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PROCEDIMIENTO PARA VIATICOS

PRESENTAR OFICIO DE COMISION EN LA DIRECCION DE EGRESOS ESPECIFICANDO NOMBRE DE
LAS PERSONA RESPONSABLE Y ACOMPANANTES, CARGO, DESCRIPCION DEL MOTIVO ASUNTO A
TRATAR EN DICHO VIAJE, FIRMADO POR LA PERSONA COMISIONADA Y DEBIDAMENTE AUTORIZADO
POR EL DIRECTOR DEL AREA QUE CORRESPONDE.

LA DIRECCION DE EGRESOS ENTREGA EFECTIVO, LA PERSONA QUE SOLICITA LOS VIATICOS FIRMA
UN VALE DE CAJA CHICA, EL IMPORTE OTORGADO ES DE ACUERDO A LOS CRITERIOS EN BASE AL
LUGAR DEN VIAJE, LOS DIAS QUE ASISTIRA Y EL MEDIO DE TRASPORTE.

LA PERSONA QUE RECIBE EL EFECTIVO DE CAJA CHICA TIENE LA OBLIGACION DE ENTREGAR
DIRECCION DE EGRESOS LA FGACTURACION COMPROBATORIA, DEBIDAMENTE FIRMADA Y
ACOMPARNADA DEL OFICIO DE COMISION ORIGINAL DE PREFERENCIA SELLADO POR LA
DEPENDENCIA A DONDE ASISTIO (EN EL CASO DE VIATICOS APARA ASISTIR ALGUNA DEPENDENCIA
DE GOBIERNO).
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