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Para la solicitud dg eIaborqaon e impresion de cillsgnos, es necesario posindl ; P B UCAcSON BASICA
realizarla por escrito (en fisico o via correo electrénico). B A

Las solicitudes de disefio deben incluir aspectos elementales para su
realizacién (ejemplo: si se solicita la elaboracién de un triptico, debe
incluir el texto de contenido).

Toda modificaciéon
debe ser notificada
por escrito (en fisico o
via correo
electrénico).
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Les recordamos que
ademdés del tiempo
de autorizacién del
trémite se debe
considerar el tiempo
de validacién del
diseiio por la
Secretaria Técnica de
Basica y la del
Despacho. (se
adjunta oficio de la ST
Despacho).

La validaciéon del disefio con las dreas antes mencionadas es
responsabilidad del solicitante ya que esta drea desconoce el
proyecto, lo que se quiere plasmar, qué es importante conservar,
destacar, eliminar, etcétera.

Las modificaciones posteriores a las 14:00 hrs. de dias hébiles, se
consideran a partir de las 9:00 hrs. del siguiente dia hdbil.
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Ajustes al sistema por implementacion del

[ ]
Presupuesto Basado en Resultados (PBR).
U Optimizacién de recursos.
U Justificaciéon de las actividades.
DIRECCION GENERAL
’Egﬂv&%mfgmmmm & Seguimiento Adecuado.

Direccién de Trdmite y Gestién

Ext. 3640 Con Educacion, iFuerte, Coahuila eS;y
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Todos los tradmites de vidticos deberdén ser gestionados minimo 5 dias
hdébiles antes de la actividad especificando lo siguiente:

f

« En viaticos
Componente y rubro
Actividad
Vidtico solicitado

Fecha y hora de salida

Fecha y hora de
regreso
Personal que viaja

Destino
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Si hay modificaciones posteriores, éstas cuentan como dias de retraso en su
trémite.

La verificacién del costo y reservacion del hospedaje es responsabilidad del
comisionado.

Toda solicitud de vidticos, gastos y/o compras deberd ser realizada mediante
oficio.

En caso de solicitar boleto de avién, se deberd elaborar oficio independiente
al de vidticos, y con 7 dias hdbiles de anticipacion.

Las solicitudes deberdn contar con los anexos que se requieren, de lo contrario
no serdn tramitadas.

Realizar ficha técnica para acompanar el framite, en el que se especifiquen los
detalles que justifiquen la comisién, los recorridos, horarios y fechas, y la
cantidad de personas comisionadas. Asi como detallar las cantidades de
beneficiarios (alumnos, escuelas, docentes directivos, padres de familia, etc.)

Las habitaciones serdn compartidas (habitacién individual se justifica en casos
de nimeros impares y compaferos que por diferencia de género no puedan
compartir)

Las salidas serdn de lunes a viernes preferentemente (procurar no salir en
domingo).

No se acepta solicitud de gasolina para vehiculos particulares de 8 cilindros.
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Los reintegros se entregardn a mds tardar al
siguiente dia hdbil de ser notificado, sin
excepcién alguna.

Se deberd entregar la cantidad exacta de su
reintegro, en caso contrario se realiza la entrega
del total recibido al drea de financieros, de
quienes dependerd la devolucién del cambio.

Después de la fecha de término de la comisién,
se contard con 2 dias hdbiles para la entrega de
su comprobacién. En caso contrario deberd
llenar un formato en donde se justifique la
entrega extemporal, mismo que serd
previamente autorizado por la Lic. Lourdes Villasefior Herndndez.

La comprobacién serd entregada en original y 2 copias.

El comisionado deberd cotejar con el personal de esta Direccién que la
comprobacién se encuentre tanto en fisico con su verificacién como en
electrénico con su XMLy que coincidan ambas.

Una vez ingresada la comprobacién al Sistema (CSV) ya no serd posible realizar
movimientos (agregar o quitar facturas).

Siempre se entrega ticket , ademds de la factura (si no es posible traerlo, tomar
fotografia).

En los informes de comisién se especificardn las actividades realizadas y los
resultados obtenidos.

No se aceptan facturas de Saltillo al regreso de la comisién.

Se aceptan consumos del OXXO UNICAMENTE de: agua, séndwich, yogurt,
refrescoyjugo.

Los recibos de inventarios contienen los bienes que estén bajo su resguardo, por
lo que su firma avala que usted verificé la existencia y ubicacién de los mismos.

Si desea donar o dar de baja algidn bien, su personal debe notificar al drea de
Inventarios previo a realizar el movimiento de forma fisica.
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