CEDULA DE TRAMITE

NOMBRE Y Dl:]SCRIPCI(')N DEL
TRAMITE:

RECEPCION DE FACTURAS Y/O RECIBOS
PARA TRAMITES DE VIATICOS

Consiste en recibir las facturas o comprobantes de gasto por
los viajes realizados para el cumplimiento de sus funciones y
que seran reembolsados con el presupuesto que maneja
directamente Rectoria.

DATOS DEL AREA QUE LO PROPORCIONA:

RECTORIA

Lunes a viernes de 09:00 a 16:30 hrs.

C.P. Alexis Daniel Torres Romero

Correo electronico: cal@ugto.mx

Teléfono: 01 (477) 2 67 49 00 Ext. 3366

Blvd. Puente Milenio #1001, Fraccion del Predio San Carlos,
C.P. 37670; Leodn, Gto.

REQUISITOS:

Gestion para pago de factura:

1.  Revisar que el documento contenga todos los
requisitos fiscales completos y correctos: Razon
Social, Domicilio, R.F.C., Ciudad, Fecha.

2. Entregar las facturas que comprueben el
servicio realizado fisica y electronicamente
(PDF Y XML) a la Asistente de la Secretaria
Académica, verificando que no estén vencidas.

3.  Especificar a nombre de quién se expedira el
cheque, llenando el formato “Solicitud de
cheque”.

4. Presentar facturas con el documento donde fue
autorizado el gasto.

5. Presentar facturas para su tramite con una
antigliedad no mayor a un mes, en caso
contrario  presentar  oficio  dirigido al
Coordinador del Area de Recursos Humanos y
Financieros explicando los motivos por los
cuales se presentaron hasta ese momento.

6. Presentar facturas con 10 dias habiles previos a
la fecha de requerimiento del recurso o
compromiso del pago.

7. Proporcionar la Cuenta Bancaria y CLABE para
realizar transferencia bancaria (solicitada en
formato FO-RCL-02 “Solicitud de cheque”).

8. Presentar el reporte de viaticos FO-RCL-03
con la informacién solicitada y Vo.Bo. del
Coordinador del Area.

Conocer los *LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO
DE RECURSOS APLICABLES

COSTO:

N/A

TIEMPO DE RESPUESTA: (Dias Habiles)

10 dias habiles a partir de recibir la documentacion correcta en caso de
que se expida cheque.

FORMATOS:

e  FO-RCL-02: SOLICITUD DE CHEQUE

e FO-RCL-03: REPORTE DE VIATICOS

e FO-DRH-18: PRESUPUESTO DE VIATICOS

e *LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE RECURSOS APLICABLES

http://drh.ugto.mx/index.php/lineamientos

FUNDAMENTO JURIDICO DEL TRAMITE:

Ley Orgéanica de la Universidad de Guanajuato, 2017. Titulo Segundo, Parte Sustantiva, Capitulo I, Naturaleza, Mision y Funciones de la Universidad de

Guanajuato, Articulo 3 y Articulo 6 fraccion IX.

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato, 2007. Titulo Quinto, Patrimonio de la Universidad, Capitulo I, Integracion del Patrimonio de la

Universidad, Articulos 47 y 48. Capitulo II Régimen Juridico del Patrimonio de la Universidad, Articulo 49, Titulo Décimo, Fiscalizacion y Rendicion de

Cuentas, Capitulo I, Comision de Vigilancia, articulo 59.

Codigo Fiscal de la Federacion 2018. Articulos 29 y 29 A
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