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I
El Manual de Usuario del médulo para la Gestion, Ejercicio y Comprobacion de Recursos Financieros,
representa una guia para el personal de la Red Universitaria que sea responsable de los movimientos
financieros en cualquier dependencia de adscripcion.

El presente Manual, muestra la funcionalidad y los requerimientos para poder realizar la gestion,
ejercicio y comprobacion de los recursos financieros, el cual detalla el registro de solicitudes,
aprobacién y pago de las mismas y su respectiva comprobacion.

Il.
El propésito del Manual de Usuario del modulo para la Gestidn, Ejercicio y Comprobacion de Recursos
Financieros, es establecer y dar a conocer el proceso que debera seguir para atender la gestion de
recursos financieros de la Red Universitaria.

M.
Para poder ingresar al Mddulo para la Gestion, Ejercicio y Comprobacion de Recursos Financieros y
poder realizar los diversos movimientos financieros, debera de cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser un usuario valido, dentro de la URES y/o de la Entidad de Red; que funjan cualquiera de
los siguientes roles: solicitador, comprador, factura, aprobar, y pagador.

e Contar con proyectos aprobados

o Suficiencia financiera validada por la Unidad de Ingresos.

e Archivos bajo formato PDF y/o XML
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IV. Comprobacion de Vale

Este tipo de solicitud se utiliza para comprobar el pago anticipado de viaticos a favor de empleados o
funcionarios universitarios o por las comisiones entre dependencias universitarias.

Para lo cual debera contar con la solicitud de viaticos formalmente autorizada y la comision debera
ser 15 dias antes a la solicitud del vale. En caso de ser un evento académico, acompaiiar la solicitud
con la carta invitacion, copia del programa, etc.

Se deberan de cumplir con los lineamientos de la circular de viaticos.

Excepcionalmente y con aprobacion de la Direccion de Finanzas, se elaboraran vales por conceptos
distintos sefialados anteriormente.

V.

ACCESO AL SISTEMA

1. Ingrese a su navegador preferente: Mozilla FireFox @ , Chrome @ o Safari
presione el botdon correspondiente y escriba alguna de las siguientes direcciones:
http://afin.siiau.udg.mx/siia0, http/afin.siiau.udg.mx/siia1, http///afin.siiau.udg.mx/siia2. Presione

Enter y el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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2.- Se debe anotar el codigo del responsable del proyecto y su NIP en los campos sefialados, dar

un clic en el boton entrar o presionar la tecla Enter.

w Universidad de Guadalajara - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
|@Univer;idad de Guadalajara I el ‘

o]l el

€& @ sfinsiuudg.msiio/

Universidad de Guadalajara
ﬁ Administracion Financiera
Cadigo = ysuario: Barra de
Contrasefia: d | reCCion

Contrasena

|| B~ AOL Search Pl @

3.- A continuacién el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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€ | @ ziin siiau.udg.m/siiad @ 1[0 Buscar 4B DL A S =
s Universidad de Guadalajara salir|  8609713- MIGUEL ANGEL o
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acién F a

SRIA ADMINISTRATIVA CUCSUR

™~

Nombre de
la URES

5.- A continuacion se selecciona el menu mis solicitudes.
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y [#] universidad de Guadalajara 3 | =

€& | @ afinsiiau.udg.mysiial/ ¢ || Q Buscar A U 3+ a0 =

Avance Gestion Entidad - - - - =
Salir| 8609713- MIGUEL ANGEL =

S ——— Universidad de Guadalajara f B r

Compensaciones Externas Administracion Financiera

CompensacionesiUResp
Comprobaciones
Consecutivo Chequera
Docs X Comprob
Facturas

Ingresos Cnta Gral
Nomina

O Compra Glabal

Ord de Compra

Pagos
Pag-Recep-Compro
Productos-Fin Mis
Registro Compensaciones
Reintegros

p— Solicitudes

Reporte de Vidticos

Responsables

Solicitud Dep-Concentradora
Solicitud Global

Solicitud anficipe-parcial
Solicitudes Pago

Tramites concluidos Red
mis Fondos «
mis Proyectos
mis Recursos

mis Solicitudes
mis Solicitudes 2012 - m

5 — Gws x . 01:50 p.m.
["INCINCE @ o S LA e

6.- Al dar un clic, es sistema automaticamente presenta la siguiente imagen.
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CompensacionesiUResp mis Solicitudes Recibo| Compras| Compras TEST| icién| Vales| Global| C

