UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Tarjeta de Débito Corporativa
Solicitud TDCor

Aplica para:

» La solicitud de recursos por el uso de la Tarjeta de Débito Corporativa (TDCor) para Viaticos o
Gastos de Representacion 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 viaticos y gastos de
representacion.

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

» Los recursos se dispersaran 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/siial/
http://afin.siiau.udg.mx/siia2/

2. Reqistrar 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 menu Solicitudes TDcor ,  se  mostrara la
siguiente pantalla, dar click [Nusvo

Solicitudes TDcor|
| Filtro v

Ao | 2018 v

‘Docum ‘

‘Bolsa ‘
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b. Presionar T, el sistema desplegara la siguiente pantalla:

Tocor |

L]

Documento Nuevo

(Bolsa £

Proyeclo 2

Empleado 2 Cuenta:
Otro: [

Descripcion

Facha 1/12/2018

Monto: $0.00

Recursos
i

Recursa P coG | Monto

A continuacién registrar los siguientes datos:

v' Bolsa - Se debera elegir la que corresponda.

Proyecto — Seleccionar el P3e.

v Empleado — Seleccionar el beneficiario de la TDCor. Para el caso de que este no se
encuentre adscrito a la Entidad de Red que proporcionara el recurso, debera seleccionar
“Otro” y a continuacion registrar el codigo de trabajador en el campo “Empleado”.

v" Descripcién — Concepto de la comision.

v" Fecha - El sistema la registra de forma automatica.

v" Monto - Se registra de forma automatica al llenar el campo de recursos.

<\

Recursos

v Recursos — Seleccionar el(los) recurso(s) al(los) que corresponda, al registrarlo se
muestra de forma automéatica el COG.

v" Monto — Registrar el monto del recurso.

c. Dar click en el botén El una vez realizada esta accion, el sistema desplegara la
siguiente pantalla:

Solicitudes TDcor|

+| B8
[ootos [ Bl

NUM | DOCUM BOLSA CONCEPTO FECHA MONTO

1 13667851 || 10653214 || ASISTENCIA A CURSO DE ORACLE [ 10M12/2018 &7.00

Elaboracion: 20 de marzo de 2019
Actualizacion: N/A

Version. 1

Pag.2de 8



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Tarjeta de Débito Corporativa
Solicitud TDCor

3. Aprobar Solicitud

- Solicitudes Pago -~
a. Ingresar al menad 9 para aprobar la solicitud, de acuerdo al

procedimiento establecido.

Solicitudes Pago|
B | Archivos

Datusj

NUM| SOLICITUD | APROB || TDOC| URES CONCEPTO BOLSA || PERSONA FECHA MONTO

Comprobantes-Fiscales

1 13667851 || 13667861 (| 155 | 1.3.4.1 || ASISTENCIA A CURSO DE ORACLE || 10653214 || 2957902 || 1012i2018 $7.00

4. Solicitar Transferencia

a. Ingresar al men Solicitudes de Transferencia

acuerdo al procedimiento establecido.

para empaquetar la solicitud, de

+/B)
Datasj
NUM| DEPCON FECHA ENTIDAD || FONDO BOLSA N BOLSA FNDI LFNDI BRUTO || RETE || METO || STATUS || PROGRAMADO
1 13667864 || 10/12/2018 1.1.1.3 || 10653214 (| SUBSIDIOC ORDINARIO GOBIERMO ESTATAL 2018 10590904 (| Subsidio Estatal 2018 || $7.00 || $0.00 || $7.00 || Enviado || 10/12/2018

5. Depositar Transferencia (aplica para fideicomisos y recursos de convenios especificos —

pago directo)

a. Ingresar al meny Deposito Transferencia  goleccionar del campo “Tipo” la opcién
TDCor, a continuacion dar click en el boton [Extraer

