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Num d
Oficlor © IDF/DDG/0242/1X/2019
Asunto: COMISION.

CHETUMAL, Q. ROO A 3 DE SEPTIEMBRE DE 2019

#2019, Aiio por los Derechos Humanos”

JOSE ROBERTO PUGA EK
CHOFER

PRESENTE.

Por este medio me permito comunicarle que se le comisiona a la ciudad de CANCUN,
Q. ROO el dia 5 A 7 DE SEPTIEMBRE con la finalidad de trasladar al personal del
Instituto a reuniones de trabajo diversas. Por lo anterior, debera de coordinarse ante
la Direccién Administracion y Finanzas de este Instituto, para que se le proporcione

los vidticos correspondientes.

Sin otro particular aprovecho la ocasién para brindarle un cordial saludo.

/)

ATENTAMENTE.
v/
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AVISO DE COMISION NO. IDF/DDG/0242/1X/2019

{CIA: INSTITUTO PARA EL DESARROLLG ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS N°.007
- " OLLO Y FINANCIAMIENTO D
FECHA: EL ESTADO DE QUINTANA ROO
_ CHETUMAL, Q. ROO A 3 DE SEPTIEMBRE DE 2019 2
— ),
DATOS DE IDENTIFICACION )
OBERTO PUGA EK R.F.C. PUER68B0608AC2  NIVEL 1000
JO: CHOFER_ UNIDAD RESP: DIRECCION GENERAL CLAVE: 22326293-29-1101-M001C0100000-04062-37501-1101-19-001
_J
_COMUNICACION DE LA COMISION \
(e permito comunicar a usted su comisién a la ciudad de CANCUN, Q. ROO
URANTE: 2.5 DIAS; 5 ‘SL 7 DE SEPTIEMBRE DE 2019
BAJOS A DESEMPENAR: TRASLADAR AL PERSONAL DEL INSTITUTO A SUS REUNIONES DE TRABAJO EN
! \ CUN, Q. ROO
MEDIO DE TRANSPORTE: CAMIONETA
: : i o
fLUGARES Y PERIODOS DE COMISION DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE \ <
; <
Los dias 5 AL 7 DE SEPTIEMBRE DE 2019 ;
a la ciudad CANCUN, Q. ROO 2.5 $ 870.00 $2175.00 N
Observaciones: TOTAL $ 2175.00 ”;
o J
[ss]
\_ _ _ _/
DATOS DEL PAGO , \ 2
No.CHEQUE __ __ IMPORTE $ 2175.00 No. POLIZA °©
APLIC. PRESUPUESTAL Y CONTABLE %
RECIBI LA CANTIDA DE DOS MIL CIENTO SETENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N. =
g %Me comprometo a comprobar el importe asignado en concepto de viaticos y/o pasajes, por el monto otorgado y con la S
— | documentacién correspondiente, y en Su caso reintegrar los importes no devengados dentro de un periodo maximo de =
5 dias al término de la comisién, en el evento de omitir esta obligacién, autorizo me sea descontado el importe
correspondiente de mi sueldo en la quincena que aplique. S
P4
EL COMIS A,DO s

NOMBRE Y FIRMA

OMBRE Y FIRMA

SRR e - Vv s __...,_A_J
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ARTICULO 16. EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANCS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
¥ ENTIDADES, EL TIEMPO PARA LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS SERA DE CINCO Dias

HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE TERMINACION DE LA COMISION, APEGANDOSE A
LAS SIGUIENTES CONDICIONES,

L EXCEPCIONALMENTE SE PODRA CONSIDERAR HASTA UN MAXIMO DE
40% DE GASTOS EROGADOS NO COMPROBABLES, PARA LC CUAL SE
DEBERA CONTAR CON 1A AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARQUICO

DEL COMISIONADO O AREA ADMINISTEATIVA DE LA UNIDAD A 1A QUE .

