[bookmark: _GoBack]Instructivo de llenado del formato de Orden de Trabajo
El presente formato de Orden de Trabajo aplica para la contratación de obras o servicios relacionados con las mismas cuando el monto a erogar sea menor o igual al equivalente a 37 veces el valor mensual de la Unidad de Medida y Actualización vigente.
1. Número de obra, es solicitado a la CGSAIT, por cada entidad que va a realizar una obra o servicio relacionado y  corresponde al número que genera el módulo de “catálogo de obras” del sistema contable AFIN, esta solicitud se realiza al correo cgsait.obras@redudg.udg.mx

2. Número de Orden, es el número de Orden de Trabajo consecutivo que asigna cada Centro Universitario, Sistema o Dependencia.

3. Fecha de elaboración, se asentará el día, mes y año en que se elabora la Orden de Trabajo.

4. No. Proyecto, del Proyecto P3e.

5. No. Fondo, contable presupuestal que se utilizará para cubrir los pagos correspondientes a la obra.

6. Programa, asentar el nombre del programa Presupuestal.

7. Entidad o dependencia que autoriza, registrar el nombre de la dependencia que autoriza.

8. Código URE, se deberá anotar en número de la Unidad Responsable Ejecutora (URE).

9. Nombre de la Entidad solicitante, registrar el nombre de la entidad dependencia solicitante.

10.  Teléfono de la Entidad solicitante, el número telefónico de la entidad dependencia solicitante.


11.  Domicilio de la entidad dependencia solicitante, anotar el domicilio de la entidad dependencia solicitante.

12.  Nombre o denominación social, anotar el nombre de la empresa o persona física, que se contratará para la ejecución de la obra o servicio relacionado.

13.  Domicilio, asentar los datos que corresponda al domicilio fiscal de la empresa o persona física contratada.

14.  RFC, Registro Federal de Contribuyente de la empresa o persona física contratada.

15.  Correo Electrónico, del contratista responsable de ejecutar los trabajos.

16.  Representante, nombre asentado en acta notarial (personas morales) en donde la empresa designa como representante legal, nombre de la persona física contratada  o en su caso su representante legal. 

17.  Teléfono, del contratista que ejecutara los trabajos (móvil y de oficina).

18.  Clave, número del procedimiento de contratación que cada entidad o dependencia designa.

19.  Denominación, nombre de la obra o servicio relacionado.

20.  Lugar (ubicación), domicilio en donde se realizará la obra o el lugar de destino que tendrá el servicio relacionado.

21.  Importe, del costo de la obra o servicio sin incluir el I.V.A.

22.  Porcentaje de anticipo, en caso de que haya anticipo anotar el porcentaje, si no lo hay anotar cero.

23.  Fianzas, registrar las fianzas que se deberán entregar por parte de la empresa o persona física contratada.

24.  Duración, fecha de inicio y terminación, anotar el número de días naturales, así como las fechas programadas para el inicio y terminación de los trabajos.

25.  Nombre y Cargo, del titular o responsable de Servicios Generales de la entidad o dependencia solicitante que signará la solicitud, en el caso del SEMS  en las escuelas preparatorias será el Secretario. 

26.  Entidad o Dependencia que autoriza, nombre cargo y firma del superior jerárquico al Coordinador de Servicios Generales; en Escuelas Preparatorias el superior jerárquico del Secretario.

27.  El Contratista, asentar  nombre completo y firma  del apoderado legal, de la empresa o de la persona física. 