Comprobaciones Filtro -

Consecutivo Chequera
Docs X Comprob

Afio 2015 -

Facturas Docum
Ingresos Cnta Gral Bolsa
Nomina

© Gompra Global Pie
0Ord de Compra

Pagos
Pag-Recep-Compro
Productos-Fin

Registro Compensaciones
Reintegros

Reintegros

Reporte de Viticos
Responsables

Solicitud Dep-Concentradora
Solicitud Global

Solicitud anficipe-parcial
Solicitudes Pago

Tramites concluidos Red

mis Fondos
mis Proyectos
mis Recursos

mis Solicitudes
mis Solicitudes 2012 - |

01550 p.m.

18/10/2015

7.- Para iniciar a capturar la comprobacion se debera seleccionar la pestafia Comprobacién.

. ‘s . . ,  |Muevo
8.- A continuacién se procede a insertar un nuevo registro en el boton =
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O Compra Glabal Bolsa
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Pagos
Pag-Recep-Compro EXUBE' NUEW
Productos-Fin
Registro Compensaciones
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Responsables
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Solicitud Global
Solicitud anficipe-parcial
Solicitudes Pago
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mis Fondos
mis Proyectos
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mis Solicitudes

mis Solicitudes 2012
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L, . . N
9.- A continuacion se procede a insertar un nuevo registro en el boton J
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Nomina
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Ord de Compra

Pagos
Pag-Recep-Compro
Productos-Fin

Registro Compensaciones
Reintegros

Reintegros

Reporte de Viticos

Responsables Boton
Solicitud Dep-Concentradora
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mis Recursos
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SRR =l

10.- Ahora iniciaremos a insertar los datos del vale que vamos a comprobar, para insertar el numero
del vale existen dos maneras:

Vale 2
a) Anotando el numero del vale en la fila titulada —[

b) filtrando el Vale en el botén busqueda.
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11.- Si selecciona la opcion buscar , el sistema presentara la siguiente informacion, en la
columna Docu Se anotara el niumero de vale, a comprobar y se presiona la tecla tap o enter
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Ord de Compra
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Pag-Recep-Compro
Productos-Fin
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Reporte de Viticos
Responsables
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Administracion Financiera
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HERNANDEZ RAMIREZ