SE ENCUENTRE ADSCRITO, ELABORANDO UNA RELACION DETALLADA DE
LOS GASTOS EFECTUADROS.

i LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LA PROPORCION
COMPROBASLE, DEBERA CONTAR CON LOS REQUISITOS  FISCALES

PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y LA LEY DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

ARTICULO 17. EL SERVIDCR PUBLICO COMISIONADO DEBERA RENDIR UN INFORME DE LA
COMISION {ANEXO 1ll} REALIZADA AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITQ, DENTRC DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES A
LA FINALIZACIGN DE DICHA COMISION. EN CASC DE QUE EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEA E SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, EL INFORME SE RENDIRA AL
SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO; QUIEN DEBERA EMITIR SU VISTO BUEND Y SE
ANEXARA A LA COMPROBACIGN DE VIATICOS. DICHO INEORME DERERA CONTENER, AL
MENOS LO SIGUIENTE:

A) EL NOMERE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO GUE REALIZO LA
COMISION;

B8) LUGAR Y PERIODD DE LA COMISION;

)} OBIETO DE LA COMISIGN, UN RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS,
CONCLUSIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS, Y CONTRIBUCIONES PARA LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE;

D) LA FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PURLICO QUE FUE COMISIONADRGC.

farzo 15 de 2018
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ART{CULO 18. EN CASO DE NO EFECTUARSE 1A COMPROBACION DE MANERA, OPORTUNA,
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE GIRARA OFICIO DE REQUERIMIENTO
PARA GUE EN UN PLAZO NO MAYOR DE VEINTICUATRO -HORAS SE PRESENTE LA
COMPROBACION CORRESPONDIENTE; SI TRANSCURRIDO DICHO PLAZO NG SE PRESENTAN
LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS SE PROCEDERA A REALZAR [AS GESTIONES PARA
QUE SE APLIQUE EL DESCUENTO ViA NOMINA, CON BASE Al COMPROMISO ASUMIDG POR

EL SERVIDOR PUBLICO SEGUN LC PREVISTO EN EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO 11
DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS,

‘ ARTICULO 18, (A COMPROBACIGN DE LCS IMPORYES ASIGNADOS FARA =28
R— CUMPLIMIENTO DE LA COMISION OFICIAL, DEBERA DE SER CON LA PRESENTACISN DE LOS
e ANEXOS CORRESPONDIENTES ADJUNTANDO A LOS MISMOS LOS COMPRORBANTES
FISCALES QUE RESPALDEN 1AS EROGACICNES EFECTAUDAS POR OBEIETO DE 1A

ENCOMIENDA OFICIAL, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

L QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LOS COMPROBANTES FISCALES REFERIDOS ;
EN EL ARTICULO 15 Y EL INFORME QUE HACE ALUSION EL ARTICULD 17 DE LOS !
PRESENTES LINEAMIENTOS, EL PERSONAL DEL NIVEL 500 AL 5130 DE ACUERDO ]

A EL TABULADCR DE VIATICOS QUE FORMAN PARTE DE LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS.

i TRATANDOSE DE EL TITULAR DEL EJECUTIVO Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANGS  ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS v
ENTIDADES, AS{ COMO 10OS FUNCIONARIOS DE NIVEL 100 SEGUN EL
TABULADOR DE VIATICOS, QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LA “CONSTANCIA
OE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES EN LUGARES i
DISTINTOS AL DE  ADSCRIPCION” [ANEXGC {V], COMO DOCUMENTO
COMPLEMENTARIC AL “FORMATO DE ORDEN DE MINISTRACION DE VIATT Cas”.

ARTICULO 20. PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, SERA NECESARIO PRESENTAR
DEBIDAMENTE REQUISITADOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

a) OFICIO DE COMISION (ANEXO i),

b) ORDEN DE MINISTRACGIEN DE VIATICOS CON FOLIO (ANEXO 11).

Marzo 15 de 2018
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