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1. Objetivo Generar en los servidores publicos adscritos a la Universidad Politécnica del

Golfo de México, la observancia de las disposiciones generales que regulan los viaticos y
pasajes en el ejercicio de sus funciones para el cumplimiento de los objetivos de sus
programas que sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripcion, dentro del
territorio estatal, nacional e internacional asi como, la comprobacién de los mismos y la

aplicacion, en su caso, de las sanciones correspondientes.

2. Alca

nce

A todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas de la Universidad.

3. Diagrama de Proceso

INICIO

Autorizacion
de la comision

Asignacién
recursos para
viaticos y
pasajes

Ejercicio de
viaticos y
pasajes

Comprobaciéon
de viaticos

Revisioén de la
comprobacion

de la comision

4. Responsabilidades y Autoridades

Registro
contable de
viaticos y
pasajes

Unidad Administrativa: El titular de la unidad administrativa designa y autoriza al servidor
publico para la comisidon que sea estrictamente necesaria para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas y realiza los tramites de la

asignac

ion de los recursos.
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
Departamento de Seguimiento Presupuestal: Verifica la suficiencia presupuestal de la
partida en el proyecto correspondiente y registra el compromiso de los recursos.
Secretaria Administrativa: Asigna el monto de los recursos para efectuar la comision
conforme a las tarifas establecidas, dependiendo de la fuente del recurso al que se afecte.

Servidor Publico comisionado: Ejerce los recursos asignados, debiendo observar, en todo
momento, los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.

Comisaria Publica: Revisa que la comprobacion de los recursos otorgados por concepto de
gastos de camino o viaticos, cumpla con las disposiciones establecidas en la Legislacion
Estatal y Federal.

5. Términos y Definiciones

Comisién oficial: es la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o
que este desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los
de su centro de trabajo.

Oficio de comisiéon: documento que debe de contener la autorizaciéon y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, funciones, destino y duracion de la
comision, que servira como justificante de la erogacion que se realice.

Gastos para operativos: son cantidades de recursos que se asignan a los servidores
publicos en el desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo
periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo.

Viaticos: son cantidades de recursos que se asignan a los servidores publicos en el
desempefo de una comision en lugares distintos al de su adscripcidn, cuyo periodo de
ejecucion sea mayor a 24 horas, y cubrird el pago de alimentacion, hospedaje y gastos
menores inherentes al viaje estatal, nacional e Internacional.

Adscripcion: es el lugar en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el centro
de trabajo del servidor publico.

Unidad Administrativa: es el Area administrativa de la Universidad, que tiene por objeto el
desempeno de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura interna.
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Tarifa: Monto maximo diario por nivel de mando y fuente del recurso, que se otorgan al
personal comisionado por concepto de gastos para operativos y viaticos, autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administraciéon Publica del Gobierno del Estado de Tabasco vigente.

TARIFAS
FEDERALES ESTATALES
GASTOS PARA
ZONA DE LA
NIVELES DE REPUBLICA SIN gzﬁ.'ﬁég‘égf V'ATchsH“ggYOR
APLICACION / MEXICANA PERNOCT
COBERTURA AEN EalIABE
MAS MENOS MENO | MENO ENEL | RESTO
Ecolonic AMBAS RDEs | RDE | ESTADO | DEL PAIS
ECONOMIC
A A ZONAS HRS | 24 HRS
(é) Rector/a 1,650 3,240 825 -- 220 590 1850
S
m .
X | Secretarios/as,
% Coordinadores 1,250 1,700 625 - 220 590 1,650
/as
Direptores/as
de Area,
Profesores/as
de Tiempo 1,000 1,500 500 -- 165 460 1450
= Completo,
m | Subdirectores/
g as, Jefe/a de
Departamento
Profesores/as
de Asignatura, 900 950 450 -- 165 460 1250
Personal por
Contrato
o Jefes/as de
U | areas,
% Choferes/as, 870 980 435 50 120 450 950
1>| Intendentes/as
)

Nota: Zonas Mas Econdmicas: Resto del Territorio Nacional
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
Zonas Menos Econémicas: Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Edo. de Guerrero; Cancun,
Edo. de Quintana Roo; Ciudad Victoria, Edo. de Tamaulipas; Los Cabos, Edo. de Baja
California Sur y Saltillo Edo. de Coahuila.
Y para las comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la
siguiente tabla:

VIATICOS DIARIOS EN VIAJES INTERNACIONALES
TARIFAS MAXIMA DIARIA
ESTABLECIDAS EN DOLARES DE LOS
TODOS LOS PAISES ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

TODOS LOS GRUPOS 500

JERARQUICOS PAISES DONDE EL EURO ES | TARIFAS DIARIAS ESTABLECIDAS EN
LA MONEDA DE CURSO EUROS
LEGAL 200

Transporte local: Es el servicio consistente en el traslado del comisionado, a través del
transporte publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la asignacién del
viatico, en el transcurso de una comision oficial. La comprobacion por concepto de
transportacion local, no sera valida cuando el servidor publico se traslade en vehiculo oficial
y se le cubran las cuotas de peaje y gastos de combustible o registre erogaciones por
concepto de estacionamiento.

Estacionamiento: El registro de las erogaciones a que se refiere el parrafo anterior, sélo se
podra realizar cuando el servidor publico se traslade en vehiculo oficial.

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion terrestre o aéreo del lugar
de adscripcion del servidor publico, al lugar o lugares en que se efectuara la comision oficial
y viceversa, pudiendo ser de caracter estatal, nacional e internacional. En el caso de utilizar
vehiculo oficial, el servidor publico comisionado debera entregar los comprobantes de peaje
y combustible correspondientes.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza dentro de la Universidad, y su clasificacion por tipo de mando:
a) Superior.- Incluye al Rector/a, Secretarios/as y Directores/as Generales.
b) Medio.- Incluye Profesores/as de Tiempo Completo, Directores/as, Subdirectores/as,
Asesores/as y Jefes/as de Depto.
Por contrato: Profesores /as de Asignaturay demas Personal.
c) Operativo.- Incluye Jefes/as de Area y demas personal.

6. Desarrollo de Actividades
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
6.1 El/la titular de la unidad administrativa designa al personal que realizara la comision y
autoriza tomando en consideracion los siguientes aspectos:

a) Tratandose de comisiones en el extranjero, correspondera al Gobernador del Estado la
autorizacién de las comisiones.

b) No se otorgaran viaticos a servidores/as publicos/as que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional, o de cualquier tipo de licencia o se encuentre fuera de su adscripcion
con caracter de estudiante.

c¢) Solicitar los viaticos y pasajes con 5 dias habiles de anticipacion al inicio de la comision.
d) Requisitar el formato correspondiente de viaticos, dependiendo del tipo o fuente de
recursos. Para ejercer comisiones oficiales aplica el formato F-10 del Manual de Normas
Presupuestarias del Gobierno del Estado; entregando una copia a la Direccion de Recursos
Humanos.

e) Solicitar el registro y compromiso de los recursos de viaticos y pasajes respectivamente,
ante el area de Seguimiento Presupuestal.

f) Mediante memorandum solicitar a la Secretaria Administrativa la asignacién y
otorgamiento de los recursos para gastos para operativos o viaticos y pasajes,
considerandose la duracién de cada comision desde la fecha del traslado del servidor
publico del lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso, anexando; la
siguiente documentacion: oficio de comision, invitacion o programa del evento.
Contando con la rubrica de revisado y validado por el area de Comisaria Publica, tratandose
de docentes deberan de anexar el documento donde conste que asigno actividades al
grupo(s) en que imparte clases.

Al no cumplir los puntos e) y f) no se aceptaran los tramites para viaticos.

Para realizar las comisiones autorizadas dentro del horario de trabajo, solo se otorgara
recursos para pasajes y transporte local y para las comisiones que rebasen el horario de
trabajo, pero que sean menores a 24 horas se asignaran recursos para alimentacion y
transporte local debidamente justificado, y para las comisiones mayores a 24 horas, se
incluyen los gastos hospedaje, alimentacion, transporte local debidamente justificados, que
sean erogados por el servidor publico en el desempefio y en el lugar de la comision
conferida.

6.2 Para la realizacién de comisiones que se efectle en vehiculos oficiales, el peaje y
combustible se determinard en base a lo que se establezca en la pagina de la SCT,
consultandose en la siguiente liga:
http://aplicaciones4.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUl?action=cmdEscogeRuta.
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
6.3 La comprobaciéon se realizara de manera individual y en los 03 dias habiles posteriores
a la fecha de término de la comision, ante la Comisaria Publica, quien validara la
comprobacion presentada por el servidor publico.