Deposito Tr: C: Lotes| Generados|

Fiftro v

A%0 2018 v
Mes

Docu
Entidad
Bolsa
FNDI
Anio FNDI
Dia Envio

Mes Envio

Tipo TDCor v

Nota
v" En esta se debera mostrar el submenu (Capturados
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b. A continuacion, se mostrara(n) el(los) lote(s) pendientes de enviar, seleccionar el(los)
que corresponda(n) y dar click | &mertet

Depasite | Lotes|

E Cnviar Lote

HUM | (1 alal} " FECHA " ANID " MES " ENTIDRD " PROG PRISUP " FHDI " MNOMEBRE_FNDI " A0 PN " FONDO " BOLSA " N BOLSA " BRUTOD " RETE " NETO " FECHA ENVIO | MARCADO |
1 [12eer0e4][10r12z018][20t0][ 12 || [[ossest ][ 1050804 || suvsicto Estatai 2010 [2018 [ 1.1.0.3 ][ 10853214 ][ suBsiDio oRDmARIO GOBIERNO ESTATAL 2018 |[ s700][s0.00 [ s7.00 ][ 10122018 ][5+ |

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

iEnviar Lote?

c. Posterior al paso anterior, realizar el registro del pago del lote, para ello debera

ingresar al men( Deposito Transferencia g hmen( Lotes| seleccionar del campo “Tipo” la
opcion TDCor, el sistema mostrara la siguiente pantalla, dar click en [Extraer|

Deposito Transferencia Cap | Lotes dos|
[ Fittro v

N
|Mes |
|Lc)te |
|D0cu |

|T|po Paq | TDCor v

d. De la pantalla que se muestra, dar click @ I

Deposito Transferencia Capturados| Lates| Generados

@ Generar txt
Datos w || Excel

NUM | LOTE FECHA FECHA PAGO || TIPO

1 13688718 (| 12/12/2018 (| Sin pago TDCor
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e. El sistema mostrara la siguiente pantalla

9 | Pager | Ousas Lote

(I ol 13688718 1

Fecha Pago B

Fecha 122z

Archivo: Baminar_.. | Nngon srchive selectionad.
Depcon del Lote

HE

DepCon | Wombre Techa A | mes | Dosdaa Doisa | Homore_oisa Fando Hombre_fosda Oruio | Revenide weso

SIEI0A | ASETINCA RS0 O ORACLE |z Jaen | | romsazea | 1113 | SUBSDn 0%Emsa0 GOOLARD [STATAL | B 00 | 5700 |

A continuacién registrar los siguientes datos:

v" Fecha de Pago — Se debera elegir la que corresponda a la transferencia o depésito del
recurso en bancos.

v' Fecha -El sistema la registra de forma automatica.
v" Archivo — Adjuntar el comprobante de pago (ficha de dep6sito o transferencia bancaria)

Una vez realizada esta accion dar click en M , S€ mostrara la siguiente pantalla

Deposito Transferencia Capturadosl Lntes| Generadosl

@ Generar txt
Datos v || Excel ‘

NUM | LOTE FECHA FECHA PAGO || TIPO

1 13688718 || 12M12/2018 || 1212/2018 || TDCor

Notas:

v' El submen( [Generades|, permite verificar los lotes pagados asi como la impresion de la pdliza
de transferencia.

v" Una vez realizado lo anterior la Unidad de Egresos podra realizar la dispersion del recurso a
la TDCor, de acuerdo a lo solicitado.

