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El presente Procedimiento de Pago y Comprobacién de Vidticos y Pasajes, entrara en vigor el
dia habil siguiente a la emisién del Oficio Circular CentroGeo/DA/001/2024, de fecha 23 de
febrero de 2024, mediante el cual se da a conocer al personal del Centro de Investigacién en
" Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C.

Ciudad de México, a 23 de febrero de 2024.
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I. OBJETIVO

Definir las disposiciones generales que regulan los viaticos nacionales (localidades ruralesy no
rurales) e internacionales y pasajes para los servidores publicos adscritos al Centro de
Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C., (CentroGeo), para el cumplimiento
de los objetivos de sus programas o para el desempeno de las funciones que tienen

encomendadas.

Los recursos destinados a viaticos y pasajes se deben ejercer de manera transparente,
sujetandose a la normatividad y cuotas maximas senaladas en la normatividad

correspondiente.
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Il. ALCANCE

Es de observancia obligatoria para todo el personal de estructura, asimilados a salarios,
personal de Catedras e investigadores del CentroGeo, que tenga que trasladarse a un lugar
distinto al de su adscripcion de trabajo para dar cumplimiento a los objetivos o para el
desempeno de las funciones que tengan encomendadas, siempre y cuando el lugar destino
de la comisién rebase los 50 kildmetros de distancia de su adscripcion.
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Ill. MARCO JURIDICO

Ley Federal de Austeridad Republicana (LFAR), articulo 10.
Ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR), articulos 27 y 28.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (RLISR), articulos 57, 58, 60 y 6.

Resolucion de Miscelanea Fiscal del ejercicio (RMF), numerales correspondientes a los
“Requisitos de las representaciones impresas del CFDI” y los “Comprobantes fiscales emitidos
por residentes en el extranjero sin establecimiento permanente en México”.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacioéon en las
dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal, publicados el 22 de febrero de
2016 (Lineamientos).

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal
(LARAPF), numeral 23, publicados el 18 de septiembre de 2020.

Oficio Circular 700.2021.0003 de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, emitido el 29 de enero de 2021 (Oficio Circular).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

Las presentes Politicas de Operacion son de aplicacion general para el pago y
comprobacion de viaticos y pasajes para todo tipo de fuente de financiamiento.

La Direccion de Administracidon serd la responsable de establecer los mecanismos de
control interno que aseguren la administracién de los recursos publicos con criterios de
eficiencia y transparencia, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables en materia de
viaticos y pasajes.

La comision oficial es la tarea o funcidn oficial que se encomienda a una persona servidora
publica o que esta desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares
distintos a los de su centro de trabajo.

Solo podran otorgarse viaticos al personal en servicio activo. En ningun caso podran
otorgarse viaticos a personas servidoras publicas que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional o que cuenten con cualquier tipo de licencia, esto segun lo establecido
en los LARAPF, por lo que bajo esa interpretacion, los vidticos y pasajes solo podran
otorgarse a servidores publicos en activo adscritos a CentroGeo.

Unicamente se consideraran viaticos o gastos de viaje, en el pais o en el extranjero, los
destinados al hospedaje, alimentacion, transporte, uso o goce temporal de automoaviles y
pago de kilometraje, de la persona comisionada, siempre y cuando se apliguen fuera de
una faja de 50 kildmetros que circunde al lugar de adscripcion.

El motivo de las comisiones, congresos y convenciones, se deberd circunscribir al
intercambio de conocimientos institucionales; la representacion gubernamental; la
implementacién de proyectos; la atencion de la poblacidén en su lugar de residencia, y; la
verificacion de acciones o actividades de la Administracion Publica Federal, entre otros.

Solo se podrd autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempeno de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas al CentroGeo.

No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o
representaciones locales o regionales que tenga CentroGeo en el lugar de la comision.

En el mismo sentido, se dara prioridad a realizar reuniones a través de videoconferencia e
intercambio de informacion de manera remota via electronica.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de vidticos y pasajes no
podra exceder de siete dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de diez dias
naturales para las realizadas en el extranjero, salvo las comisiones que impliquen
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actividades de capacitacion y de fiscalizacion, en materia de seguridad publica y nacional
0 en los supuestos de que su necesidad sea debidamente justificada. La Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), por conducto de su Oficialia Mayor, sera la responsable
de autorizar las comisiones que excedan los plazos antes sefalados.

En los casos en los que sea necesaria la autorizacion de la Oficialia Mayor de la SHCP,
adicionalmente al oficio de comisioén, el superior jerarquico, coordinador o responsable del
proyecto, debera dirigir un oficio de justificacion a la Direccion de Administracion, en el que
se puntualice lo siguiente:

a) Nombre y puesto de la persona comisionada.

b) Lugar o lugares especificos y estado de la Republica o pais de la comision.

c) Periodo especifico por el cual solicitan la autorizaciéon, indicando también el total de
dias.

d) Objetivo de la comision.

e) Indicar las funciones que desempenara la persona comisionada.

f) Manifestar que la persona comisionada cuenta con autorizacion para el desempeno de
la comisién, otorgada por el servidor publico facultado para ello (su superior,
coordinador o titular de su area de adscripcidon, segun sea el caso).

La Direccion de Administracion sera la encargada de emitir el oficio para solicitar la
autorizacion de la Oficialia Mayor de la SHCP y de realizar el tramite correspondiente para
obtener dicha autorizacion, en los términos sefialados en el Oficio Circular.

Las erogaciones para viaticos que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por
el area solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad presupuestaria.

En los casos de comisiones nacionales, los viaticos y pasajes deberan ser solicitados por el
superior jerarquico, coordinador o responsable del proyecto. Respecto a comisiones
internacionales, el oficio de comisiéon correspondiente debera contar con la firma de
autorizacion del Director General.

Las solicitudes de viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, que no excedan la
duracion maxima senalada en el numeral 10 de las presentes Politicas de Operacion, se
deberadn tramitar ante la Direccidon de Administraciéon, mediante Oficio de Comisidn
debidamente firmado. En el caso de comision nacional, se debera tramitar al menos 5
(cinco) dias habiles antes de la fecha de inicio de la misma y para comision internacional,
con al menos 10 (diez) dias habiles de anticipacidon a su inicio, con el objeto de que se cuente
con el tiempo suficiente para las gestiones administrativas propias del tramite, y con la
finalidad de asegurar disponibilidad y mejores condiciones de precio de pasajes y
hospedajes.
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Si la duracién de la comision excede la duracion maxima indicada en el numeral 10 de las
presentes Politicas de Operacion, el tramite para comisién nacional se debera realizar al
menos 20 (veinte) dias habiles antes del inicio de la misma, y en el caso de comisién
internacional con al menos 25 (veinticinco) dias habiles de anticipacién a su inicio. Lo
anterior con el fin de realizar el tramite de solicitud de autorizacion ante la Oficialia Mayor
de la SHCP.

Si no se cuenta con la autorizacion de la Oficialia Mayor de la SHCP, en los casos en que
esta sea necesaria, no se podra realizar la comision.

Los pasajes nacionales o internacionales, terrestres o aéreos, seran requeridos mediante la
solicitud, y estos deberdn corresponder a las fechas indicadas en el Oficio de Comision.

No podran adquirirse boletos para el traslado al destino de una comisién para una fecha
gue esté a mas de un dia de la realizacion del evento que motiva la comision, ni pasadas 24
horas posteriores a la conclusion del motivo de la comisidn para el regreso, a excepcion de
imposibilidades en razén de saturaciéon o disponibilidad del transporte, misma que debera
estar suficientemente documentada, asi como en caso fortuito o de fuerza mayor no
imputable a la persona comisionada.

