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Solicitud

| El solicitante debera formular y subir al sistema la
- solicitud de Anticipo de Fondos con 72 horas de
anticipacion, de acuerdo a la comision que realizara y

al presupuesto autorizado.

. En el concepto del anticipo, debera ser lo méas explicito

y detallar el motivo de éste; dias (viaticos), noches

~ (noches de traslado y hotel), transporte terrestre (pago

de taxi), combustible (kildmetros por recorrer), casetas

y pasajes.

El anticipo debe tener la firma del solicitante y
responsable del proyecto, cuando éste corresponda a
la Subdireccién de Operacién de Proyectos de la
Direccion de Investigacion, asi como del
Departamento de Desarrollo del personal Académico.

Cuando se soliciten anticipos de fondos para asistir a
congresos y exposiciones fuera de la Universidad,
debera contar con el Vo.Bo. del Departamento de
Desarrollo del Personal Académico, ademas de incluir
el triptico del evento, o la invitacion, segln sea el caso.

Cuando se realicen congresos en la UAAAN, debera
efectuarse un desglose por partida de los gastos que
se requieran. Anexar el calendario de los eventos,
exponentes y procedencia de los mismos.

Los anticipos para viajes y/o pago a alumnos deberan
contar con un listado con los siguientes datos: nombre
y apellido, nimero de matricula, copia de la

‘convocatoria o invitacion para la participacion de la

UAAAN. Cuando sean alumnos de postgrado ademas
de los datos antes sefalados, debera tener el Vo.Bo.
del jefe del departamento respectivo.

Cuando se requiera presentar anticipos de fondos para
alumnos, debera presentar credencial oficial (IFE) y de
la Universidad que se encuentren vigentes.

No se aceptan anticipos de fondos para la adquisicion
de equipo, material de limpieza y material de oficina;
asi como imprevistos de material que se requiera.
Estos deberan tramitarse mediante vale de consumo
yl/o requisicion en el Departamento de Compras y
Almacén.

El pago de maquilas solo serd para trabajos
extraordinarios realizados en Campos
Experimentales, tanto de la Sede como Unidad
Laguna. No debera rebasar el monto de $2,500.00. En
el caso que exceda la cantidad antes mencionada
debera presentar recibo de honorarios.

- El anticipo debera comprobarse en un plazo de 20 dias

habiles después de la recepcion del cheque. Cuando
no se realice la comprobacién en la fecha antes
mencionada, éste le sera descontado de su salario y no
se hara la devolucién correspondiente.

Cuando se solicite un anticipo por un monto
considerable, debera anexar el desglose de los gastos
que se realizaran, asi como el concepto y cantidad de
cada uno deellos.

Comprobacién

Debera utilizar el formato de comprobacion habilitado
en el sistema contable. Las facturas y tickets que se
presenten deberan ser originales y debidamente
firmadas por el usuario que realizé la comision y el
responsable del proyecto, asi como el sello del
departamento al que pertenece.

Los anticipos se comprobaran en su totalidad y las
fechas de los comprobantes deberan ser acordes con
las especificadas en el anticipo de fondos.

Los trabajadores de la Universidad que viajen de la
Sede a Unidad Laguna ¢ viceversa, no le seran
autorizadas facturas por concepto de atencion a
funcionarios, ya  que en ambos casos se les
proporcionan recursos para la realizacion de la
comision.

Cuando se comprueben maquilas, debera anexar el
formato con firma y copia de la credencial del IFE y/o de
la UAAAN por ambos lados; para el caso de alumnos el
namero de matricula.

Cuando se compruebe un anticipo por concepto de
estancia de alumnos, debera anexar recibo por cada
uno, firma, credencial del IFE y de la UAAAN vigente;
asi como el informe de actividades realizadas.
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Cuando se compruebe la asistencia a congresos
nacionales, debera anexar copia del diploma. En el
caso de eventos internacionales, presentara copia del

diploma y/o del gafete, esta disposicién aplica tanto

para maestros como alumnos.

Las facturas no deberan presentar alteraciones o
enmendaduras y la fecha de expedicion debera

~ concordar con la fecha de la comision realizada.
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_ infracciones,

No se aceptan gastos por concepto de multas o
bebidas alcohodlicas y gastos no
solicitados.

Las comprobaciones al extranjero se realizaran en su
totalidad (viaticos, hotel y pasajes); asi como debera

~ anotar el tipo de cambio y equivalencia al dia que se

adquiri6 la moneda extranjera.

No se aceptan facturas por concepto de “Varios”;
debera anexar el ticket de las compras adquiridas en
supermercado 6 similar.

Las facturas deberan tener la firma del solicitante y las
de combustible el nimero econdmico del vehiculoen el
que se realizd la comision. No se aceptan facturas de
combustible para vehiculos particulares.

Cuando se realice un pago electrénico o con tarjeta de
débito y/o crédito debera anexar copia del
comprobante bancario correspondiente.

En las comprobaciones de la partida de “atencion a
funcionarios” debera anotar el nombre, cargo y
dependencia de la persona que se atendio.

No se aceptan pagos a proveedores y honorarios.

En el caso de que la comprobacion se realice por una
cantidad mayor a la solicitada, la diferencia no le sera
reembolsada.

El anticipo debera comprobarse en un plazo de 20 dias
habiles después de la recepcion del cheque. Cuando
no se realice la comprobacion en la fecha antes
mencionada, éste le sera descontado de su salarioy no
se haréa la devolucion correspondiente. .



