l. Descripcién

Tramite por medio del cual por causas excepcionales y plenamente justificadas se asignan recursos
financieros de manera anticipada para sufragar gastos por conceptos especificos para la operacién de la
entidad académica o dependencia.

Objetivo

Otorgar los recursos financieros para sufragar gastos sujetos a comprobar, por conceptos especificos de
manera anticipada.

Alcance

Este procedimiento se aplica a los Titulares de las entidades académicas y dependencias; al Administrador o
la persona habilitada para realizar las funciones de Administrador; en su caso, a los Responsables Técnicos de
Proyectos de acuerdo a los lineamientos que para cada fondo especifico se establezcan y a los Titulares de
las Areas Revisoras.

Definiciones y terminologia

Area Revisora: Dependencias que por su nivel jerarquico en la estructura o por su funcion, en el ambito de
su competencia, son responsables de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable y/o revisar la
pertinencia del tramite, y en su caso, del gasto y de autorizarlo.

Documentos Responsivos: Son aquellos mediante los cuales se genera el compromiso vy justificacion de la
erogacion que se realice.

Forma de Autorizacion de Tramites de Egresos (FWAUTEG): A través de esta forma, residente en
el Sistema Integral de Informacién Universitaria (SIIU), las areas encargadas de aprobar y autorizar, emitiran
su decision al respecto; en ella podran Autorizar, Reabrir o Cancelar un Folio de Tramite.

Forma de Documentos Responsivos (FWADORE): Mediante esta Forma residente en el SIlU, y en
relacion al Folio de Tramite que se esté realizando, se generara y adjuntara el Oficio de Comision, la
Solicitud de Viaticos, la Solicitud de Vale de Gastos, la Solicitud de Fondo Rotatorio o la Solicitud de Viaticos
a Tercero.

Forma de Tramites de Egresos (FWATRAE): Esta forma residente en el SllU, corresponde a la
pantalla inicial de los tramites de egresos. Mediante la combinaciéon del Tramite / Tipo / subtipo y al
momento de elegir el boton "Realizar Tramite", el sistema vinculara a la forma que corresponda para realizar
el tramite, también, cuenta con un apartado de blsqueda y seguimiento de un folio en particular.

Formato Unico de Solicitudes (FWASOLI): Esta forma residente en el SIIU, sera utilizada para que los
usuarios registren y envien todas aquellas solicitudes de viaticos o vales que requieran con base en los
permisos de fondo, dependencia y programa que tengan asignados a su perfil.

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un miembro del personal de la
entidad académica o dependencia, facultado por el titular de la misma, para realizar las funciones de
Administrador cuando no se cuente con este puesto.



Responsable Institucional: Titular de la dependencia que por su nivel jerarquico en la estructura o por su
funcion, en el caso de fondos especificos y en el ambito de su competencia, se encarga de revisar que el
tramite cumpla con las reglas de operacion de dichos fondos y en funcion de esto autorizarlo.

Solicitud de Vale de Gastos: Es el documento responsivo en el que se consigna la asignacion de recursos
financieros para sufragar gastos de manera anticipada, asi como, el concepto que ampara el gasto, el periodo
que comprende y la responsiva del titular de la entidad académica o dependencia de comprobar el recurso
otorgado.

Solicitud de Viatico a Tercero: Es el documento responsivo en el que se consigna la asignacion de
recursos financieros para sufragar gastos a terceras personas por concepto de traslado, alimentos y
hospedaje, asi como la responsabilidad del titular de la entidad académica o dependencia de comprobar el
recurso otorgado.

Se aplican los términos y definiciones del Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GLOI) y los incluidos
en la Guia Operativa del Plan de Cuentas.
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