En los casos de pasajes terrestres (autobuses foraneos), la persona comisionada podra
adquirir directamente los boletos necesarios para el desempeno de su comisidn y anexara
los comprobantes respectivos a su comprobacion.

En cuanto a los pasajes aéreos, la Direccion de Administraciéon enviara, por correo
electréonico a la persona comisionada, las alternativas de vuelos de acuerdo a las fechas
solicitadas. Por el mismo medio y a la brevedad, la persona comisionada debera hacer del
conocimiento de la Direccion de Administracion la seleccion de los vuelos que le permitan
cumplir con los objetivos de la comision.

La Direccion de Administracion enviara directamente a la persona comisionada, mediante
correo electrénico, la confirmaciéon del itinerario correspondiente a los vuelos
seleccionados.

Cualquier cargo por cambio o no utilizacion de los boletos de avidn, por causa imputable a
la persona comisionada, sera cubierto por la misma, ya que la Direccién de Administracion
tomara como fechas y horarios vélidos, los indicados en el itinerario de vuelo remitido
originalmente a la persona comisionada.

24.La Direccidn de Administracidn hara del conocimiento de la persona comisionada, de

forma inmediata, cualquier cambio en el itinerario de vuelo que le haya sido remitido
originalmente.
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En caso de que la persona comisionada requiera de uso de vehiculo, utilizara
preferentemente el parque vehicular del CentroGeo, llenando la bitadcora correspondiente
y de acuerdo a la disponibilidad. Si la persona comisionada utiliza vehiculo particular, del
CentroGeo o propio, para trasladarse al lugar de la comision, los gastos por peajes,
lubricantes y combustibles seran adicionales a la tarifa de viaticos asignada, y el importe
que se pague por concepto de combustible sera equivalente a la cantidad de kildémetros
recorridos. Se debera anexar al Oficio de Comision, impresion de la consulta realizada en el
portal “Traza tu Ruta”
(https://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUl?action=cmdEscogeRuta), de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para llevar a cabo el calculo de los importes
de peajes y combustibles, de acuerdo a la distancia por recorrer.

Las Unidades Administrativas deberan planear y programar oportunamente las
comisiones a efecto de obtener un precio preferencial, como lo es la compra anticipada de
pasajes, tomando en consideracion los plazos establecidos para presentar las solicitudes
de viaticos y pasajes ante la Direcciéon de Administracion, indicados en los numerales 15y
16 de las presentes Politicas de Operacion.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizaciéon de comisiones, se
computara la duracién de cada comisién considerando la fecha del traslado de |a persona
comisionada desde su lugar de adscripcidon, hasta la fecha en que tenga su regreso. En
comisiones cuya duracion sea mayor a un dia, el ultimo dia de la comisidon se tomara como
cuota de viaticos sin pernocta.

Los pagos por concepto de vidticos y pasajes se efectuaran por medio de transferencia
electrénica a la cuenta del comisionado, por lo que la solicitud de vidticos y pasajes debera
especificar la CLABE bancaria y la informacién de identificacién correspondiente.

Las cuotas diarias de viaticos para el desempefno de comisiones nacionales o
internacionales, de acuerdo a los Lineamientos, son las que se presentan a continuacion:

COMISIONES NACIONALES

Importe maximo
(pesos mexicanos)

Grupo jerarquico

Personal operativo 980
P hasta K 1,700
COMISIONES INTERNACIONALES
Divisa Importe maximo
Délar E.U.A 300
Euro 300
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30.Cuando para el desempeno de la comisidon en territorio nacional no se requiera la pernocta

31.

32.

33.

de la persona servidora publica en el lugar en que se realice la misma, la cuota serd de hasta
el 50 por ciento de la asignada a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que
corresponda.

Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50 por
ciento del monto, de acuerdo a la divisa correspondiente.

La Direccion de Administracion, por excepcion y en casos debidamente justificados, podra
autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas
en los Lineamientos, incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que, en el
desempefo de una comision, un servidor publico participe en esta con otro de algun grupo
superior jerarquico.

En los casos en los que CentroGeo contrate paquetes de viajes para los servidores publicos
que realicen una comisién en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacién
del organizador del evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias seran las siguientes:

a) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgara hasta el 20
por ciento de la cuota diaria que corresponda;

b) En paguetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte, se otorgara hasta el
30 por ciento de la cuota diaria que corresponda, y;

c) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos, se otorgara
hasta el 15 por ciento de |la cuota diaria que corresponda.

34.Cuando la comisién se cancele, la persona comisionada que haya recibido los viaticos,

35.

36.

debera reintegrarlos a la cuenta bancaria de donde se le depositaron los recursos, al dia
habil siguiente de conocer de dicha cancelacion, mediante depdsito bancario o
transferencia electrénica, y notificarlo por escrito a la Direccion de Administracion,
adjuntando el comprobante original de devolucion. En caso de que la comision se
posponga, el servidor publico esta obligado a reintegrar los recursos y debe presentar una
nueva solicitud de viaticos y pasajes con su nuevo Oficio de Comision.

Es responsabilidad de la persona comisionada verificar, en la pagina web de la compania
aéreaq, el estatus de su vuelo 24 horas previas a su salida, e informar inmediatamente a la
Direccion de Administracion en el caso que se presente algun cambio o cancelacion del
mismo.

Toda entrega de viaticos y pasajes debera ser comprobada con documentos que respalden
los gastos efectuados durante la comision, por lo que es responsabilidad de la persona
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comisionada recabar y resguardar en el curso del viaje, los respectivos comprobantes y,
tratdndose de viajes nacionales, deberan verificar que los mismos cumplan con los
requisitos fiscales vigentes, y que la fecha coincida con el periodo de la comisidon, en caso
de que no corresponda al periodo de comision, debera acompanar ticket de consumo que
coincida con dicho periodo, en caso de que ninguno de los documentos coincida, no se
consideraran para efectos de comprobacion del gasto de la comision.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de la comisién realizada dentro
de los diez dias habiles siguientes a la finalizacidén de la misma, de acuerdo a lo indicado en
los Lineamientos. Asimismo, debera entregar, junto con el informe antes mencionado, la
comprobaciéon de viaticos del cien por ciento de los recursos que le fueron asignados,
mediante la entrega de las facturas y/o comprobantes de gastos efectuados y de los
formatos correspondientes. Todas las facturas y comprobantes de gastos deberan contar
con la firma autégrafa de la persona comisionada, y en el caso de las facturas también
debera enviar de manera electrénica todos los archivos en formato XML correspondientes
a las mismas.

En el caso de que en la factura no se indique la fecha especifica del consumo, compra o uso
del servicio, se debera anexar el recibo de compra en el que se senale la fecha mencionada,
en caso de que ninguno de los documentos coincida, no se consideraran para efectos de
comprobacion del gasto de la comision.

Los comprobantes de gastos de comisiones internacionales deberan cumplir los requisitos
indicados en la RMF para los comprobantes fiscales emitidos por residentes en el
extranjero, los cuales son los siguientes:

a) Nombre, denominacidén o razén social; domicilio y, en su caso, niumero de identificacion
fiscal, o su equivalente, de quien lo expide.

b) Lugar y fecha de expedicion.

c) Clave en el RFC del CentroGeo o, en su defecto, la denominaciéon “Centro de
Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C."

d) La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del
servicio o del uso o goce que amparen.

e) Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en nUmero o letra.