Solicitud Eompruhﬂ:iﬁn ;
9]
Docu | Coments Bolsa Fondo Proyecto Persona Fecha Monto|
<< Pag Al Cerrar Pag Siguiente >» | =
14287 GO LISTA DE RAYA JORNALEROS BRIGADA DE PREVENCION Y COMBATE gUP1EzRAUUN CUCSUR - 135428 :ﬁg;&ﬁ:uf‘gﬁ«’;lpxﬁé- 290032012 50,00
14579 24 gUszRAUUN CUCsUR- 135426 :ﬁg;&zfu’\ﬂs}\rﬁmﬁé 3000372012 $0.00
15887 INCENDIOS PERIOI |6 AL 30 DE ABRIL 8 Dya oM EUGSLR 138428 giIZSSZC’:R’Lg:MEZ HOAE 17i0412012 $0.00
mw DOUTIOEUONQUIGSSISOMOIBSTICHO0S g, CONSR g SR GMEAONE o
29697 PAGO LISTA DE RAYA CORRESH IENTE AL PERIODQ 16 AL 30 DE MAYO o4 SBPFQRAUGN CUCSUR - 135426 galzsﬂnt:ﬂlggyﬁz ADAME 14/05/2012 $0.00
s 45268 Qégd,:g;%s;:;?ﬁ; PERSONAL QUE STE AL EVENTO DEL DLA MUNDLAL 84 OPERACION CUCSUR - 135810 ’&A?;:;:‘Bs-ﬂji\éEOZRDE NZ 010612012 50,00
45708 ASISTENCIA TALLER SOBRE FACTURACION EL! a4 ;IBPERAUDN CUCSUR - 135810 zaIZS?.ZC’:R-Lg:MEZ ADAME 01/06/2012 $0.00
48550 PAGO JORNALES 1ERA QUINCENA DE JUNIO galzszc:;ii:’ﬁz ADAME 07/06/2012 $0.00
5784 ggz\;\ﬁcl&xﬁi DEPENDENCIAS (OFICINA CENTRAL UNIVERSID: co I u m n a Doc u EaIZSZ’nZCArR-L%:MEZ ADAME 01082012 £2,00000
74431 j‘ﬁﬁg LISTA DE RAYA CORRESPONDIENTE A LA SEGUNDA QUING 33?:2;:;&%:’“2 ADAME 29006/2012 £12,000.00
75054 Eig?umg%ENSCE:géagluN DE FACTURAS ELECTRONICAS PUNTO DE o5 3&123:!!;%?305 138821 iaIZSSZC’:R—L%:MEZ ADAME 02072012 £633.00
m MOUBGATSNMSGOMGNDOS g SHCONSR g S GEIAONE e
t 108437 ?;(S(EI jSSgALES PERSOMAL DE LA BRIGADA DE INCENDIOS PERIODO 16 AL 24 ;IUP;RAC\DN CUCSUR - 135426 ga?ﬁ;{.ﬁ:mz ADAME 2000772012 512,000.00

12.-Una vez realizada la accion el sistema registrara, los campos:

Vale:

Por:
Proyecto:
Empleado:

Concepto:
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Estos datos son los que se capturaron cuando solicitaron el vale.
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Avance Gestién Entidad - . . . o
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Compensaciones Externas Administracion Financiera

Compensaciones/UResp Solicitud Comprobacion|

Comprobaciones
c tivo Ch

onsecutivo Chequera ol

Docs x Comprob

Facturas Vale P | 3077201 Por: $9,450.68
Ingresos Cnta Gral

Nomina —|Proyecto || 2328148

O Compra Global Empleado | 9425586 - J0YA ARREOLA ROBERTO
Ord de Compra

APCYO PARA ATENDER ASUNTOS RELACICNADOS CON LA
Pagos c " ACREDITACION DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS
Pag-Recep-Compro onceplo

Productos-Fin

Registra Compensaciones

Reintegros
Reintegros Monte

Fecha [ Pago directo

Reporte de Vidticos
Responsables

Solicitud Dep-Concentradora Facturas
Solicitud Global -
Solicitud anticipo-parcial \ﬂ t/

m

Solicitudes Pago Licencia

Fecha Recurso id mayor
Tramites concluidos Red }F)C B g cqng Conceptodels  Uridad: Linea-  RecursofPartida (oo b o devae deon bion  Clasificador | @ enes 12 "
ac = Erogacion Comprobatoria Factura 2 Recurso_vale yo) Bienes

mis Fondos meses

mis Proyectos
mis Recursos
mis Solicitudes

mis Salicitudes 2012 -

En caso de que el sistema no registre los datos mencionados, se debera cerciorarse de lo siguiente:

Que el vale este pagado en el sistema. De ser asi se debera solicitar al responsable de la Unidad de
Presupuesto el registro del pago en el sistema AFIN.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total
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Que el vale no se haya comprobado con anterioridad. Se puede realizar una busqueda a través del

, . . . . |Extraer
filtro, se captura el numero de vale en la fila Vale, posteriormente se da un clic en el botdn Exraer

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda | T )

| [ Universidad de Guadalajara | =

€& | @ afin.siiau.udg.musiial, @ || Q Busear wBA 93 a0 =
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Docs x Comprab

