Direccion General de Servicios Administrativos

uac

San Francisco de Campeche a 5 de abril de 2016.

CIRCULAR No.07/2016

A TODOS LOS DIRECTORES DE ESCUELAS,
FACULTADES, CENTROS, Y AREAS
ADMINISTRATIVAS.

PRESENTE

En atencion a la normatividad en materia de austeridad y control del gasto, en el que se
establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
asi como las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto; sea este el
medio para difundir las nuevas politicas en los diversos tramites que atiende esta Direccion
General de Servicios Administrativos, como sigue:

1. Hospedaje y publicidad

Las solicitudes de hospedaje de personal visitante y solicitudes de publicidad, se solicitaran
directamente a la Direccion de Comunicacion Social. Posteriormente de la publicacion y
facturacion del proveedor, la Direccién de Comunicacion Social enviara el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI), a las dependencias solicitantes, quienes contaran con 3
dias hébiles para el tramite de pago a proveedor correspendiente. De tal forma que la
Direccion General de Servicios Administrativos solamente intervendra en la sugerencia del
pago de cada tramite. '

2. Pasajes aéreos
La solicitud de pasajes aéreos, debera solicitarse mediante oficio a esta Direcciéon General

de Servicics Administrativos. Dicha solicitud debera contener los datos de itinerario,
codificacién y motivo del viaje, anexando el oficio de comisién respectivo.

psterior a la reservacién y emision del boleto electronico, la Direccidn General de Servicios

CretDE

abiles a partir de la fecha de recepcion del CFDI para su tramite (la orden de compra y
J&cepcion lo realiza en [a totalidad la UR). La DGSA solamente intervendra en la realizacion
e la sugerencia de pago. '
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3. Eliminacion de validaciones en papel

A partir de la presente fecha, se eliminan las impresiones de las validaciones de folio
(archivo JPG) y las validaciones de estructura y sello digital (archivo Excel) de los
comprobantes Fiscales por Internet (CFDI).

De tal forma que solamente se adjuntaran los archivos electrénicos de las validaciones en
el sistema Tauro GRP (en total son 5 archivos por Comprobante a adjuntar en el sistema:
XML, PDF, CER, JPG y EXCEL).

Es importante sefalar que no se elimina el proceso de validacion de los Comprobantes
Fiscales, solamente se elimina el papel en los tramites. De esta manera, que en los tramites
de pago a proveedor, y comprobaciones de viaticos y fondo fijo, bastaré con la versién
impresa del Comprobante Fiscal Digital (archivo PDF).

~

4. Eliminacion de documentacion complementaria en papel

En algunos trémites, independientemente del Comprobante Fiscal Digital por Intermnet
(CFDI) se requiere documentacién adicional, dependiendo del tipo de tramite. Ejemplo:
contratos para el caso de servicios profesionales, obras o mantenimiento de aires
acondicionados; resguardo para el caso de mantenimiento de algin bien mueble propiedad
de la institucién; oficio de comision para €l caso de viaticos; actas de comité del CAAS para
adquisiciones que lo requieren, resguardos para las adquisiciones de bienes muebles y, en
general, toda la documentacion complementaria que da soporte a la operacion. Estos
documentos no serd necesario anexar de manera impresa. Bastara con anexar los
documentos digitales (en formato PDF) en el sistema Tauro GRP.

Es importante sefalar, que se anexa en la seccidon “documentos” del sistema Tauro GRP,
como si se fratara de archivos del CFDI.

Estas medidas tienen el objeto de agilizar tramites, eliminar el uso de consumibles y de
adoptar nuevas opciones de Tecnologias de Informaciéon que permitan una operacion
ginamica en el quehacer administrativo. '
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Por lo anteriormente expuesto, solicitamos el valioso apoyo para adoptar estas medidas,
teniendo el debido cuidado de anexar de manera minuciosa los documentos requeridos
para evitar rechazos o correcciones y con ello agilizar el proceso administrativo.

Sin otro particular, les envio un saludo cordial.

ATENTAMENTE )
“DEL ENIGMA SIN ALBAS A TRIANGULOS D
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