40.La persona comisionada debera observar en todo momento, los principios de austeridad y

41,

racionalidad en el gjercicio de los recursos publicos federales.

En comisiones nacionales, la persona comisionada podra utilizar el servicio de hospedaje
de su eleccion ajustandose al monto diario otorgado para viaticos. En cuanto a comisiones
internacionales, los gastos destinados a hospedaje no deberan exceder los $3,850 diarios.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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42.No se autorizaran para las personas servidoras publicas de mandos medios y superiores
gastos por concepto de alimentacion, salvo los comprendidos en los viaticos, congresos o
convenciones que para tales fines les correspondan.

43.Con el monto otorgado para viaticos podran cubrirse los gastos por consumo de alimentos
diarios de la persona comisionada (Unicamente desayuno, comida y cena), los
comprobantes por estos conceptos deberan amparar el consumo de una sola persona, en
los cuales no se aceptara el consumo de bebidas alcohdlicas, ni alimentos a granel.

44 Asimismo, podran cubrirse los gastos para la transportacidén de la terminal aérea o de
autobuses al lugar de adscripcion de la persona comisionada y viceversa, asi como para los
transportes locales requeridos en el lugar de la comision. Para este rubro, preferentemente
se utilizaran las empresas que brinden este servicio y expidan comprobantes que cumplan
con los requisitos fiscales establecidos.

45.Se autorizan llamadas telefonicas de larga distancia y locales con motivo de la comision,
internet, fax y fotocopiado, la persona comisionada deberda aplicar los criterios de
racionalidad, cuidando de no hacer uso excesivo del servicio. En estos casos, adjuntara a la
comprobacion el reporte emitido por el proveedor del servicio correspondiente. En ningun
caso se hard el reembolso de cantidades derivadas de compra de tiempo aire para el
teléfono celular de la persona comisionada.

46.En comisiones nacionales, los gastos por concepto de estacionamiento deberan cumplir
con los siguientes aspectos:

a) La persona comisionada solicitd transporte terrestre.

b) Debera contar con el comprobante fiscal que cubra todos los requisitos
correspondientes.

c) Para las comisiones menores a 24 horas, solo se consideraran estacionamientos que
acrediten que el transporte fue el vehiculo particular utilizado.

47.Si se requiriesen materiales o pago de servicios, fuera de los anteriormente descritos, para
cumplir con el objetivo de la comisidn, los recursos deberan tramitarse a través del formato
de requisicion.

48.Serd responsabilidad del servidor publico comisionado presentar la comprobacion que
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos, y por ningdn motivo presentar facturas
apocrifas, documentos vencidos o alterados, gastos no devengados, duplicados o por
conceptos diferentes a los indicados en las presentes Politicas de Operacién. Asimismo,
debera realizar la validacion del comprobante fiscal digital en la siguiente direccion
electronica: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/, y anexarad a la factura la
impresion del resultado de dicha validacion.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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GOBIERNO DE

MEXICO

3 CONAHCYT

Aniversario

Los comprobantes que no rednan los requisitos a los que se refieren los parrafos anteriores,
Nno seran considerados en la comprobacion. Todos los comprobantes que no sean
aceptados seran devueltos a la persona comisionada, para la sustitucion de los mismos, o
en su defecto, para que realice el reintegro de los importes correspondientes.

Los comprobantes de gastos respaldaran hasta el importe marcado en estos y en caso de
que el importe fuere superior al viatico autorizado u otorgado, dichos comprobantes
respaldaran Unicamente hasta el limite de la tarifa autorizada.

El servidor publico comisionado debera reintegrar, dentro del plazo establecido para su
comprobacion, los recursos no utilizados, mediante depdsito bancario o transferencia
electrénica, y anexara a la comprobacion el documento original que certifique dicho
reintegro.

No se otorgardn viaticos a servidores publicos que adeuden comprobaciones y/o
reembolsos por concepto de viaticos de comisiones anteriores, salvo en caso de comisiones
continuas.

Si el servidor publico realiza comisiones continuas, con un periodo de diferencia de hasta
cinco dias habiles entre estas, los informes de comisiéon y la comprobacién de las mismas,
se realizaran dentro de los 10 dias habiles siguientes a la conclusion de la dltima comision.

En caso de que los viaticos no sean comprobados dentro de los tiempos establecidos, |la
Direccion de Administracion solicitara por escrito a la persona comisionada la
comprobacioén de los recursos en forma inmediata o la devolucién de los mismos.

En caso de no obtener respuesta de la persona comisionada dentro de los diez dias
posteriores a la notificacion, la Direcciéon de Administracion, lo hara de conocimiento de la
Direccidn General y del Organo Interno de Control en el CentroGeo para los efectos
procedentes.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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V. PRODUCTOS
» Oficio de Comision.
= Oficio de solicitud de autorizacion dirigido a la Oficialia Mayor de la SHCP (en su caso).
= (Oficio de respuesta de la Oficialia Mayor de la SHCP (en su caso).

» Oficio dirigido a la Unidad Administrativa solicitante, para informar la negativa de la
realizacion de la comisién, en el cual se indica el motivo (en su caso).

= |nforme de Comision y Comprobacion de Viaticos.
= Requisicion de pasajes.

» Requisicion (en su caso).

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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VI. DESCRIPCION NARRATIVA

", CentroGeo

entro de Investigac:
Ciencias de Informacién Geoespacial,

L AC

ersario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable

Actividad

Documentos

Unidad
Administrativa,
Responsable o)
Coordinador de
Proyecto

Direccidn de
Administracion

Elabora Oficio de Comisidn, y en su caso
oficio de justificacion, para su entrega a
la Direccion de Administracion.

Revisa que el Oficio de Comision cumpla
con los requerimientos establecidos.

Verifica la existencia de recursos
suficientes para el otorgamiento de
viaticos y pasajes.

¢Existen los recursos suficientes para el
otorgamiento de viaticos y pasajes?

rs

Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 6
NO

Informa mediante oficio a la Unidad
Administrativa solicitante la no
existencia de recursos para el
otorgamiento de viaticos y pasajes para
la persona comisionada.

Archiva los documentos relacionados a

la solicitud de viaticos y pasajes y el
acuse de la respuesta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Oficio de
Comision

e Oficio de
Comisiéon

e Oficio

e Oficio de
Comisién
e Acuse de Oficio

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.

Tel. 55 2615 2508

www.centrogeo.org.mx

Pagina 16 de 63

2624

-/ Felipe Carrillo
FERTO




GOBIERNO DE

MEXICO

", CentroGeo

en nvestigac
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos

6. Verifica que la persona comisionada no
presente adeudos de devoluciones o
comprobaciones por comisiones |e Expediente
anteriores. administrativo

de personal
¢éla persona comisionada presenta
adeudos o tiene comprobaciones
pendientes de realizar?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

»

Si

¢La persona comisionada se encuentra
en el supuesto de comisiones
continuas?