Los viaticos o gastos de camino, que no se comprueben en el plazo establecido, se
procedera a la retenciéon de la quincena posterior hasta su total comprobacién y aun
cuando haya comprobado después del tiempo establecido, se retendra el sueldo
hasta la préxima quincena, siendo que no sera atendido ninguna solicitud de pago por
parte del Secretario Administrativo.

Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormenorizado de gastos
sea superior al monto de los viaticos otorgados, el responsable de la comprobacion de los
recursos lo aceptara, sin que por esto se le deba cubrir una tarifa superior a la autorizada.

Sin excepcidn alguna, el servidor publico responsable de cubrir la comisién debera rendir el
Informe de Comision que se establece en el Anexo PR-CONT-02-F3. El informe original sera
entregado a su jefe inmediato con copia para la Comisaria Publica, anexando a esta ultima,
la comprobacion del gasto conforme al siguiente orden:

Documentacion Requisitos fiscales y administrativos

comprobatoria
1. Oficio de Original y debidamente firmado por el responsable del evento
Comision al que asiste o sellado por la institucion que invita.

2. Comprobacion Pases de abordar, boleto de transportacion terrestre. Peajes y

de pasajes consumo de gasolina en caso de utilizar vehiculo oficial.

3. Desglose En el formato PR-CONT-02-F2, desglosaran los gastos de
pormenorizado de hospedaje, transportacion local, efectuados en la comision
gastos con Comprobantes Fiscales Digitales (CFD) originales y por

concepto de alimentacion se aceptaran solamente 3
erogaciones por dia, asi mismo los mencionados CFD
deberan ser enviados al correo electrénico
comprobaciondeviaticos@upgm.edu.mx , el nombre del
archivo a enviar debera estar conformado por las iniciales del
comisionado, destino de la comision y el niumero del oficio F-
10, p.ej.: jagr_meéxico_UPGM-SAC--00 Tratandose de
Comprobantes relativos a alimentacion, debera ser
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes

especificado el concepto de consumo, 0 en su caso anexar el
tiquet de consumo o la comanda.

No se aceptaran CFD, que no correspondan al lugar de la
comision. Podran comprobar sin documentos, hasta el 10%
solamente del importe asignado de viaticos.

4, Informe de la El formato PR-CONT-02-F3 establecido para tal fin.
comision

Toda la documentacidon comprobatoria de debera cumplir con los siguientes requisitos:

o Estar expedida a nombre de Universidad Politécnica del Golfo de México, con
R.F.C. UPG0610114W0 y como domicilio fiscal el ubicado en Carretera Federal
Malpaso-El Bellote km 171 s/n Monte Adentro. C.P. 86600. Paraiso, Tabasco e
IVA desglosado.

e Gastos debidamente justificados, anotando dicha justificacién al pie de cada
factura.

e Comprobantes Fiscales Digitales Impresos pegadas en hojas recicladas o de re
uso tamano carta y firmadas (en el cuerpo de la factura sin obstruir dato alguno
del comprobante) por el comisionado.

e No deberan estar a dos tintas.

¢ Sin tachaduras, borrones o enmendaduras.

e Las cantidades con numero y letra

De igual manera deberan los CFD cumplir con las obligaciones descritas en los
articulos 29A del Cdédigo Fiscal de la Federacion (C.F.F.) Vigente, como a
continuacion de se describe:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen
fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Il. El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria

. El'lugary fecha de expedicion.

IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO Clave: PR-CONT-02

Pagina: 10 de 19
Revision: 03
Fecha : 18-Febrero-2014

POLITECNICA
GOLFO =

W) ’ _ - o . &’ L,
@/ (///// ((/C;//(///(’/ﬁ// ////(y//// @// 5////////' cj}%//;m////////

8‘/"////«/’/{/ %///7/// 5 ///////;47//5)7////// ”

Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes
V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o0 mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce que amparen.

VI. El valor unitario consignado en numero.

VII. El importe total consignado en numero o letra

Las Comisiones que se realizan con recursos estatales previa autorizacion del Titular de
la Entidad solo se realizara la comprobacion de los Viaticos y Pasajes con el formato F10,
sin adjuntar la documentacion comprobatoria del gasto.

