--+ FACULTAD DE INGENIRIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CIRCULAR NO. CF/004/2024

A los Jefes de Divisidn, Secretarios, Coordinadores y
Lideres de Proyecto de la Facultad de Ingenieria

Presente.

En atencion a las Observaciones preliminares recibidas por parte de la Auditoria Interna de
la UNAM vy a la Auditoria Periddica AINT/1186/2024 recientemente realizada, se hace de su
conocimiento la informacién complementaria, con el objeto de cumplir con la Normatividad
Universitaria en los siguientes tramites:

Viaticos

1. Solicitud de viaticos, emitida por el SITRAP

2. Formato administrativo de viaticos

3. Oficio o carta de autorizacion de la comision, autorizada por el Consejo Técnico.
(SILICOM)

4. Comprobante de pago del seguro de viaje realizado en caja de la facultad.

Pasajes Aéreos

1. Oficio o carta de autorizacion de la Comisidn, autorizada por el Consejo Técnico.
(SILICOM)
2. Pago de seguro de viaje, realizado en la caja de la Facultad.

En Trabajos de campo

Oficio de solicitud interna

Lista de participantes autorizada por el responsable del proyecto
Desglose de gastos

Comprobante de pago del seguro de viaje realizado en caja de la facultad
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Erogaciones por Servicios Profesionales Independientes para Operar Programas
Administrativos (Honorarios).

1. Oficio de acreditacion de la necesidad de contar con los servicios profesionales
independientes para operar programas administrativos al inicio de la contratacion.
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2. A su conclusion, el informe de actividades desarrolladas que demuestren la

satisfaccion de la necesidad motivo de la contratacion, la cual debera ser
resguardado por el responsable del area o proyecto.

Se integrara un expediente con la siguiente documentacion en formato PDF:

d.

Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT actualizada al ejercicio fiscal de
fecha de contratacion

CURP

Caratula de cuenta Bancaria a nombre del interesado con cuenta CLABE antigliedad
no mayor a tres meses

Cédula Profesional, Titulo o comprobante de ultimo grado de estudios

En caso de Asimilado copia de ultimo talon de pago

Tarjeta de residencia con permiso para trabajar de la Secretaria de Gobernacion
(extranjeros)

Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses

Curriculum Vitae actualizado

Identificacion oficial INE o pasaporte

Opinién de cumplimiento de Obligaciones fiscales (positivo)

Complemento de pagos de transferencias recibidas para su deposito en Boveda
Fiscal.

Lo anterior debera enviarse al correo coordinacionfinanzas@safi.unam.mx

Para cualquier duda o aclaracion, el personal de la Coordinacion de Finanzas estara a sus
ordenes.

Agradeciendo de antemano la atencidn, quedo de usted.

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitaria, Cd. Mx. a 05 de noviembre de 2024.
EL SECRETARIO.ADMINISTRATIVO
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