SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS A RESERVA DE
COMPROBAR

CODIGO: PRFINO1

NIVEL: E

UG

UNIVERSIDAD POLITECHNICA

DE GUANAJUATO

OBJETIVO: Asegurar el pago a solicitantes de viaticos y gastos a reserva de

FECHA DE REVISION: 31 Octubre 2017

comprobar despues de la entrega del REFINO1/REFIN02/REFINO3 cumpliendo con
los lineamientos.

ALCANCE: Pago de viaticos y gastos a reserva de comprobar a los solicitantes para el
cumplimiento de sus comisiones asignadas.

ELABORO: FINO3-A

APROBO: FINO1

SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS
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INICIO N
FINO3-B

Entrega formato REFINO1
debidamente llenado y firmado, de
acuerdo al tabulador de viaticos
ESFINO1.

éCon
pernocta?

Sl

Cotiza hospedaje y realiza
REMATO08.

FINO4 2
Revisa informacion
completa, recibe y

asigna folio.

NO

¢Es
correcto?

Sl

FINO4

Da de alta cuentas y
Ejecuta proceso PRMATO01

electronica.

captura pagos en banca

—
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FINO4 6
Imprime caratulas, sube
al DRIVE y entrega
comprobante de pago a
FINO3-A/FINO2-A.

COMPROBACION

Entrega a FINO3A/FINO2-A
facturas impresas firmadas, oficio de
comisién, en caso necesario reintegro y
envia PDF y XML a los correos
rec_fin_viaticos@upgto.edu.mx 6
rec_fin_gastos_reserva@upgto.edu.mx.

Ejecuta proceso
PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
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FINO3-A/FIN0O2-A
Revisa datos de la comision oficial,
informacion presupuestal y
programa transferencia.

FINO1 5
Libera pagos de banca
electrénica.

EX
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FINO3A/FINO2-A
Crea anticipo, compensa e
imprime polizas.

Recibe y revisa facturas, envia XMLy PDF

FINO3A/FIN0O2-A

para creacion de ID.

FINO3-A/FINO2-A L0
Contabiliza el gasto con ID,
cancela anticipo e imprime
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