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eI TT UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CAMPECHE

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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Campeche, Camp. martes, 21 de junio de 2005

CAMPECHE, CAM,,

MEX.

A TODOS LOS DIRECTORES DE ESCUELAS, FACUL'i'ADES,
CENTROS, PROGRAMAS Y AREAS ADMINISTRATIVAS.,

CIRCULAR No. 8
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Con la finalidad de agilizar los trémites administrativos solicitados a esta Direccién General, respecto a
la disposicidn de recursos asiginados a la Dependencia a su cargo; sirva la presente para solicitar su
invaluable apoyo para atender las siguientes observaciones:

DE LAS SOLICITUDES

1)

2)

3)

5)
6)

7)

8)

9)

El oficio de solicitud deberd contener, de forma clara, la informacién completa de lo
solicitado. En el caso de gastos sujetos a comprobar, indicar la fecha de término del
evento para poder calcular la fecha limite de comprobacién. Esta informacidn deberd ser
indicada en el SIIA. :

Anexar la hoja impresa que emite el sistema, firmada por el Director de la Unidad
Responsable.

En caso de cancelacidn del servicio, solicitarlo de manera oficial oportunamente.

En caso de cambio del comisionado, favor de notificar oportunamente el beneficiario para
los viaticos correspondientes.

Verificar que la solicitud se encuentre autorizada en el SIIA por el titular de la U. R de
referencia, con la finalidad de poder tramitarla.

Los servicios de publicidad y de hospedaje para visitantes, deberdn solicitarse con un
minimo de anticipacion.de 4 dias habiles.

Toda solicitud de pago a proveedor por medio de un depdsito en moneda extranjera,
favor de indicar si la cuenta bancaria es en moneda nacional o extranjera, y solicitarla con
anticipacion.

Los vidticos son asignados de forma individual y personalizada, siendo estos para gastos
de hospedaje, alimentos, trasporte terrestre y servicios de taxis, excluyendo el pago de
cursos o inscripciones a eventos, mismos que se deberdn de considerar como pago a
proveedores a la cuenta correspondiente, anexando la Informacion al respecto.

Toda solicitud del vidtico deberd ir acompafiada de la invitacion correspondiente y/o el
oficio de comisién conforme al art. 6 capitulo II del Reglamento de vidticos de la
Universidad Auténoma de Campeche, asi mismo la solicitud debera sefialar si requiere de
hospedaje en hotel sede, asi como pasajes terrestres por traslado a ciudades cercanas.

10) Dado que los vidticos para visitantes son considerados mediante una autorizacién de

hospedaje y alimentos en el mismo hotel, favor de no solicitar gastos sujetos a comprobar
para alimentos del mismo visitante, asi mismo se recomienda contar con presupuesto
suficiente para cubrir el importe total de las facturas respectivas considerando un gasto
ponderado de $ 300,00 (trescientos pesos M.N. 00/100) por alimentos diarios mas el
costo de la habitacién.

Universidad Auténoma de Campeche, Av. Agustin Melgar S/N, C.P. 24030 Campeche,

Camp, Tels. 81-6-06-97, 81-1-98-00 Ext. 57000 y Fax Ext. 57099.







