RELACIÓN DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE GASTOS

· OFICIO Y ANEXOS
1. Oficio de comprobación de gasto (Debidamente llenado, sellado y firma original del titular).
2. Oficio de Comisión en hoja membretada (En su caso). 
3. Formato de relación de alimentos (En su caso).
4. Formato emitido por el sistema de validación de facturas de la Secretaría de Finanzas.
5. Anexar facturas

6. Evidencia fotográfica (En su caso)

7. En caso de gasto de gasolina o refacciones de vehículo oficial, se anexa copia de la tarjeta de circulación.
8. En caso de vehículos particulares se anexa Contrato de comodato emitido por la Oficina del Abogado General y tarjeta de circulación.
· VALIDACIÓN DE FACTURAS EN EL SISTEMA DE VALIDACIÓN DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT. 

1. Anotar el mismo número de oficio que se utilizó en la solicitud
2. Subir archivo(s) XML al sistema con su concepto de la factura; En caso de gasto de gasolina o refacciones de vehículo, anotar placas, color, número de placas, modelo y año del vehículo.
3. Seleccionar el recurso de financiamiento.

· ANEXO DE RELACIÓN DE ALIMENTOS (FORMATO 
1. Anotar número consecutivo de facturas anexas.

2. Anotar fecha de factura y/o recibo anexos. 

3. Anotar el folio y/o el número de la factura y/o recibo.

4. Anotar el nombre de la Empresa o beneficiario.

5. Importe total del documento incluyendo impuestos en su caso.

6. Anotar la suma de los importas de los documentos que anexa.

7. Justificación del gasto

8. Relación de personas asistentes al evento. 

9. Día de llenado del formato.

10. Mes de llenado del formato.

11. Año de llenado del formato.

12. Nombre y firma del Titular responsable del trámite de cualquier Dependencia y/o Unidad Académica correspondiente.
NOTA: SE CUENTA CON 30 DÍAS NATURALES POSTERIORES A LA EMISIÓN DEL CHEQUE PARA SU COMPROBACIÓN.

Tepic, Nayarit; a____de________de 20___.

No. Oficio_____

Asunto: Comprobación de Gastos
M.F. EDGAR ALEY CARVAJAL MARTINEZ
DIRECTOR DE CONTABILIDAD
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

P R E S E N T E :

Por medio del presente envío un cordial saludo, y a su vez me permito remitir la comprobación de 
 recurso del fondo ______________, correspondiente al (Cheque o Comprobante de Transferencia Bancaria) ___________del proyecto ___________________por la cantidad de $_____ (LETRA 00/100 M.N.) para la compra de __________________ en la (AREA) _________ por (ACTIVIDAD Y JUSTIFICACIÓN DEL GASTO)_______________________, por medio de (Cheque o Transferencia) a favor de ___________________.

Sin más por el momento agradezco su atención.

A T E N T A M E N T E

“POR LO NUESTRO, A LO UNIVERSAL”

_____________________________

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

DEL TITULAR

c.c.p. Archivo.
Tepic, Nayarit; a ____ de ____ del ____

No Oficio_____.
OFICIO DE COMISIÓN 

(NOMBRE DEL COMISIONADO)

Puesto:
No. De empleado: 
Adscripción: 
Por este conducto,  le informo que se le ha comisionado para llevar a cabo la visita ___________de trabajo a_________.

Con motivo de:

El día: 

                  FIRMA DE RECIBIDO                                       AUTORIZA LA COMISIÓN 

    ___________________________________               ___________________________     
      NOMBRE Y FIRMA DEL                                         NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

           COMISIONADO              

C.c.p. Archivo.
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       UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
          

FT-AC-25/REV.00
RELACIÓN DE ALIMENTOS DE TRABAJO

Relación de documentos que se anexan al oficio No. ________ de fecha ___de _______ .

	No.
	FECHA
	FOLIO Y/O NUMERO DE RECIBO Y/O FACTURA
	EMPRESA
	IMPORTE

	
	
	
	
	 

	TOTAL
	

	Justificación y/o Beneficio del Evento;



	Relación de personas asistentes al Evento;




Me responsabilizo de la autenticidad de las facturas y documentos que se presentan.         

Tepic, Nayarit; ___de ____de ____
A T E N T A M E N T E

“POR LO NUESTRO, A LO UNIVERSAL”

_________________________________

              SECRETARÍA DE FINANZAS


 









