
 
 

 
Tarjeta de Débito Corporativa 

Solicitud TDCor 
 

 
Aplica para: 
 
 La solicitud de recursos por el uso de la Tarjeta de Débito Corporativa (TDCor) para Viáticos o 

Gastos de Representación de la Universidad de Guadalajara. 
 

Consideraciones: 
 

 La TDCor se emite a nombre de la Universidad de Guadalajara, personalizada al trabajador 
universitario y es el medio de pago que le permite cubrir viáticos y gastos de 
representación. 

 Todas las  Entidades de Red podrán gestionar  recursos para ser transferidos a  las TDCor 
a cualquier el trabajador de la Institución, siempre y cuando sean de su presupuesto 
asignado. 

 Los recursos se dispersarán a las TDCor, través de una cuenta bancaria “centralizadora”, 
con base en las solicitudes registradas, previo transferencia de la cuenta de origen a la 
antes mencionada. 

 
 

1. Ingresar al Sistema Contable Institucional (AFIN) 

http://afin.siiau.udg.mx/siia0/ 
http://afin.siiau.udg.mx/siia1/ 
http://afin.siiau.udg.mx/siia2/ 

 
 
 

2. Registrar Solicitud 
 

a. Ingresar al rol de la Entidad de Red, en el que se encuentre el proyecto del cual se 
va a ejercer el recurso y seleccionar el menú            , se mostrará la 
siguiente pantalla, dar click  
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b.  Presionar  , el sistema desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 

A continuación registrar  los siguientes datos: 
 

 Bolsa – Se deberá elegir la que corresponda. 
 Proyecto – Seleccionar el P3e. 
 Empleado – Seleccionar el beneficiario de la TDCor. Para el caso de que este no se 

encuentre adscrito a la Entidad de Red que proporcionará el recurso, deberá seleccionar 
“Otro” y a continuación registrar el código de trabajador en el campo “Empleado”. 

 Descripción – Concepto de la comisión. 
 Fecha – El sistema la registra de forma automática. 
 Monto – Se registra de forma automática al llenar el campo de recursos. 

       
    Recursos 

 Recursos – Seleccionar el(los) recurso(s) al(los)  que corresponda, al registrarlo se 
muestra de forma automática el COG.  

 Monto – Registrar el monto del recurso. 
 
 

c.  Dar click en el botón   una vez realizada esta acción, el sistema desplegará la 
siguiente pantalla: 
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3. Aprobar Solicitud 
 

a. Ingresar al menú , para aprobar la solicitud, de acuerdo al 
procedimiento establecido. 

 

 
 

 
 

4. Solicitar Transferencia 
 

a. Ingresar al menú , para empaquetar la solicitud, de 
acuerdo al procedimiento establecido. 

 

 
 
 

5. Depositar Transferencia (aplica para fideicomisos y recursos de convenios específicos – 
pago directo) 
 

 

a. Ingresar al menú   , seleccionar del campo “Tipo” la opción 
TDCor, a continuación dar click en el botón  
 
 

 
 

Nota 
 En esta se deberá mostrar el submenú  . 
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b. A continuación, se mostrará(n) el(los) lote(s) pendientes de enviar, seleccionar el(los) 

que corresponda(n) y dar click  
 

 
 
 Una vez que se muestre, el cuadro de diálogo, dar click en  

 

 
 

c. Posterior al paso anterior,  realizar el registro del pago del lote, para ello deberá 
ingresar al menú , submenú , seleccionar del campo “Tipo” la 
opción TDCor, el sistema mostrará la siguiente pantalla, dar click en  

 
 

 
 
 

d. De la pantalla que se muestra, dar click    
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e. El sistema mostrará la siguiente pantalla 
 

 
 

A continuación registrar  los siguientes datos: 
 

 Fecha de Pago – Se deberá elegir la que corresponda a la transferencia o depósito del 
recurso en bancos. 

 Fecha –El sistema la registra de forma automática. 
 Archivo – Adjuntar el comprobante de pago (ficha de depósito o transferencia bancaria) 

 

Una vez realizada esta acción dar click en  , se mostrará la siguiente pantalla 
 

 
 

Notas: 
 El submenú , permite verificar los lotes pagados así como la impresión de la póliza 

de transferencia. 
 Una vez realizado lo anterior la Unidad de Egresos podrá realizar la dispersión del recurso a 

la TDCor, de acuerdo a lo solicitado. 
 
 

6. Integrar Comprobación TDCor 
 

a. Ingresar al menú , submenú , a continuación 
dar click en  
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b. Presionar   , el sistema desplegará la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 

A continuación registrar  los siguientes datos: 
 

 TDCor – Elegir el número de “Docum” (solicitud) a comprobar, una vez realizada esta 
acción el sistema registrará de forma automática los campos: Bolsa, Proyecto, 
Empleado y Concepto. 

       
    Facturas 

 Registrar los documentos comprobatorios que amparen en gasto. 
 

Nota: 
 El sistema permite el registro de las solicitudes de comprobación TDCor que sean 

necesarias.  
 

 

d.  Dar click en el botón   una vez realizada esta acción, el sistema desplegará la 
siguiente pantalla: 

 

 
 

c. Ingresar al menú  , para adjuntar los archivos PDF y XML que amparan el 
gasto efectuado, de acuerdo al procedimiento establecido. 
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7. Aprobar Comprobación TDCor 
 

a. Ingresar al rol de la Entidad de Red y seleccionar el  menú , 
se mostrará la siguiente pantalla, en el campo “Comprob” registrar el número de 
Solicitud TDCor a comprobar, a continuacón dar click en el botón  : 

 

 
 

b. Seleccionar la solicitud de comprobación TDCor a aprobar, a continuación dar click en 

, el sistema mostrará la siguiente pantalla, pulsar  
 

 
 

 Una vez que se muestre, el cuadro de diálogo, dar click en  

 
 
 

c. El sistema mostrará el número de aprobación en la columna APROB. 
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d. Una vez concluido el procedimiento descrito, se deberán imprimir los documentos de 

AFIN, que intregran la solicitud, en el menú  
 

Integración del expediente para la comprobación que será entregado ante la Dirección de 
Finanzas deberá incluir: 
 

A. Pólizas 
 

Tipo Documento Descripción 
155 (ESR) Solicitud de recursos firmada 
27 (ES) Póliza de registro del gasto por comprobar 
156 (EP) Póliza de pago firmada 
159 (ESC) Solicitud de comprobación firmada 
160 (C) Comprobación 

 
B. Documentos originales que amparen la comprobación del gasto 

 
 CFDI y XML. 
 Comprobante de la transferencia bancaria, la cual se podrá obtener del archivo que se 

integra en la solicitud EP. 
 
 

Elaboración: 20 de marzo  de 2019 
Actualización: N/A           

Versión. 1 
Pág. 8 de 8 

 


	 La solicitud de recursos por el uso de la Tarjeta de Débito Corporativa (TDCor) para Viáticos o Gastos de Representación de la Universidad de Guadalajara.
	Consideraciones:
	 La TDCor se emite a nombre de la Universidad de Guadalajara, personalizada al trabajador universitario y es el medio de pago que le permite cubrir viáticos y gastos de representación.
	 Todas las  Entidades de Red podrán gestionar  recursos para ser transferidos a  las TDCor a cualquier el trabajador de la Institución, siempre y cuando sean de su presupuesto asignado.
	 Los recursos se dispersarán a las TDCor, través de una cuenta bancaria “centralizadora”, con base en las solicitudes registradas, previo transferencia de la cuenta de origen a la antes mencionada.