»

SI
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

NO

7. Se informa al solicitante, mediante
oficio, la no procedencia del
otorgamiento de viaticos y pasajes a la
persona comisionada, y se enuncian las
causas.

e Oficio

8. Archiva los documentos relacionados a
la solicitud de viaticos y pasajes y el
acuse de la respuesta correspondiente.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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", CentroGeo

entro de Investigac:
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos
FIN DEL PROCEDIMIENTO e Oficio de
Comision

e Acuse de Oficio

9. Identifica el tiempo de duracion de la
comisién y si es nacional o internacional.

Comisién Nacional e Oficio de
Comision

¢El tiempo de duracion de la comision
es mayor a siete dias naturales?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

Comisién internacional

¢El tiempo de duracion de la comision
es mayor a diez dias naturales?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

»

Si

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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", CentroGeo

entro de Investigac:
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos

10. Elabora y envia el oficio para solicitar la
autorizacion de la Oficialia Mayor de la
SHCP

11. Recibe la respuesta de la Oficialia Mayor
de la SHCP

¢La Oficialia Mayor de la SHCP autorizé
la realizacion de la comisién? e Oficio de

solicitud de
autorizacion

rs

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

e Oficio de
respuesta

NO

12. Informa a la Unidad Administrativa
solicitante, mediante oficio, la negativa
de la Oficialia Mayor de la SHCP.

13. Archiva los documentos relacionados a

la solicitud de viaticos y pasajes y el
acuse de la respuesta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Oficioala Unidad
Administrativa

e Oficio de
Comisién

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos
14. Identifica el tipo de transporte que la [e Oficio de
persona comisionada utilizard para su solicitud de
traslado. autorizacion y
respuesta
¢El transporte solicitado es aéreo? e Oficioala Unidad
Administrativa
NO e Acuse de oficio
CONTINUA ACTIVIDAD No. 19
St « Oficio de
, Comisioén
15. Cotiza las propuestas de vuelos de
acuerdo a las fechas indicadas en el
Oficio de Comision.
16. Envia las propuestas de vuelos a la
persona comisionada.
17. Revisa las propuestas e informa a la
Direccion de Administracion cuales son
los vuelos seleccionados.
18. Formaliza la reservacion de los vuelos y -
. . . . e Oficio de
remite el itinerario correspondiente a la L
.. Comision
persona comisionada.
19. Remite al Departamento de
- : .. e Correo
Contabilidad y Finanzas el Oficio de L
L . electrénico
Comision, para que realice la
transferencia del monto
. L e Correo
correspondiente a viaticos, y en su caso L.
i electrénico
pasajes, a la cuenta de la persona
comisionada.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos

20.Realiza la transferencia del monto
correspondiente a viaticos, y en su caso |e Correo
pasajes, a la cuenta de la persona | electronico
comisionada.

Persona comisionada

e Oficio de
Comision
e Oficio de
solicitud de
Direccioén de autorizacion \Y%
Administracion respuesta
DESARROLLOY CONS:LUSIO'N DE LA
COMISION
e Oficio de
Comision
e Oficio de
21. Elabora y entrega a la Direccion de | ¢qjicitud de

Administracion el Informe de Comision | gutorizacion vy
y la Comprobacién de Viaticos y Pasajes |  rggpuesta

a mas tardar 10 dias habiles posteriores |4 Recibo de
a la conclusiéon de la comision. transferencia de
recursos
Departamento de
Contabilidad \Y%
Finanzas
e Informe de
Comisién

¢éLa persona comisionada entregé el
Informe de Comision y la Comprobacion

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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ersario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

23.

solicitado?

»

Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 24

NO

Informa a la Direccion General y al
Organo Interno de Control la falta de
comprobacion y/o devolucion de los
recursos asignados a la persona
comisionada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Oficio

Unidad Responsable Actividad Documentos
de Viaticos y Pasajes en el plazo |« Comprobacion
indicado? de \Viaticos vy

R Pasajes

sl e Facturas \Y%

CONTINUA ACTIVIDAD No. 24 comprobantes

de gastos

NO e Validaciones de

Persona comisionada comprobantes
22.Solicita por oficio a la persona| fiscalesdigitales

comisionada, la comprobacién de los |*® Comprobantes

recursos en forma inmediata o la| d€devolucion

devolucion de los mismos.

éLa persona comisionada realizé la

comprobacion o devolucién de los

recursos después de que le fue

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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", CentroGeo

MEXICO G:.n‘,‘::::.::::r::
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
Unidad Responsable Actividad Documentos
Direccion de |24. Realiza, con el apoyo del Departamento
Administracion de Contabilidad y Finanzas, la revision
del Informe de Comision y de la
Comprobacion de Viaticos y Pasajes, asi
como de todas las facturas vy
comprobantes de gastos que la
integran, y en su caso de los |e Oficio
comprobantes de devolucion
correspondientes.
¢Existe alguna observacion respecto al Informe de
Informe de Comision y/o la| comisidon
Comprobacion de Viaticos y Pasajes? Comprobacién
de Viadticos vy
NO .
Pasajes
CONTINUA ACTIVIDAD No. 28 Facturas Y
comprobantes
si de gastos
Validaciones de
25. Informa a la persona comisionada las | Comprobantes
observaciones detectadas para su| fiscalesdigitales
correccidon y/o aclaraciéon, y en su caso Comprobar\tes
realiza por escrito la devolucién de las | dedevolucion
facturas y/o comprobantes de gasto que
no cumplan con los requisitos
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espacial, AC.

Aniversario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

remite nuevamente a la Direccidon de |e
Administracion el Informe de Comisidn
y la Comprobacion de Viaticos y Pasajes.

27. Revisa las correcciones y modificaciones

del Informe de Comision, la |e
Comprobacion de Viaticosy Pasajesy los
documentos que la integran. .

Unidad Responsable Actividad Documentos
establecidos y solicita la devolucion de
los importes correspondientes.
26. Realiza las correcciones y/o aclaraciones
correspondientes, y en su caso la|e Informe de
devolucion de los importes indicados, y | Comision

Comprobacion
de Viaticos vy
Pasajes
Facturas y
comprobantes
de gastos
Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
Comprobantes
de devolucion

Informe de
Comision
Comprobacioén
de Viaticos vy
Pasajes

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable

Actividad

Documentos

Persona comisionada

Direccidon de

Administracion

28.

29.

¢Existe alguna observacion respecto a
las correcciones y/o modificaciones
realizadas al Informe de Comisiény/o la
Comprobacion de Viaticos y Pasajes?

rs

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 25

NO

Envia al Departamento de Contabilidad
y Finanzas todos los documentos
relativos a la comision para su
resguardo, asi como las facturas,
comprobantes de gastos, validaciones
de comprobantes fiscales digitales y
comprobantes de devolucion, para su
registro contable y posterior resguardo.

Recibe los documentos relativos a la
comision, registra las facturas,
comprobantes de gastos \Y%

comprobantes de devolucion en los

Facturas \Y%
comprobantes
de gastos
Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
Comprobantes
de devolucion

Informe de
Comisioén
Comprobacion
de Viaticos vy
Pasajes
Facturas Y
comprobantes
de gastos
Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
Comprobantes
de devolucion
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Aniversario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

correspondiente. )

FIN DEL PROCEDIMIENTO o

Unidad Responsable Actividad Documentos
sistemas contables, y resguarda todos |e Informe de
los documentos en el expediente| Comision

Comprobacion
de Viaticos vy
Pasajes
Facturas y
comprobantes
de gastos
Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
Comprobantes
de devolucion

Informe de
Comisioén
Comprobacion
de Viadticos vy
Pasajes
Facturas \Y%
comprobantes
de gastos
Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
Comprobantes
de devolucion

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE

S | CONAHCYT | € CentroGeo
«. .- MEXICO

Centro de Investigacian en
CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES | Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

Aniversario

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos
Departamento de
Contabilidad Yy
Finanzas
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Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx

3 2C24

/ Felipe Carrillo
PUERT

.........................
REVOLLCIONARD ¥ DEFENSOR

Pagina 27 de 63



CONAHCYT | . CentroGeo
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\\\\\\\\\\\\\\\\ B .
7 Aniversario

GOBIERNO DE

. MEXICO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Unidad Responsable Actividad Documentos
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GOBIERNO DE

. MEXICO

AL DE
LC

HCYT

Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniv

ersario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

‘ INHCIO ’

L |

Unidad
Administrativa,
Responsable o
Coordinador de

Pemtimat~

L |

Elabora Oficio de
Comisién, y en su
caso oficio de
justificacioén, para su
entrega a la Direcciéon
de Administracion.