Facturas Docum

Ingresos Cnta Gral ale

Nomina

Bolsa

O Compra Global

Ord de Compra P3e

Pagos

Pag-Recep-Compro

Productos-Fin

Registro Compensaciones
Reintegros

Reintegros

Reporte de Vidticos
Responsables

m

Solicitud Dep-Concentradora
Solicitud Global

Solicitud anficipe-parcial
Solicitudes Pago

Tramites concluides Red
mis Fondos

mis Proyectos

mis Recursos

mis Solicitudes
mis Solicitudes 2012 -

o5 pan. ||
19/10/2015

B . 1«

13. A continuacion se procede a registrar los comprobantes en el campo Facturas, se inicia dando
un clic en el boton 'il, el sistema habilita los campos:
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a).- RFC: Se debera anotar el RFC del emisor del comprobante, en caso de que el comprobante sea
del extranjero se debera anotar SRFC.

b).- Num Fact: Se anota el folio del comprobante, en caso de contener serie (letras antes o posterior
al folio) también se debera anotar.

c).- Fecha: esta se registra presionando el icono 7 se desplegara la siguiente ventana:

3
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en ella se debera seleccionar el afio, mes y dia de la emisidn del comprobante.
d).- Cantidad: Cantidad de bienes o servicios recibidos, el sistema no acepta decimales.
e).-Concepto de la Erogacion: anotar una breve descripcion del bien o servicio recibidos.
f).-Unidad comprobatoria y Linea-Factura: no se captura nada, solo aplica para algunos fondos.

g).-Recurso Partida: En este campo se registra el recurso material al cual se va afectar el gasto. Este
dato se puede capturar si conoce el nimero de recurso material o lo puede realizar a través del

Jo

botén busqueda
h.- COG: La cuenta de gasto ligada al recurso material.

i).- Proyecto: Numero de proyecto donde esta registrado el recurso material. Importante este numero
de proyecto es numero que asigna el sistema AFIN.

j).-Monto: Anotar el monto del comprobante, en caso de que el importe a comprobar sea menor al
sefialado en comprobante se debera anotar con lapiz Ajustar a: o Considerar sélo por: y el importe a
comprobar. NO REGISTRAR IMPORTE MAYORES AL COMPROBANTE.

k).-Recurso Vale: En este campo se debera de registrar el recurso material que se provisiono en el
vale, sin importar que no coincida con la cuenta de gasto. El sistema al momento de aprobar la

comprobacion automaticamente realizara el ajuste correspondiente.
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l).-ldconRecurso-Vale: Este registro automaticamente lo registra el sistema AFIN.

m).-ld Bien: Si por alguna circunstancia muy especial y previa autorizacion, se registran vales para la
compra de articulos inventariable, en esta campo se anota la clave de bien. A través del boton

busqueda

n).- Clasificador Bienes y Descripcion Bienes: Estos campos el sistema AFIN, inserta los datos de
manera automatica una vez que registramos el paso anterior.
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14.- Para registrar el RFC se puede realizar de dos maneras, anotar el RFC tal y como aparerece en

el comprobante fiscal o a través del boton busqueda P , Si opto por esta ultima opcién el sistema
deplegara el registro de los proveedores en el istema AFIN, en el campo de RFC anotar todo el RFC

0 parte de él 6 se puede filtrar por nombre o parte del mismo.

Importante verificar que el RFC y el Nombre coincidan con el que se genera en el sistema.
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15.- Una vez registrado el proveedor, comenzaremos a llenar los campos de acuerdo a la instruccion
dada en el paso no. 13
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15 A.- Una vez registrado el proveedor, comenzaremos a llenar los campos de acuerdo a la
instruccion dada en el paso no. 13
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15 B.- Continuamos llenando los campos de acuerdo a la instruccion dada en el paso no. 13
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15 C.- Continuamos llenando los campos de acuerdo a la instruccion dada en el paso no. 13
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16 La Accidn antes sefialada se debera realizar hasta completar el importe total del vale, en caso de
que no se compruebe la totalidad, se debera realizar el reembolso a la cuenta bancaria de la cual se
solicito el recurso. La ficha de deposito no se registra en la comprobacién esta se entrega
directamente en la Coordinacién de Finanzas, sefialando a que vale corresponde el reembolso.

La Coordinacion de Finanzas registra el reembolso en el sistema AFIN y posteriormente la Direccion
de Finanzas valida el deposito y se vuelva a contar con recursos.

