar recurso de arrendamiento el COG correspondiente 3.2.2.1y

luego presionar enter.



12.El sistema arrojara el Recurso correspondiente al COG y debera

seleccionarlo.

|[Proyecta |- |cos |[concepto |[BMS Il
| I I[3221 I I Il
Cerrar
Operacion de |a Defensoria de los Derechos universitarios 301 3221 Amrendamiento de edificios con personas fisicas
Cerrar
coG Concepto Bms ,O DESTINO P3e Proyecto

13.Después debera utilizar nuevamente la herramienta de abajo para recorrer

P

la pantalla hasta encontrar otra'“__ en la que dara clic.

Universidad de Guadalajara ‘Eﬁ?f?&;%T%%MANUEL RUIZ
Administracion Financiera

del gasto dentro de un proyecto v

manual
P

23e: | 267428 Operacidn de la Defensoria de los Derechos universitarios
SUBSIDIO ORDINARIO GOBIERNC ESTATAL 1.1.1.3

$0.00|

Ple Proyecto - CoG Concepto Bms " ,D DEST!
as HHZE?‘QB Hﬂ Operacion de la Defensora de los Derechos unlvelsnawﬂﬂ 301 Hﬂ 3.2.21 HHArrendamlento de edificios con personas fisicas HH Hﬂ H

14.Se repetira el procedimiento de seleccionar el recurso con su cédigo COG
pero en este caso debera de seleccionar a qué recurso desea depositar el
fondo monetario.

15.Después hasta el final del lado derecho de la pantalla aparecera el espacio
Monto, en el cual se introduce manualmente el monto que desea transferir

entre recursos.



P3e Proyecto 5 CoG Concepto Bms Monto

HHZE?‘QS HHOperacién de |a Defensoria de los Derschos universitalﬂﬂﬁ% Hﬂ3 111 HﬂEnergl’a eléctrica ﬂﬂ ﬂﬂ S1.UD||

16.Después debera recorrer la pantalla hasta el incio del lado izquierdo y dar

=

, el sistema en automatico le mostrara la solicitud de

clic en Guardar

cambio de recursos entre partidas, la cual no esta autorizada.
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9+ B

|| Datos V||| Excel |

NUM || DOCUM || AUTORIZA || FDNDD” PIE H CONCEPTO || MES ” AFID ” MDNTD|

1 |258?34BD” ||1_1_1_3”25?423“ejemploparaelmanum||4 ”2023” $1.DU|

17.Por ultimo para que se apruebe el recurso, debera solicitar al Secretario de

la DDU gque se revise para su autorizacion.

Si la solicitud fue aprobada, en el recuadro vacio de Autoriza aparecera
llena con una serie de numeros. Eso significa que el recurso ya se traslado

a la partida que usted solicité.

En el caso que requiera modificar la solicitud de compensacion.



18.Debera entrar a seleccionar la compensacion que desee editar, quedando

IE

en color gris y despues dar clic en
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Compensa |Registro Compensaci Il 1saciones Externas|[C j Int|

2] +]8

e

MNUM | DOCUM || AUTORIZA | FONDD P3E CONCEPTO MES || aNO MONTO
1 25741623 1.1.1.3 || 267428 || Cambio de presupuesto para anaqueles ya que tiene un valor unitario menor sin registro inventariable || 3 2023 || §1,915.00

19.Después el sistema desplegara la informacion de la solicitud pero en la

parte superior izquierda aparecer una opciones de herramientas, debera

2
dar clic en el cual le permitira editar y una vez que desee guardar los
- - H
cambios debera dar clic en guardar
Universidad de Guadalajara E
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Autorizacion

9| £ | =&

|TiDD de com pensaciénw Cambio de objeto del gasto dentro de un proyecto

Cambio de presupuesto para anagueles ya que tiene un valor unitario
Justificacidn menor sin registro inventariable
|Proyecto [[24693316 P3e 267428 I
|BD|53 H| 245593315 ||SUBS|D|D ORDINARIO GOBIERNO ESTATAL

[Fecha _owen)




Recomendaciones

A continuacion, se presentan una serie de recomendaciones fundamentales que

complementan la presente propuesta del manual de procedimientos:

Capacitacion continua: Se recomienda la realizacién programas de capacitacion
periodicos para el personal encargado de ejecutar los procedimientos. Esto ayudara
a mantenerlos actualizados sobre las mejores practicas, los cambios en las

regulaciones administrativas-financieras y las politicas internas de la organizacion.-

Revision y actualizacién regular: Se sugiere que el presente manual, en caso de
aprobarse, se revise y actualice de manera peridédica para garantizar que esté
alineado con los cambios en la organizacion, las regulaciones y las practicas
administrativas-financiera. Esto ayudara a mantener la precision y relevancia del

manual a lo largo del tiempo.

Supervision y auditoria: Se recomienda establecer un sistema de supervision y
auditoria interna para garantizar el cumplimiento de los procedimientos

establecidos. Esto ayudara a detectar y corregir cualquier desviacion o irregularidad.

Comunicacion efectiva: Se sugiere establecer canales de comunicaciéon claros y
abiertos para que los colaboradores puedan hacer preguntas, plantear inquietudes
0 sugerir mejoras relacionadas con los procedimientos financieros. Esto fomentara

la transparencia y la colaboracion.

Evaluacion de desempefio: Se recomienda establecer indicadores clave de
desempefio para evaluar la eficiencia y eficacia de los procedimientos. Esto
permitira identificar areas de mejora y optimizar los procedimientos de manera

continua.

Respaldo de la alta direccion: Es importante destacar la importancia del respaldo y
compromiso de la alta direccion en la implementaciéon y seguimiento de los
procedimientos financieros. Esto asegurard que los procedimientos sean

adecuadamente implementados y respaldados en toda la organizacion.