Oficio de
Comision

Direcciéon de
Administracion

L 4

Revisa que el Oficio
de Comision cumpla
con los
requerimientos

Oficio de
Comision

Verifica la existencia
de recursos
suficientes para el
otorgamiento de
vidticos y pasajes.

¢Existen los
recursos
suficientes para el
otorgamiento de
iaticos y pasajes;

Informa mediante
oficio a la Unidad
Administrativa
solicitante la no
existencia de recursos
para el otorgamiento
de viaticos y pasajes
para la persona
AAmAi~iAlAA A

Oficio

\ 4

Archiva los
documentos
relacionados a la
solicitud de vidticos y
pasajes y el acuse de
la respuesta
correspondiente.

Oficio de
Comision

Acuse de
Oficio

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.

Tel. 55 2615 2508

www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE

.~ MEXICO

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Verifica que la
persona comisionada
no presente adeudos

de devoluciones o
comprobaciones por
comisiones
anteriores

iLa persona
Comisionada presenta
adeudos o tiene
comprobaciones
pendientes de
realizar?

¢La persona
comisionada se
encuentraen el
supuesto de
comisiones

Se informa al
solicitante, mediante
oficio, la no
procedencia del
otorgamiento de
viaticos y pasajes a la
persona comisionada, y

Oficio

L 4 8

Archiva los
documentos
relacionados a la
solicitud de viaticos y
pasajesy el acuse de
la respuesta

rarraenandianta

Oficio de
Comisién

Acuse de
Oficio

Gr—

Identifica el tiempo
de duracién de la
comision y si es
nacional o

internacional.

Oficio de
Comision

Centro de Investigacién en Cienciag¥le Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Pad
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx

, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México. 4
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¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

GOBIERNO DE

.~ MEXICO

CONAHCYT

CONSEJO NACIO
CIENCIAS Y TEC

AL DE

Aniversario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Comisién
nacional

(El tiempo de
duracion de la
comisién es
mayor a siete dias
naturales?

Comisidén
internacional

¢Eltiempo de

Recibe la respuesta
de la Oficialia Mayor
de la SHCP

Oficio de

¢La Oficialia
Mayor de la SHCP
autorizo la
realizacion de la
comision?

respuesta

sl

Informa a la Unidad
Administrativa
solicitante, mediante
oficio, la negativa de
la Oficialia Mayor de

duraciéon de la
comision es
mayor a diez dias
Centro de Investigacién en Cix nNaturales?

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padi
Tel. 55 2615 2508 www.centroggo.org.mx
Sl

A

NO

rmacién Geoesp .C. (CentroGeo)

4, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.

Elaboray envia el
oficio para solicitar la
autorizacion de la
Oficialia Mayor de la

O
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Oficio de

la SHCP.

Oficio a la Unidad
Administrativa

X

Archiva los
documentos
relacionados a la
solicitud de vidticos y
pasajesy el acuse de

Oficio de
Comisiéon

Oficio de
solicitud de
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¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

GOBIERNO DE

.~ MEXICO

CONAHCYT

CONSEJO NACIO
CIENCIAS Y TEC

AL DE

Aniversario

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

14
Identifica el tipo de Direccion de
transporte que la Administracion
( : H persgr}a c?m|5|onada Oficio de
utilizara para su Comision

Formaliza la
reservacion de los
vuelos y remite el

itinerario
. NO .
(,EllFr?nsdporte correspondiente a la
solicitado es . o
i persona comisionada.

aéreo?
@

Correo electrénico
-

\ 4 19
Centro de Investigacién erstieicias de Info]t;macién Geoespacial, A.C. (CentroGeo) Remite al
Contoy No. 137, Co dia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, Dep?ftamem.o de ﬁ 2C24
Tel. 55 2615 2508 Cotiza las propuestas ContaAb!hdad y F|n‘aAn'zas au A
de vuelos de acuerdo elpi?:':j:é:”rz:'lzn' Oficio de !ipe Carrillo
a Iase;ezr(a;ii;?:i(jzdas Oficio de transferencia del wPUERTO
Comisioén. Comision Pagina 32 de 63 rzc\)/?éttoiccozr,rjseiosnudzzze Sgifciic!zjze -

pasajes, a la cuenta de autorizacion y
_|_ la persona racniiacta



GOBIERNO DE

.~ MEXICO

" CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

2 CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS ¥ TECNOLOGIA: . —
Aniversario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

]

O,

Centro de Invest]
Desarrolloy

Contoy No.137,4  conclusién de la
Tel. 55 2615 2508 s

formacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

a
‘mXx

Persona
comisionada

D

Idia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.

Direccion de
Administracion

1
“

L 4 22

Solicita por oficio a la
persona comisionada,
la comprobacion de los
recursos en forma
inmediataola
devolucién de los
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. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

GOBIERNO DE |

 Sommmors | 4% CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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. MEXICO

~ =

CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniv

ersario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

24

Realiza, con el apoyo
del Departamento de
Contabilidad y
Finanzas, la revision
del Informe de
Comisién y de la
Comprobacién de
Viaticos y Pasajes, asi
como de todas las
facturasy
comprobantes de
gastos que la
integran, y en su caso
de los comprobantes
de devoluciéon
correspondientes.

Informe de
Comision

Comprobacion
de Viaticos y
Pasaje

Facturasy
comprobantes

(Existe alguna
observacioén respecto
al Informe de
Comisién y/o la
Comprobacién de
iaticos y Pasajes?

comprobantes
fiscales digitales

Comprobantes
de devolucion

25

comisionada las
observaciones
detectadas para su
correccion y/o
aclaracién,y en su
caso realiza por
escrito la devolucién
de las facturas y/o
comprobantes de
gasto que no
cumplan con los
requisitos
establecidos y solicita
la devolucién de los
importes
correspondientes.

Informa a la persona

Informe de
Comisién

Comprobacién
de Viaticos y

Facturasy
comprobantes

comprobantes
fiscales digitales

Comprobantes
de devolucion

Persona
comisionada

¥ 26

Realiza las
correcciones y/o
aclaraciones
correspondientes, y
ensucaso la
devolucién de los
importes indicados, y
remite nuevamente a
la Direccion de
Administracion el
Informe de Comisién
y la Comprobacion de

Viaticos y Pasajes.

