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Documentacion para Comprobacion de Gastos

A cada solicitud electronica comprobada se debera anexar la siguiente documentacién, en
original y copia:
e Reporte de gastos debidamente requisitado y descargado de la aplicacion “Consulta
deudores diversos”, disponible en

http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/index.php

e Comprobantes fiscales anexando el archivo XML y PDF de manera fisica v digital en

la aplicacion “Consulta deudores diversos” y en su caso sus complementos de pago.

e En su caso, recibo de ingresos emitido por la Caja Universitaria por concepto de
devolucién o reintegro de solicitud electronica.

e Evidencias de la realizacion de las actividades, tal como constancias de participacion,
memorias fotograficas, listas de asistencia, invitacion a cursos, diplomas,
reconocimientos, entre otros.

e En caso de reprogramacion de las actividades, se debera presentar evidencia; por
ejemplo: correos, oficios, memorandum, etc.

e Enla adquisicion de activo fijo y acervo bibliografico, la factura debera contar con el
sello de inventario del Departamento de Inventarios de la Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en el caso especifico de
adquisicion de acervo bibliografico, aunque no rebase el monto de 70 Unidades de
Medida y Actualizacién (UMAS), el sello de la Direccion de Bibliotecas y Centros de
Informacion. Ademas de incluir el nombre y firma de la persona que sella la factura.

e Las comprobaciones de gastos del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP) deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Desarrollo de Capital
Humano para la Investigacion y anexar la documentacién establecida en las Reglas
de Operacion del PRODEP o por la Direccion de Superacion Académica de la
Direccién General de Educacion Superior Universitaria e Intercultural (DGESUI). Las
comprobaciones de gastos de recursos canalizados por el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACyT) deberan de contar con el visto bueno de la
Direccion de Investigacion.
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e La comprobacion de la partida de combustibles y lubricantes debera incluir el ticket
de compra, la bitacora con sellos de las instancias visitadas y debidamente
requisitada con el visto bueno de los responsables.

e lLa documentacién comprobatoria relativa al mantenimiento de mobiliario,
maquinaria, equipo y vehiculos debera describir el bien mueble o inmueble al que se
le realizé el servicio, el nombre del resguardatario, la ubicacién, marca, modelo,
numero de serie y el nUmero de inventario, asi como su bitacora respectiva. Anexos
13y 14

e Los formatos de las bitacoras se encuentran disponibles en la liga
http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/servicios.html

e Los tramites de patentes, marcas y derechos realizados ante el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial (IMPI) deberdn contar con el sello de la instancia
correspondiente, mencionar el nimero de expediente, asi como la denominacién del
proyecto.

e En caso de adquisicion de software es necesario que, en la factura o documentacion
anexa, se exprese su vida util o la vigencia de su uso.

e Las comprobaciones de becas deberan incluir credencial vigente del alumno y
fotocopia legible de identificacion oficial.
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