6. Integrar Comprobacién TDCor

a. Ingresar al meng Mis Soliciiudes  gypmeny 5ol Comprobaciones TDCor| 5 continuacion

dar click en

mis Solicitudes  Recibo| Compras| Reposicién| Vales| Globall Sal C: i TBCor| Comprobaciones|

Filtro v

Afo 2018

Docum

Docu_TDcor

Bolsa
P3e
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b. Presionar ﬂ el sistema desplegara la siguiente pantalla:

S Compeosackén Thoor

".d
Fecha: 1212/2018
/Tl'k.ur B Por
Bolsa I
Proyecto [
Empheada
Conceplo
Facturas
RFc B MumFae | FeehaFac | ooy Concagte de la Erogacién Recurss £ cos Projects Mamo R““'”j,;' Toca R“U',‘:;‘:';Dcor
A continuacién registrar los siguientes datos:
v" TDCor - Elegir el nimero de “Docum” (solicitud) a comprobar, una vez realizada esta
accion el sistema registrara de forma automatica los campos: Bolsa, Proyecto,
Empleado y Concepto.
Facturas
v" Registrar los documentos comprobatorios que amparen en gasto.
Nota:
v' El sistema permite el registro de las solicitudes de comprobacién TDCor que sean
necesarias.

d. Dar click en el boton El una vez realizada esta accion, el sistema desplegara la
siguiente pantalla:

mis Solicitudes |Recibo| Compras| Reposicién| Vales| Global| 1697- OFICINA DIRECCION DE FINANZAS -| Comprobaciones

- ‘ B ‘ =] ‘ Comprobantes-Fiscales

Datos w | | Muevos

NUM | DOCUM || DOCU_TDCOR BOLSA || PROVEEDOR CONCEPTO FECHA P3E || MONTO

* 13691366 || 13667851 10653214 (| 2957902 Sol Comprobacién TDCOR 13667851 || 12/12/2018 || 239789 || $0.50

c. Ingresar al menu | Compronanies iscats | , para adjuntar los archivos PDF y XML que amparan el
gasto efectuado, de acuerdo al procedimiento establecido.
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7. Aprobar Comprobacién TDCor

a. Ingresar al rol de la Entidad de Red y seleccionar el meng “@mprobaciones TDcor
se mostrara la siguiente pantalla, en el campo “Comprob” registrar el nimero de

Solicitud TDCor a comprobar, a continuacon dar click en el boton :

Comprobaciones 'Il)uml
‘ Filtro v

\Aﬁo | 2018 v

‘Compl0b|
‘TDcor |

‘Bolsa |

b. Seleccionar la solicitud de comprobacion TDCor a aprobar, a continuacion dar click en

=] . , . . Aprobal
2/, el sistema mostraré la siguiente pantalla, pulsar IM

Apeots_ |

n!unn- Cuita hproh

-
Fecha da Aprobacidn | 111272008
Theor 13667851 Por 7
Emplado 957902 - JORGE ALBERTD DELGADX) CAZARES
ASISTENCIA A CONSO DE ORACLE

Goncepto
Fecha 11/
Monio $0.5 )
Facturas

RFC Hum Fac FechaFac | Canti Descripcion Recurso coG Monto
GUZHRITS | 120 w1 | couws | rasarse |ar1 w

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

iAprobar?

c. Elsistema mostrara el nimero de aprobacion en la columna APROB.

@l Comprobantes.Fiscates |

[osose ][50

v [ oocu | aemoe | Tocor [ CONCEPTO Jores] U RESPONSABLE [ eoLsa ][ ronco |[persona]] NOMERE |[menmo [ revsutema | revoocumento |
N T o o e R s ] e once (D D C—
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d. Una vez concluido el procedimiento descrito, se deberan imprimir los documentos de
AFIN, que intregran la solicitud, en el men( Tramites concluidos Red

Integracion del expediente para la comprobacién que sera entregado ante la Direccion de

Finanzas debera incluir:

A. Pdlizas

Tipo Documento

Descripcién

155 (ESR)

Solicitud de recursos firmada

27 (ES)

Péliza de registro del gasto por comprobar

156 (EP)

Péliza de pago firmada

159 (ESC)

Solicitud de comprobacioén firmada

160 (C)

Comprobacion

B. Documentos originales que amparen la comprobacion del gasto

» CFDIy XML.

» Comprobante de la transferencia bancaria, la cual se podra obtener del archivo que se
integra en la solicitud EP.
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