Informe de
Comision

Comprobacion
de Viaticos y
Pasajes

Facturasy
comprobantes
de gasto

Validaciones de

comprobantes
fiscales digitales

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE

MEXICO

F CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

HEYT

MANIDAC

Aniversario

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

28
Envia al
Departamento de
Contabilidad y
Direccion de Finanzas todos los Informe de
Administracion documentos relativos | “omision

Comprobacién

a la comision para su
@_> resguardo, asi como
\ 4

de Viaticosy
las facturas,
27 comprobantes de Facturasy
Revisa las gastos, validaciones comprobantes
. Informe de
correccionesy ne de comprobantes
. . Comision
modificaciones del

Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales

Informe de Comision,
la Comprobacién de
Viaticos y Pasajes y

los documentos que

fiscales digitales y

comprobantes de

devolucién, para su

registro contable y

Facturasy posterior resguardo.
comprobantes

Comprobacién
de Viaticos y

Comprobantes
de devolucion

Validaciones de
comprobantes

L
fiscales digitales
Departamento
de
Comprobantes

Contabilidad y
de devolucion

Cinansac

¢ Existe alguna
observacion respecto a
las correcciones y/o

L |
St

29
] \
eccio Recibe los nf g
. nrorme de
‘modificaciones documentos relativos o
realizadas al Informe de L . Comision
s a la comision, registra

Comisién y/o la

Centro de InvestidzComprobacion dg# de Informac

NG amm P A,

eoespacial, A.C. (CentroGeo) las facturas,

o B i . comprobantes de
ierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de Méxic gastos y
comprobantes de
devolucién en los
sistemas contables, y
Pagina 36 de 63 resguarda todos los
documentos en el
@ expediente

Contoy No. 137, Col. Lo

ad
Tel. 55 2615 2508

Comprobacién
de Viaticosy

Facturasy
comprobantes

Carrillo
RTO

Validaciones de
comprobantes
fiscales digitales
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. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

GOBIERNO DE |

| Sommmons | g% CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
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" MEXICO

. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES ‘
Aniversario

CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

VIIl. ANEXOS
VIILI. ANEXO 1. OFICIO DE COMISION NACIONAL

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE " CentroGeo

MEXICO ¢

% CONAHCYT

Centro de Investigacian en

CONSEJO NJ\C.ION)"M. DE HUMANIDADES Cienclas de Informacién Geoespacial, A.C.
CIENCIAS ¥ TECNOLOGIAS An iv ersar ‘ o
' ] ™
CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS
ﬁw ) DE INFORMACION GEOESPACIAL, A. C.
L SN CentroGeo DIRECCION DE ADMINISTRACION
EITIOW 95O 2489
No. (1)
\_ OFICIO DE COMISION NACIONAL Y,
/7 NOMBRAMIENTO Y/O CONDICION DEL SERVIDOR ™ /7 FECHA DE @ ™
PUBLICO EN EL CENTRO (2) ELABORACION
|:| Servidores Puablicos, Investigadores y Tecndlogos TIPO DE RECURSOS QUE SE AFECTARAN (4)
[ ] Miembros de la Comunidad Cientifica [ Jrscates [ __JprorPios [ _|oTROS
[ ] Becaros PROYECTO: (5)
\_[__] Honorarios /' \ SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: (6) J
PERSONA COMISIONADA (" PUESTO, CARGO O NOMBRAMIENTO QUE DESEMPENA
NOMBRE: (7 ) (8)
7 PERIODO Y RUTA DE COMISION
DiA MES ORIGEN DESTINO
® (19) (11 (12)
( DESCRIPCION DEL OBJETO DE LA COMISION: )
(13)
p "y
IMPORTE DE LOS VIATICOS NACIONALES
TARIFA (14) CIUDAD (15) DIAS (16) MPORTE(17) MONEDA
VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR $ - PESOS
VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR e PESOS
VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR T PESOS
TRABAJO DE CAMPO DIARIOS EN POR D PESOS
\ [ TOTAL(18) [$ -] /
GASTOS POR COMPROBAR SOLICITADOS (PASAJES) (19)
BOLETOSDE AUTOBUS: § - OTROS, ESPECIFIQUE: _§ - TOTAL DE GASTOS
GASOLINAY PEAJES: & - RENTA DE AUTOMOVILES § - f[uerorat s - [s E
DBSERVACIONES: COORDINADOR QUE AUTORIZA DE SER INVESTIGADOR,

TECNICO O BECARIO:
(21)

(20)
e COMISIONADO e SOLICITANTE/COORDINADOR / AUTORIZA
(24)
(22) (23)
Nombre Nombe Hombre
o Cargo o Cargo - DIRECTOR DE ADMINISTRACION
El comisionado acepta que el importe de los e licitados sean depositados en su cuenta de némina o en aquella que haya proporcionado al Centro y 52

obliga a comprobarios en apego la normatividad vigente (denfro de los diez dias habiles postericres a la fecha de regreso de la comision)

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE

CONAHCYT

. CentroGeo

MEXICO
Nombre del formato: Oficio de Comision Nacional
Elaboracién: Unidad Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto
No. Concepto Debe anotarse
: NO El ndmero del Oficio de Comisién Nacional
’ que asigne la Direccion de Administracion.
Nombramiento y/o condicion del . .
2 . S v/ Una “X” en la opcidon correspondiente.
servidor publico en el Centro.
. El dia, mesy ano en que se elabord el Oficio de
3 Fecha de elaboracion. . Y . d
Comision Nacional.
Tipo de recursos ue se . .
4 P ) 4 Una “X" en la opcidn correspondiente.
afectaran.
En su caso, el nUmero o clave que identifica al
5 Proyecto .
proyecto del cual se afectaran recursos.
6 Suficiencia presupuestal. La Partida Presupuestal que se afectara.
7 Persona comisionada. El nombre de |la persona comisionada.
8 Puesto, cargo o nombramiento | El puesto, cargo o nombramiento que
gue desempenfa. desempenfa la persona comisionada.
Los dias correspondientes a las fechas de
9 Dia. inicio y fin de la comisién, en orden
cronoldgico.
El mes correspondiente al dia indicado en la
10 Mes. . . .
columna anterior de la misma fila.
El nombre del lugar de origen (ciudad o
. poblacién y entidad federativa) respecto al dia
T Origen. . .
y mes indicado en las columnas anteriores de
la misma fila.
El nombre del lugar de destino (ciudad o
. oblaciony entidad federativa) respecto al dia
12 Destino. P . ‘y ) P .
y mes indicado en las columnas anteriores de
la misma fila.
Descripcion del objeto de la L . L
13 . p ) La descripcidn del objeto de la comision.
comision.
El monto, expresado en pesos mexicanos,
correspondiente a la cuota diaria de viaticos
14 Tarifa para comisiones nacionales, de acuerdo a lo
' sefalado en los numerales 28,29, 31y 32 de las
Politicas de Operacidn del Procedimiento de
Pago y Comprobacién de Viaticos y Pasajes.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508

www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE

MEXICO

CONSEJO N
ENCIAS ¥

ACIONAL DE
CIE} TECNOLOGI

LOGIAS

AHCYT

;’CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

Nombre del formato: Oficio de Comisidon Nacional

Elaboracién: Unidad Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto

No.

Concepto

Debe anotarse

15

Ciudad.

El nombre de la ciudad o poblacion y la
entidad federativa a ser visitados durante la
comision, en orden cronoldgico.

16

Dias.

El nimero de dias de permanencia en cada
lugar visitado por la persona comisionada.

17

Importe.

El monto que resulte de multiplicar la tarifa
por el niumero de dias de permanencia en
cada lugar a visitar por la persona
comisionada.

18

Total.

El monto que resulte de sumar los importes
de viaticos determinados para el desarrollo de
la comision.