6.4 El servidor publico comisionado, reintegrara dentro de los 03 dias habiles siguientes
al término de la comisién los importes no erogados, o de aquellos comprobantes que no
cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos, mediante el depésito que efectuara
directamente a la cuenta pagadora de la Universidad que determine, debiendo anexar a la
comprobacion, el original del comprobante del depésito bancario o el documento de la
transferencia electronica.

Si el servidor publico es nuevamente comisionado, debera estrictamente realizar la
comprobacién de los viaticos y pasajes de la comisién_anterior, antes de su salida,
de lo contrario, el costo de la nueva comision sera por cuenta del comisionado, sin
gue la Secretaria Administrativa lleve a cabo reembolso alguno.

6.5 En los casos de cancelacién de la comisiéon, se efectuara la devolucion de los
recursos a la Secretaria Administrativa a la cuenta bancaria correspondiente, con la
debida justificacion dentro de los 3 dias habiles posteriores a la cancelacion de la
comision.

7. Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable Lugar de
Conservacion | del Registro | Almacenamiento
F-10 Oficio de 1 ano Resp. del Departamento de
Comision Departamento | Contabilidad
de
Contabilidad
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Procedimiento para Comprobacién de Viaticos y Pasajes

PR-CONT-02- Desglose 1 ano Resp. del Departamento de
F2 pormenorizado de Departamento | Contabilidad
gastos de

Contabilidad
PR-CONT-02- Informe de la 1 afo Resp. del Departamento de
F3 Comision Departamento | Contabilidad

de

Contabilidad

Procedimientos

Clave Nombre
NA

Instruccién de Trabajo

Clave Nombre
NA

Otros Documentos

Clave | Nombre

S/C Cddigo Fiscal de la Federacion

S/C Ley del Impuesto sobre la Renta

S/C Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

S/C Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

S/C Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

S/C Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

SIC Acuerdo de Creacion de la Universidad Politécnica del Golfo de México

S/C Lineamientos Especificos para la Aplicacion de Medidas de Racionalidad,
Austeridad, ahorro y Disciplina del Gasto en la Universidad Politécnica del Golfo
de México.

S/C Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica del Golfo de México

S/C Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio
de funciones en la Administracién Publica Federal

S/C Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno
del Estado de Tabasco vigente.

8. Control de Cambios
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Seccion de cambio
Hoi Estado Iniciales y fecha
oja . .z . ez
N Revision Descripcion . . . .
o. o Reviso Autorizo
NA 00 Primera Edicion del Documento MRL JECS
25-Ene- | 25-Ene-10
10
05 01 Se agrega a la tabla de Tarifas el Personal por MRL JECS
Contrato.
14-Feb- | 14-Feb-12
12
06 01 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de MRL JECS
Actividad
clividades 14-Feb- | 14-Feb-12
12
09 01 Se elimina el formato PR-CONT-02-F1 MRL JECS
Oficio de Comision 14-Feb- | 14-Feb-12
12
01-17 02 Se actualiza el procedimiento a lenguaje MRL JECS
|ncluyer_1te debldo’al Sistema de Gestion 04-Ene- | 14-Feb-12
en Equidad de Género. 12
04 03 Se cambio el término “Gastos de Camino” RRC EAH
por Gastos para Operativos” 18-Feb- | 18-Feb-14
14
05 03 Se actualizan las tarifas correspondientes RRC EAH
a gastos para operativos dentro del estado | .o - | 45 Fep-14
menores a 24 Hrs en todos los niveles, asi 14
como las tarifas de viaticos mayores a 24
Hrs tanto en el Estado como el resto del
pais a todos los niveles
06 03 En el concepto de pasaje, se agrega RRC EAH
terreste y aéreo”. 18-Feb- | 18-Feb-14
14
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07 03 En el inciso b) se modifica el enunciado” RRC EAH
“... en el extranjero con caracter de| .o . | 45 Fep-14
estudiante.” Y se cambia por el enunciado 14
“fuera de su adscripcion”.

