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	COMPROBACIÓN DE GASTOS DE VIAJE 




	FECHA DE ELABORACIÓN:   (1)


	CLAVE PRESUPUESTARIA: (2)

	UNIDAD RESPONSABLE: (3)



	UNIDAD EJECUTORA:  (4)



	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO: (5)



	PUESTO FUNCIONAL: (6)


	NIVEL TABULAR: (7)



	VEHÍCULO PARTICULAR: (8)


	VEHÍCULO PROPIEDAD DEL GEM: (9)



	DESTINO: (10)



	JUSTIFICACIÓN: 11



	RELACIÓN DE GASTOS CON COMPROBANTE (12)
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(17)
	IMPORTE DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTE 
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____________________________

SERVIDOR PÚBLICO 
	COMPRUEBA

(19)
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE

	AUTORIZACIÓN

(20)

________________________________

TITULAR DE LA UNIDA EJECUTORA




LA DOCUMENTACIÓN ORIGINAL SOPORTE DE LOS EGRESOS, QUEDA BAJO CUSTODIA DE ESTA UNIDAD EJECUTORA.

     20301/NP-22/04/A
	COMPROBACIÓN DE GASTOS DE VIAJE




	INSTRUCTIVO DE LLENADO


	1.
	FECHA DE ELABORACIÓN:


	ANOTAR DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE ELABORE LA COMPROBACIÓN.


	2.
	CLAVE PRESUPUESTARIA:


	DEBERÁN ANOTARSE LOS 32 CARACTERES QUE LA INTEGRAN.


	3.
	UNIDAD RESPONSABLE:
	ANOTAR LA CLAVE Y DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD RESPONSABLE A LA QUE ESTÁ ADSCRITA LA UNIDAD EJECUTORA, DE ACUERDO AL CATÁLOGO DE UNIDADES RESPONSABLES VIGENTE.


	4. 

	UNIDAD EJECUTORA:
	ANOTAR LA CLAVE Y DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD EJECUTORA QUE PRESENTA LA COMPROBACIÓN DE ACUERDO AL CATÁLOGO DE UNIDADES EJECUTORAS VIGENTE.


	5.
	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO:
	ANOTAR EL NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE REALIZÓ LA COMISIÓN.


	6.
	PUESTO FUNCIONAL:
	ANOTAR EL PUESTO FUNCIONAL AUTORIZADO DEL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO.


	7.  
	NIVEL TABULAR:
	EL CORRESPONDIENTE AL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO, AUTORIZADO POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL.


	8.
	VEHÍCULO PARTICULAR:
	MARCAR ESTA OPCIÓN SI ES APLICABLE.


	9.
	VEHÍCULO PROPIEDAD DEL GEM:

	MARCAR ESTA OPCIÓN SI ES APLICABLE.



	10.
	DESTINO:
	ANOTAR EL LUGAR AL QUE ASISTIÓ EL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO.



	11.
	JUSTIFICACIÓN:
	 ANOTAR EL MOTIVO QUE JUSTIFIQUE LA REALIZACIÓN DE LA COMISIÓN.



	12.
	RELACIÓN DE GASTOS CON COMPROBANTE:
	ANOTAR EL CONCEPTO, IDENTIFICACIÓN DEL COMPROBANTE Y EL IMPORTE QUE JUSTIFIQUE LA COMPROBACIÓN DE LOS GASTOS.



	13.
	TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTE:

	ANOTAR LA SUMATORIA DE LOS IMPORTES DE LOS       COMPROBANTES.

	14.
	IMPORTE DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTES:

	ANOTAR EL IMPORTE SIN EXCEDER EL MÁXIMO SEÑALADO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE.



	15.
	TOTAL: 
	ANOTAR LA SUMATORIA DE LA COMPROBACIÓN DE GASTOS.



	16.
	TARIFA DIARIA:
	ANOTAR LA QUE CORRESPONDE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE.



	17.

	DÍAS:
	ANOTAR LOS DÍAS DURANTE LOS CUALES SE LLEVÓ A CABO LA COMISIÓN.



	18.
	NOMBRE Y FIRMA:
	ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO.



	19.
	COMPRUEBA:
	NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE, QUE PRESENTA LA COMPROBACIÓN.



	20.

	AUTORIZACIÓN:
	NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA QUE AUTORIZA LOS COMPROBANTES DE GASTO (DIRECTOR GENERAL O SU EQUIVALENTE).


