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	Gobierno del Estado de México    

Secretaría de Finanzas

Subsecretaría de Planeación y Presupuesto


	



	SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR




	FECHA: (1)


	CLAVE PRESUPUESTARIA: (2)

	ADSCRIPCIÓN

	UNIDAD RESPONSABLE: (3)

	UNIDAD EJECUTORA:  (4)

	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO: (5)

	PUESTO FUNCIONAL: (6)

	DESTINO: (7) 

	MOTIVO: (8)

	PERÍODO DE LA COMISIÓN: (9)
	POR INSTRUCCIONES DE: (10)



	NÚMERO DE DÍAS:  (11)
	COSTO POR DÍA:  (12)
	TOTAL:  (13)

	OBSERVACIONES: (14)


	RECIBÍ DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE $  (15)




	(16)

______________________________

SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO
	SOLICITA – RECIBE

(17)

______________________________

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE
	AUTORIZA

(18)

______________________________

TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA


20301/NP-21/04/A

	SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR 




	INSTRUCTIVO DE LLENADO


	1.
	FECHA:
	ANOTAR DÍA, MES Y AÑO EN QUE SE ELABORE LA SOLICITUD.



	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 REALIZARÁ LA COMISIÓN.



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



	7.  
	DESTINO:
	ANOTAR EL LUGAR AL QUE ASISTIRÁ EL SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO.



	8.
	MOTIVO:
	ANOTAR EL MOTIVO QUE JUSTIFIQUE LA NECESIDAD DE REALIZAR LA COMISIÓN.



	9.
	PERÍODO DE LA COMISIÓN:
	ANOTAR EL PERÍODO DURANTE EL CUAL SE LLEVARÁ A CABO LA COMISIÓN.



	10.
	POR INSTRUCCIONES DE:
	ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE INSTRUYE LA COMISIÓN.



	11.
	NÚMERO DE DÍAS;
	 ANOTAR LOS QUE CORRESPONDEN A LA COMISIÓN.



	12.
	COSTO POR DÍA:
	ANOTAR EL MONTO DIARIO QUE CORRESPONDA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE.



	13.
	TOTAL:
	ANOTAR EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL COSTO DIARIO POR LOS DÍAS EN QUE SE REALICE LA COMISIÓN.



	14.
	OBSERVACIONES:
	HACER REFERENCIA CON MAYOR DETALLE DEL MOTIVO DE DICHA COMISIÓN.



	15.
	RECIBÍ DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE:


	ANOTAR EL MONTO TOTAL CON NÚMERO Y  LETRA DE LA SOLICITUD PRESENTADA.



	16.
	SERVIDOR PÚBLICO COMISIONADO:
	ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE LLEVARÁ A CABO LA COMISIÓN.



	17.

	SOLICITA-RECIBE:
	ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE, QUE PRESENTE LA SOLICITUD.



	18.
	AUTORIZA:
	NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA (DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE).
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