07 03 En el inciso f) se cambia el enunciado “de RRC EAH
camino”, por “para operativos” 18-Feb- | 18-Feb-14

14

07 03 Se elimina el inciso a) del punto 6.2 y el RRC EAH

inciso b) sustituye al punto 6.2 18-Feb- | 18-Feb-14
14

08 03 En el punto 6.3 en el punto relativo RRC EAH
desglose pormenorlzad“o de g?stos S€ | 48.Feb- | 18-Feb-14
cambia la palabra *“facturas” por las 14
palabras “Comprobantes Fiscales Digitales
(CFD)"; se agrega que deberan enviar el
archivo CFD al correo electrénico
denominado
comprobaciondeviaticos@upgm.edu.mx
y la explicacion de como debera de
nombrar el archivo a envia y un ejemplo
del mismo, de igual manea se adiciona el
parrafo que hace mencién que en los CFD
de alimentos se debera de describir el
consumo de los mismos o en su caso
anexar tiquet o comanda.

09 03 Se agrega el parrafo donde se hace RRC EAH
mencion de que los CFD deberan cumplir | o =\ | 410 Fop.14
con los requisitos fiscales del articulo 29A 14
del Codigo Fiscal de la Federacion vigente,
y se detallan 7 incisos.

9. Anexos

Anexo 1.- Oficio de Comision

F10

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




>

ITECNICA
OLFOQ s veo

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

%k/m/d// 2 /}r*////ﬁ//i/ ///ﬂ/?ﬁ////)///ﬂ/» ”

D) Y — L - ~ - 87 o
f@/ (///(/ %///(/d(fm// 7//{/(/(// g;// @,/,,/, c,%//////(///m

Clave: PR-CONT-02
Pagina: 14 de 19
Revisién: 03

Fecha : 18-Febrero-2014

Procedimiento para Comprobacion de Viaticos y Pasajes

COSAPROBACION DE VIATIONS ¥ GASTOS PARA OPERATROS F-10
i~
Fiar it
L Bkl Pad Ralsw &
b i (BT
e - FakE O dufecs (1]
Eritin i be'ss (L1
Unadad Sfmumsbalne 157
Clisie iha la Uirelad Adesindidratiei: (61 Clirv il Propinee (7 Fartada Ppta gl
PP RE DL DOM S 08AID, k1]
CATEED AL Ligl
DECSENTE
P rrwnd et did gt e s dnjo g wlted pace Oomursasie qua debara Devar @ Gibo 6 Gguem e cormsdn
1Bl
- o
TIPO DE COMIBION [ 12} Menor 324 Hows | ) Wayor a 24 Homs | ]
BANDO: (13 Operalivo | ] Medo { ) Supserion | ]
FECHA D COMIS30M: Inicio (145 Teming Tolal dias
MEDID E TRANSPORTE: (13} Temesie: | ] Asren: [ ) o | ]
VEHICULD OFICIAL: Flacas (ia1 kiaa Mo Econdmico

Rt la cantidad de $ __[ 171 i

| Por conceplo de comprobacion de vidlicos v gasios pam opemivos

.
Sohond Auloridd o Bo Lodrraiebnaikd
|18 ] [1@] i) |21)
IRFORME DE L& COMISION
s
{22}
Firma el Comiskonado: (23}

i,

Peldviuns’ dhe Nov o DY e TPl 5 (000 1 S dn v o e Pubia o
il Py’ Epindudive el Estinder e Tadidsi)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “OFICIO DE COMISION” (F-10)

1. Anotar el nimero del oficio de comision.
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2. Sefalar el area geografica donde se efectuara la comision.
3. Describir la fecha, dia, mes y afio del oficio de comision.
4. Anotar el nombre de la dependencia donde se origina la comision.
5. Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el comisionado.
6
7
8

. Anotar la clave de la unidad administrativa correspondiente.

. Anotar la clave del proyecto asociado con la comision.

. Anotar el numero y descripcién de la partida presupuestal que se afectara por concepto
de

viaticos o gastos para operativos.
9. Describir el nombre del servidor publico a quien se dirige el oficio para atender la
comision.
10. Anotar el cargo del servidor publico comisionado.
11. Describir claramente el objeto de la comision que desempefara el servidor publico
designado.
12. Senalar el tipo de comision segun corresponda.
13. Indicar el nivel de mando al que pertenece el comisionado.
14. Anotar las fechas de inicio y término de la comisién, asi como el total de dias de
comision.
15. Senalar el medio de transporte utilizado.
16. Anotar el niumero de placas del vehiculo oficial que se utilizara para el desempefio de
la comision, asi como marca y numero econémico del mismo.
17. Anotar el importe con numeros y letras de los viaticos o gastos de camino que reciba
el servidor publico comisionado.
18. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable que solicite la
comision.
19. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autorizé la comision.
20. Anotar el nombre, cargo y firma del Coordinador de Administracion, Calidad e
Innovacion
Gubernamental o su equivalente de la dependencia que da el visto bueno.

