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Solicitud de recursos para Gastos de Intercambio

Descripción: Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir el pago por concepto de alimentación, hospedaje y transportación para atender a invitados nacionales y extranjeros, así como a grupos culturales.

Usuarios:  Personal Académico y Administrativo.

Procedimiento para la solicitud del recurso:

1. Elaborar un oficio dirigido al Secretario Administrativo donde solicite el recurso, con la siguiente información:

· Motivo de la invitación.

· Días de estancia.

· Nombre completo del Profesor Invitado.

· Lugar de Procedencia.

· Forma de pago:

· Cheque o,

· Transferencia: deberá indicar la siguiente información:

· Nombre completo del beneficiario

· Nombre del banco

· Número de cuenta

· Clabe interbancaria.

2. Anexar Carta de invitación para el profesor invitado.

3. Anexar Carta de aceptación del profesor invitado.

4. Cronograma de actividades.

5. El trámite se entrega en original y copia al responsable del área de Presupuesto con 15 días hábiles de antelación a la fecha de la visita del Profesor Invitado.
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