17 Una vez capturado el importe total del vale se guarda el documento en el boton ﬂ
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18.- El sistema genera la siguiente imagen, ahora se procedera a insertar los comprobantes fiscales,

Comprobantes-Fiscales

en el sistema AFIN. Se dara un clic en el boton
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19.- Ahora, se dara un clic en el botdn detalle.
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20.- Ahora se da un clic en el boton edicion. j
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21.- El sistema nos muestra esta pantalla

a).-Comp-Docu: Este es un registro que el sistema AFIN le asigna a cada comprobante.
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b).-RFC: del proveedor.

c).- Folio Factura: Folio del comprobante fiscal.

d).- Monto: importe del comprobante.

e).- Tipo de-Docu: se selecciona dependiendo el tipo de comprobante, el sistema tiene estos
registros:

1.- Factura: Cuando el comprobante reune los requisitos fiscales e institucionales.
2.- Recibo: Cuando el comprobante es por la prestacién de Honorarios.

3.- CFDI Simplificado: Cuando el proveedor no envie el XML y este registrado en el régimen de
Incorporacién Fiscal.

4..- Otros: Los que no se consideren en los anteriores, por ejemplo: Recibos simples, recibos o
boletos de taxi, comprobantes del extranjero.
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f).- Campo para insertar la imagen del comprobante y de los documentos anexos.
g).- Campo para insertar el archivo XML.

22.-Para insertar la imagen del comprobante, este debe ser en formato PDF, se da un clicen el

Examinar...

botén
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23.-A continuacion se habilita la ventana de Carga de Archivo, se procede a ubicar el archivo PDF y
se da doble clic sobre el mismo 0 se selecciona y posteriormente se da un clic en el boton abrir.

Para insertar el XML se realizar el mismo procedimiento sefialado anteriormente.
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Boton Abrir

24.- Una vez capturado el PDF y el XML, el sistema presenta esta pantalla. Antes de guardar la

accion se debera dar un clic en el botdn
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25.-El sistema genera la informacion que extrajo del XML, se solicita verifiquen que el folio fiscal
generado en el sistema corresponda a la representacion impresa (factura papel). Una vez verificado

el XML se guarda la accidn realizada en el boton ﬂ
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._g_g Sz COMPROBACION EN EL SISTEMA AFIN
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25A - El sistema esta habilitado para que los XML no se repitan en ninguna otra solicitud, en caso de
que el XML se repita el sistema genera este mensaje.

Si es el caso se deberé reportar a la Coordinacién de Finanzas para que esta apoye a ubicar el XML.

"Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

v % |[Q uscar a9+ AS

| € @ afinsiau.udg.msiad/

pto4005 java.lang.Exception: EI XML ya existe para el documento: Recibo: 1974016

TGN @ [iilili=l

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se tratade | Péagina 37 de 41

una copia no controlada.



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-ARF-ECR-22
Centro Universitario de la Costa Sur

TUTORIAL PARA ELABORAR SOLICITUD TIPO

, 28 de abril de 2017
COMPROBACION EN EL SISTEMA AFIN

)
26.- Una vez guardado la imagen y el XML se debera darle un clic al boton de anterior J
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27 .- Ahora se procede a imprimir la solicitud en icono de la impresora E—[
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28.- Una vez impresa, se firma y se entrega en la Coordinacion de Finanzas en original y dos copias,
con los comprobantes fiscales y los documentos soporte.
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353 SRIA ADMINISTRATIVA CUCSUR
D =

APOYO PARA ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ACREDITACION DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS

No.

Proveedor [0 0 e

Fecha Proyecto P3E Recurso. Descripcion Imperte

AME890812189 456 061012015 | 2328148 225320 1627580 | TRANSPORTE AEREQ $3,000.00

Monte solicitado
§ 3,000.00 TRES MIL PESOS 00100 M.N

|
[
[ Mo I R
[

9425586 JOYA ARREOLA ROBERTO

ATENTAMENTE

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total
para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de Péagina 41 de 41
una copia no controlada.