21. Nombre, cargo y firma del servidor publico comisionado.
22. Escribir el informe de las actividades motivo de la comision.
23. Firma del servidor publico comisionado que elaboré el informe.
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Anexo 2.- Desglose Pormenorizado de Gastos

Universidad Politécnica del Golfo de México
%mj %&W@M'

Desglose Pormenorizado de Gastos

POLITECNICA
GOLFD «wine

{1) AREA:

[2) NOMBRE DEL COMISIONADOD:
RFC:

[3) DESTIND DE LA COMISION:
[4) PERIODO DE LA COMISION:

GASTOS CON COMPROBAMTE (5)

GASTOS SIN COMPROBANTE (5)

JUSTIFICACIOM

*En esta seccidn deberd registrar las erogaciones diarias.

efectivamente realizados,

“[8) DESCRIFCION DE JUSTIFICACIONES ACEPTADAS

hio. DE FECHA | IMPORTE | FECHA | COMCEPTO | IMPORTE CLAVE
DOCUMENTO (7]
SUBTOTAL SUBTOTAL
TOTAL

*En asta seccdn debe registrarse cada uno de los gastos
sin exceder los montos méximaos autonzadas.

1. El proveedor ded servicio de alimentos es pegueno contribuyente y solo expide comprobantes en operaciones

supeniores a 510000 pesos MM,

2-Enla localidad, no existen prestadores de servicios de hospedaje que expidan comprobantes fiscales,
3. El proveedar del servicio de transporte local {tax, camidn, combi, bicifaxil es pequena contribuyente no expide

comprobantes.

(9

MOMBRE ¥ FIRMATITULAR DEL AREA O JEFE INMEDIATO

(1o

MOMBRE Y FIRMA DEL SRIC,

ADMIMISTRATIVG

Declaro bajo protesta de decir verdad que los importes registrados en o presentedocumento fueron efectivamente

rogados durante el periedo de la comisidn,

L e

———_

Cametera Federal Maipaso-£1 Bellote K 171 7 Rancheris Monte Adentro / CF. 85511 / Famiso, Tabasoo, Méxicn !HH! !!! !!H! I H
E-mall- i P

o iy webeste: wana

el
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NOMBRE: INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL DESGLOSE
PORMENORIZADO DE GASTOS. PR-CONT-02-F2

No. SE DEBE ANOTAR

(1) EL NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA

(2) NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO Y RFC

(3) DESTINO DE LA COMISION

(4) PERIODO DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

(5) ANOTAR LA INFORMACION DE LA DOCUMENTACION QUE
CUMPLA CON REQUISITOS FISCALES.

(6) DESGLOSE PORMENORIZADO DE LOS GASTOS SIN
COMPROBANTE, ANOTANDO: FECHA, CONCEPTO DE GASTO,
E IMPORTE PAGADO

(7) SELECCIONE Y ANOTE LA CLAVE DE JUSTIFICACION
AUTORIZADA QUE CORRESPONDA, EN EL CASO DE QUE NO
SE ANEXE DOCUMENTACION QUE REUNA REQUISITOS
FISCALES.

(8) FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

(9) NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DEL AREA O

JEFE INMEDIATO
(10) NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION DELSECRETARIO

ADMINISTRATIVO
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Anexo 3.- Informe de la Comisién
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NOMBRE:

CARGE:

ADSCRIPCION:

LUGAR ¥ PERIDDD DE LA COMISION:

» Universidad Politécnica del Golfo de México

Informe de Comisién

LUGAR FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINO

OBJETO DE LA COMISION:

Proposito:

Resumen de actividades realizadas:

Resultados Obtenidos:

Contribucion (es) a la UPGM:

I ——

NOMBRE, FIRMA ¥ PUESTD DEL COMISIONADD

Cametera Federal Maipasc-El Beliobe K. 171 / Rancheria Monte Adentro f CUP. 85511 / Famiso, Tabasco, México
E-mail: jinf i [ wetrsie: wiww, LDOeipoifo edu. mor
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