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	ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS EVENTUALES

	DEPENDENCIA:   1
	SUBDIRECCIÓN:  4
	MES:  6

	ORGANISMO/SUBSECRETARÍA:   2
	DEPARTAMENTO:   5
	MONTO TOTAL $:   7

	DIRECCIÓN:   3
	FECHA:   8

	
TIPO DE SOLICITUD:   9                PAGAR EN CHEQUE DE NÓMINA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS                              COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS PAGADOS POR ANTICIPADO A TRAVÉS DE FONDO REVOLVENTE 



	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO
	NÚMERO DE PLAZA
	LUGAR HABITUAL DE TRABAJO
	JUSTIFICACIÓN

LUGAR Y OBJETO DE LA COMISIÓN

(ACLARAR EN HOJAS ADICIONALES CUANDO SEA NECESARIO)
	MODALIDAD DE TRANSPORTE Y MONTO
	NÚMERO DE DÍAS
	MONTO TOTAL ($)
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	Vo. Bo.

19


DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE
	AUTORIZA

20


COORDINADOR ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE

	DÍA
	MES
	AÑO
	DÍA
	MES
	AÑO

	
	
	
	
	
	


20301/NP-30/04

	ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS EVENTUALES




	INSTRUCTIVO DE LLENADO

	1. DEPENDENCIA:
	ANOTAR EL NOMBRE DE LA SECRETARÍA EN LA QUE ESTA ADSCRITO EL SERVIDOR PÚBLICO.



	2. ORGANISMO/

    SUBSECRETARÍA:


	ESCRIBIR EL NOMBRE DEL ORGANISMO O SUBSECRETARÍA A LA QUE PERTENECE, EN EL CASO DE QUE EXISTA.

	3.DIRECCIÓN:
	ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCIÓN EN LA QUE ESTÁ ADSCRITO EL SERVIDOR PÚBLICO.



	4. SUBDIRECCIÓN:
	ANOTAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCIÓN EN LA QUE ESTÁ ADSCRITO EL SERVIDOR PÚBLICO.



	5. DEPARTAMENTO:
	ESCRIBIR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO EN EL CUAL ESTÁ ADSCRITO EL SERVIDOR PÚBLICO.



	6. MES:
	ANOTAR EL MES A QUE CORRESPONDAN LOS VIÁTICOS EVENTUALES.



	7. MONTO TOTAL:
	ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL DE PESOS QUE CORRESPONDEN A VIÁTICOS EVENTUALES DEL MES CORRESPONDIENTE.



	8. FECHA:
	ESCRIBIR EL DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO.



	9. TIPO DE SOLICITUD:
	MARCAR CON UNA “X” EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE, SEGÚN LA SOLICITUD.



	10. NOMBRE DEL             SERVIDOR PÚBLICO:


	ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PÚBLICO.

	11. NÚMERO DE PLAZA:


	ANOTAR EL NÚMERO DE PLAZA DE CADA SERVIDOR PÚBLICO.

	12. LUGAR HABITUAL DE TRABAJO:


	INDICAR EL LUGAR EN EL QUE LABORA EL SERVIDOR PÚBLICO.

	13. JUSTIFICACIÓN:
	DESCRIBIR EL MOTIVO POR EL CUAL SE LE ASIGNAN VIÁTICOS, EN CASO DE SER NECESARIO PODRÁN INCLUIRSE HOJAS ADICIONALES.



	14. MODALIDAD:
	ESCRIBIR EL TIPO DE MODALIDAD DE TRANSPORTE DE ACUERDO A LA “TABLA DE VALORES PARA GASTOS DE VIAJE Y VIÁTICOS EVENTUALES”.



	15. MONTO:
	ANOTAR EL MONTO CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LA MODALIDAD DE TRANSPORTE UTILIZADO, DICHO MONTO PODRÁ SER INFERIOR, SI LA DEPENDENCIA ASÍ LO DETERMINA.



	16. NÚMERO DE DÍAS:
	ANOTAR EL TOTAL DE DÍAS QUE SE LE VAN A PAGAR VIÁTICOS EVENTUALES.



	17. MONTO TOTAL $:
	ESTA CANTIDAD RESULTA DE MULTIPLICAR EL MONTO DE LA COLUMNA 15 POR EL NÚMERO DE DÍAS, ES DECIR, LA COLUMNA 16.



	18. TOTAL:
	ANOTAR LA SUMATORIA DEL MONTO MENSUAL DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS.



	19. DIRECTOR GENERAL:
	ESPACIO PARA LA RÚBRICA DEL TITULAR DE LA DIRECCIÓN GENERAL O EQUIVALENTE, ASÍ COMO DÍA, MES Y AÑO.

	20. COORDINADOR ADMINISTRATIVO:
	ESPACIO PARA LA RÚBRICA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE, ASÍ COMO DÍA, MES Y AÑO.



	
	


Gobierno del Estado de México


Secretaría de Finanzas


Subsecretaría de Administración


Dirección General de Personal