19

Gastos por
solicitados (Pasajes).

comprobar

En su caso, los montos solicitados para
compra de boletos de autobus, gasolinas y
peajes, renta de automoviles u otros gastos
por comprobar.

Asimismo, el subtotal y total de los gastos
correspondientes.

20

Observaciones.

Cualquier aclaracion o especificacion que se
deba considerar para la asignacion de viaticos
Yy pasajes.

21

Coordinador que autoriza de ser
investigador, técnico o becario.

En su caso, el nombre y firma del coordinador
gue autoriza llevar a cabo la comisioén.

22

Comisionado.

Nombre, cargo y firma de la persona
comisionada.

23

Solicitante/Coordinador.

Nombre, cargoy firma del Titular de la Unidad
Administrativa, Responsable o Coordinador
de Proyecto.

24

Autoriza.

Nombre y firma del Director o Directora de
Administracion.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508

www.centrogeo.org.mx
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¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

GOBIERNO DE

. MEXICO

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

Aniversario

VIILIl. ANEXO 2. OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL

- i ™
CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS
ﬁmr ) ) DE INFORMACION GEQOESPACIAL, A. C.
.4 CentroGeo DIRECCION DE ADMINISTRACION
WITIOW SN0 2LESm
No. (1)
_ OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL Y,
¢~ NOMBRAMIENTO Y/O CONDICION DEL SERVIDOR /7 FECHA DE . ™
PUBLICO EN EL CENTRQ (2) ELABORACION 3

I:l Servidores Publicos, Investigadores y Tecndlogos TIPO DE RECURSOS QUE SE AFECTARAN (4)

[ ] Miembros de la Comunidad Cientifica [ _Jrscales [ __|ProPios [ _JoTRos

[ ] Becaros PROYECTO: (5)
\_[__] Honorarios /' \ SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: {6) J

PERSONA COMISIONADA [ PUESTO, CARGO O NOMBRAMIENTO QUE DESEMPENA
NOMBRE: (7 ). (8)
i PERIODO Y RUTA DE COMISION
DiA MES ORIGEN DESTINO
(%) (10) (11) (12)
f DESCRIPCION DEL OBJETO DE LA COMISION: 0
(13
A S
IMPORTE DE LOS VIATICOS INTERNACIONALES
TARIFA (14) CIUDAD (15) DiAs (16) mporTE(n  MOIEOR

VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR $ -
VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR $ -
VIATICOS A RAZON DE DIARIOS EN POR $ -
TRABAJO DE CAMPO DIARIOS EN POR $ -

NG [ TotaL(e) [s - ] %

GASTOS POR COMPROBAR SOLICITADOS (PASAJES) (20)

BOLETOS DE AUTOBUS: § - OTROS, ESPECIFIQUE: % - TOTAL DE GASTOS
GASOLINAY PEAJES: 3 - RENTA DE AUTOMOVILES  § - |SuBTOTAL % - 5 -
OBSERVACIONES: COORDINADOR QUE AUTORIZA DE SER INVESTIGADOR,
TECNICO O BECARIO:
(22)
21)
/ COMISIONADO '/— SOLICITANTE/COORDINADOR f/ AUTORIZA
(25)
(23) (24)
Nombre Hombe Nombre
o Cargo . Cargo \ DIRECTOR GENERAL

El comisionado acepta que el importe de los recursos solicitados sean depositados en su cuenta de nomina o en aquella que haya proporcionado al Centro y se
obliga a comprobarlos en apego la normatividad vigente (dentro de los diez dias habiles posteriores a la fecha de regreso de la comisién)

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE

CONAHCYT

. CentroGeo

MEXICO
Nombre del formato: Oficio de Comision Internacional
Elaboracién: Unidad Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto
No. Concepto Debe anotarse
El' numero del Oficio de Comision
1 NO. Internacional que asigne la Direccion de
Administracion.
Nombramiento y/o condicion del o ., .
2 . Lt Una “X" en la opcidn correspondiente.
servidor publico en el Centro.
3 Fecha de elaboracion. El dl’a', rr,wesyaﬁo er? que se elaboro el Oficio de
Comision Internacional.
4 Tipo (,je recursos —que  se Una “X" en la opcidn correspondiente.
afectaran.
En su caso, el nUmero o clave que identifica al
5 Proyecto .
proyecto del cual se afectaran recursos.
6 Suficiencia presupuestal. La Partida Presupuestal que se afectara.
7 Persona comisionada. El nombre de |la persona comisionada.
g Puesto, cargo o nombramiento | El puesto, cargo o nombramiento que
gue desempenfa. desempena la persona comisionada.
Los dias correspondientes a las fechas de
9 Dia. inicio y fin de la comisién, en orden
cronoloégico.
El mes correspondiente al dia indicado en la
10 Mes. . . .
columna anterior de la misma fila.
El nombre del lugar de origen (ciudad y pais)
n Origen. respecto al dia y mes indicado en las
columnas anteriores de la misma fila.
El nombre del lugar de destino (ciudad y pais)
12 Destino. respecto al dia y mes indicado en las
columnas anteriores de la misma fila.
13 Desc.r|.|c?C|on del objeto de la La descripcion del objeto de la comision.
comision.
El monto correspondiente a la cuota diaria de
viaticos para comisiones internacionales, de
14 Tarifa. acuerdo a lo sefalado en los numerales 28, 30,
31 y 32 de las Politicas de Operacion del
Procedimiento de Pago y Comprobacion de
Viaticos y Pasajes.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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GOBIERNO DE

MEXICO

DG

CONAHCYT

. CentroGeo

Nombre del formato: Oficio de Comision Internacional

Elaboracién: Unidad Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto

No.

Concepto

Debe anotarse

15

Ciudad.

El nombre de la ciudad y pais a ser visitados
durante la comisién, en orden cronoldgico.

16

Dias.

El nUmero de dias de permanencia en cada
lugar visitado por la persona comisionada.

17

Importe.

El monto que resulte de multiplicar la tarifa
por el niUmero de dias de permanencia en
cada lugar a \visitar por la persona
comisionada.

18

Moneda.

El nombre de la divisa, de acuerdo a lo
sefalado en el numeral 28 de las Politicas de
Operacion del Procedimiento de Pago y
Comprobacion de Viaticos y Pasajes.

19

Total.

El monto que resulte de sumar los importes
de viaticos determinados para el desarrollo de
la comision.

20

Gastos por
solicitados (Pasajes).

comprobar

En su caso, los montos solicitados para
compra de boletos de autobus, gasolinas y
peajes, renta de automoaviles u otros gastos
por comprobar.

Asimismo, el subtotal y total de los gastos
correspondientes.

21

Observaciones.

Cualquier aclaracion o especificacidon que se
deba considerar para la asignacion de viaticos
Yy pasajes.

22

Coordinador que autoriza de ser
investigador, técnico o becario.

En su caso, el nombre y firma del coordinador
gue autoriza llevar a cabo la comision.

23

Comisionado.

Nombre, cargo y firma de la persona
comisionada.

24

Solicitante/Coordinador.

Nombre, cargoy firma del Titular de la Unidad
Administrativa, Responsable o Coordinador
de Proyecto.

25

Autoriza.

Nombre y firma del Director o Directora
General.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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MEXICO %

. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

%% CONAHCYT

.. CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

2N

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE

 MEXICO

. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES ‘
Aniversario

CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

VIILIII. ANEXO 3. INFORME Y RELACION DE GASTOS DE COMISION NACIONAL

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE |

MEXICO

. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS

€ CentroGeo DE INFORMACION GEOESPACIAL, A. C. o
\_J INFORME DE COMISION NACIONAL Y,
PERSONA COMISIONADA (2) LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION (3)
NOMBRE: LUGAR:
CARGO: PERIODO:
M iy
' OBJETO DE LA COMISION ™

(4)

-
.

