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ORGANIZACIÓN:     

 
FUNCION:         

 
OFICIO NÚM: (1) 

 
PROGRAMA:     

 
ÁREA : (2) 

 
NUM. PERS: (3) 

 
 GASTO CORRIENTE  
 

 
OTROS 

 

OBJETIVO DE LA COMISIÓN:  (4) 

 
LUGAR DE LA COMISIÓN:    (5) 

 
MEDIO DE TRANSPORTE: (6) 

   
    AVIÓN 

 
              AUTOBÚS                                                AUTOMÓVIL 

 
FECHA DE SALIDA : (7) 

 
HORA DE SALIDA: (8) 
 

 
DÍAS DE COMISIÓN: (9) 

   
NUMERO DE PERSONAS:  (10) 
 

 
VENCIMIENTO: (11) 

 
VIATICOS COMPLETOS  
 

 
(A) NOMBRE DEL 

COMISIONADO 
 
(12) 

 
TARIFA 
DIARIA 

 

 
IMPORTE TOTAL 

 
 

(14) 

 
COMBUSTIBLES  Y 

LUBRICANTES 
 

(15) 

 
PEAJES O 
PASAJES 

 
(16) 

 

 
IMPORTE TOTAL 

(A) 
 

(17) 

  
      

         
 

    

 
ALIMENTOS:  

 
    (13)                                

 
 
 

              

 
HOSPEDAJE: 

 
    (13) 

     
 

        

 
 

                              

 
VIATICOS PARCIALES 
 

 
(B) NOMBRE DEL 

COMISIONADO 
 

 
TARIFA DIARIA  

 
IMPORTE TOTAL 

 
 

(20) 

 
GASTOS DEL 

VEHICULO 
 

(21) 

 
OTROS GASTOS 

 
 

(22) 

 
IMPORTE TOTAL 

(B) 
 

(23) 
 

(18) 
 

     

 
ALIMENTOS: 

 
(19) 

             

 
HOSPEDAJE: 

(19)     

     
TOTAL:  

(24) 

 
SOLICITA 

 
REVISÓ 

 
AUTORIZÓ 

 
 
 
 

(25) 

 
 
 

(26) 
SUBDIRECTORA DE RECURSOS 

FINANCIEROS 

 
 
 

(27) 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN  
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Folio No.:

Fecha:

Presentar sólo para comprobación de Viáticos

Datos de la Unidad Responsable

Área:

Datos del Servidor Público Comisionado:

Nombre:

Cargo: No. de personal: (10)

Adscripción:

Residencia:

RFC:

Datos Sobre Viáticos y Gastos de Viaje:

 Alimentación y Hospedaje

 Solo Alimentación

 Solo Hospedaje

Solo Gastos de Viaje

Totales:

 Importe Total de Viáticos

 Tipo de Transporte

Vehículo

Placas

Importe $ Importe $ Km. Salida

(19) (19) Km. Regreso

Combustibles y

Importe $ Lubricantes 

Peajes

Total

 Importe Total de Gastos de Viaje:

 Importe de otros (Traslados locales):

 

 Importe Total de Viáticos, Gastos de viaje y otros otorgados:

 

Otro: (20)

(20)

(21)

(30)

Nombre, firma y fecha

(28) (29)

(Número) (Letra)

(22) (23)

(24) (25)

(Número) (Letra)

(26) (27)

(Número) (Letra)

ANVERSO

REGISTRO ÚNICO DE  COMISIONES AL PERSONAL

(1)

(2)

(8)

    Destino (12) Periodo (13)
No.Días

(14)

Cuota por día 

(15)

(9)

(20)

(20)

(20)

(11)
Nivel :

Avión Autobús 

 Nacional: 

(20)

Importe de 

Viáticos 

(16)
Inicio Término

(17) (18)

(Número) (Letra)

(3) (4)

(5)

(7)

(6)
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Partidas Presupuestales a Afectar:

Por viaticos (alimentacion y hospedaje)

por gastos de Viaje (Peajes, pasajes)

Combustibles y lubricantes

Traslados locales |

Servicio telefonico convencional

 Combustibles y Lubricantes

 Datos sobre la Comisión

Objetivo de la Comisión

 Documentos de Comprobación

 De Viáticos y gastos de Viaje: Importe $ Administrativos de la Comisión:

(34)  Hospedaje (factura de hotel) (34)  Oficio de Comisión

(34)  Alimentación (34)  Constancia de Permanencia

(34)  Boleto de avión o autobús (34)  Programas de trabajo

(34)  Combustibles y lubricantes (34)  Actas circunstanciadas

(34)  Peaje (34)  Otros

(34)  Traslados locales (34)(34)

(34) Gtos sin comprobantes s/anexo (34)

 Importe Total de Viáticos y Gastos de Viaje Comprobados:

 Reintegro a favor de la Dependencia:

 Reintegro a favor del Servidor Público:

 

 Autorización

 Informe de la Comisión

 De acuerdo a la normatividad vigente en la materia, me permito informarle los resultados de la Comisión efectuada.

 Informe:

En caso de ser necesario, hojas anexas a la presente.

Declaración:

NOMBRE

(Número) (Letra)

TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA                       TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

(44)

(45)

(41)

(Letra)

(38)

(40)

(39)

(35)

(37)

(32)

(36)

(35)

(33)

(35)

(31)

(31)

(31)

(31)

(31)

(31)

(35)

(35)

Principales actividades a desarrollar:

(42)

(Número) (Letra)

NOMBRE  Y FIRMA DEL COMISIONADO

Declaro bajo protesta de decir la verdad, que los casos contenidos en este formato son los solicitados y manif iesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarán en caso contrario.

(xxx)

NOMBRE

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓNSUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

(XXX)

(43)



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

29 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

30 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

31 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

32 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 

$ 

 

 

 

 



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

33 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 



 
 
 
 

   

 MANUAL DE POLÍTICAS PARA EL TRÁMITE, CONTROL  
DE VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

 
 

34 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

 