//r RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS _\'
CONCLUSIONES, RESULTADOS OBTENIDOS ¥ CONTRIBUCIONES AL CENTRO

(5)

. _/
P

FINIQUITQ DE VIATICOS Y PASAJES \ FIRMA COMISIONADO (22)
VIATICOS OTORGADOS: (6) 3§ -
GASTOS COMPROBADOS: (T) § -

HOSPEDAJE: (8)
ALIMENTACION: (3)
TRASLADOS LOCALES (10)
OTROS: (11)

GASTOS NO COMPROBADOS: (12) 3

GASTOS DE TRABAJO DE CAMPO: * (13) 3

RECURS0S NO EROGADOS Y QUE SE DEVUELVEN: (14)  [§ = Vo.Bo. DEL COORDINADOR
DEL PROYECTO O SOLICITANTE (23)

@
i

GASTOS POR COMPROBAR OTORGADOS (PASAJES) (15) 5

GASTOS COMPROBADOS: (16) § -
BOLETOS DE AUTOBUS: (17)  §
GASOLINA Y PEAJES: (18) s
RENTA DE AUTOMAVILES: (19) §
OTROS: (20) s

RECURSOS NO EROGADOS Y QUE SE DEVUELVEN: (21) [ = /

* SE ADJUNTA RELACION DE GASTOS

OBSERVACIONES (24)
Monto para Devolucion (25) $ - PESOS

.
En caso de asistir a un congreso, curso, conferencias o simposium, debera anexar copia de la constancia respectiva

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE

CONAHCYT

MEXICO
Nombre del formato: Informe de Comision Nacional
Elaboracién: Persona comisionada
No. Concepto Debe anotarse

: oc. El' numero de oficio de comision

correspondiente.

2 Persona comisionada. El nombrey cargo de la persona comisionada.

3 Lugar y periodo de la comision. El lugar o lugares y periodo de la comision.

4 Objeto de la comision. La descripcion del objeto de la comision.
Resumen de actividades | Ressumen puntual de las actividades
realizadas. realizadas, indicando los resultados

5 Conclusiones, resultados | obtenidos, las contribuciones al Centro,
obtenidos y contribuciones al | respecto de las actividades llevadas a cabo y
Centro. las conclusiones.

6 Viaticos otorgados. El importe de Ic?s viético§ ”que fueron

otorgados para realizar la comision.
La suma total de los importes de los

7 Gastos comprobados. comprobantes de gastos por concepto de

viaticos durante la comision.
El importe de los gastos por concepto de

8 Hospedaje. hospedaje realizados durante la comision, en

SuU caso.
9 Alimentacion. EI. importg, de Igs gastos por concep.tc?,de
alimentacion realizados durante la comision.
El importe de los gastos por traslados locales
10 Traslados locales. en el lugar o lugares en los que se llevo a cabo
la comision.
El importe de los gastos por conceptos que no
correspondan a los de hospedaje,
alimentacién y traslados locales, siempre y
n Otros. .
cuando estén contemplados dentro de las
Politicas de Operacion del Procedimiento de
Pago y Comprobacion de Viaticos y Pasajes.

12 Gastos no comprobados. El importe totgl de Ios.gastos realizado.s. jc,in

comprobante fiscal realizados en la comisidn.

13 Gastos de trabajo de campo, El im.porte total de los gastos realizados en

trabajo de campo.

14 Recursos no erogados y que se | El importe resultado de restar al monto de
devuelven. viaticos otorgados (6) los gastos comprobados

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE

yCentroGeo

Nombre del formato: Informe de Comision Nacional
Elaboracién: Persona comisionada
No. Concepto Debe anotarse
(7), los gastos no comprobados (12) y los gastos
de trabajo de campo (13).
El importe de los montos solicitados para
15 Gastos por comprobar | compra de boletos de autobus, gasolinas y
otorgados (pasajes). peajes, renta de automdviles u otros gastos
por comprobar.
La suma total de los importes de los
comprobantes de gastos por concepto de
16 Gastos comprobados. compra de boletos de autobus, gasolinas y
peajes, renta de automdviles u otros gastos
por comprobar.
El importe de los gastos por concepto de
17 Boletos de autobus. compra de boletos de autobus realizados
durante la comisién, en su caso.
El importe de los gastos por concepto de
18 Gasolina y peajes. compra de gasolina y pago de peajes
realizados durante la comisidon, en su caso.
El importe de los gastos por concepto de
19 Renta de automdviles. renta de automodviles realizados durante la
comisién, en su caso.
El importe de los gastos relacionados a la
solicitud de recursos indicados en el concepto
20 | Otros. “Otros, Especifique”, del apartado “Gastos por
comprobar solicitados (Pasajes)”, indicados en
el Oficio de Comisién Nacional.
El importe resultado de restar al monto de
Recursos no erogados y que se
21 gastos por comprobar otorgados (15) los
devuelven.
gastos comprobados (16).
55 Firma comisionado. El r?c)'mbre y la firma de la persona
comisionada.
>3 Vo.Bo. del coordinador del | El nombre y la firma del coordinador del
proyecto o solicitante. proyecto o solicitante.
>4 | Observaciones. Las gclaraciones o. especiﬁcacion.es que se
consideren necesarias respecto al informe de

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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yCentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

GOBIERNO DE

MEXICO

3 CONAHCYT

Aniversario

Nombre del formato: Informe de Comisién Nacional

Elaboraciéon: Persona comisionada

No. Concepto Debe anotarse
comision y la comprobacion de viaticos y
pasajes.
El importe resultado de la suma de los
25 Monto para Devolucion. recursos no erogados y que se devuelven (14)
y (21).
€ cenrogeo

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEQESPACIAL, A.C.

RELACION DE GASTOS REALIZADOS DURANTE LA COMISION (NOMBRE, OBJETO DE LA COMISION Y NUMERQ DE OFICIO DE COMISION) (1)

No. (2) CONCEPTO (3) PROVEEDOR (4) MONTO (5) N°FACTURA (§) FECHA (7) OBSERVACIONES (8)

TOTAL (3) $0.00

Nombre del formato: Relacidon de gastos realizados durante Comisién Nacional

Elaboracion: Persona comisionada

No. Dice Debe anotarse
Relacion de gastos realizados . o .
L El nombre, objeto de la comision y el numero
durante la comisiéon (Nombre, o L, .
1 . . . de Oficio de Comision Nacional
objeto de la comisidén y numero )
. . correspondiente.
de oficio de comision).
5 No El ndmero, consecutivo ascendente, del
' concepto capturado.
3 Concepto. El concepto del gasto.
Nombre o razéon social del proveedor, de
4 Proveedor. acuerdo a lo indicado en el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI).
5 Monto. El importe total indicado en el CFDI.
6 No. Factura. El ndmero de factura indicado en el CFDI.

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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GOBIERNO DE o

. MEXICO ¢

s CONAHCYT |

@  CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIA

F CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

Nombre del formato: Relacion de gastos realizados durante Comision Nacional

Elaboraciéon: Persona comisionada

No. Dice

Debe anotarse

7 Fecha.

La fecha de emision o de expedicion indicada
en el CFDI.

8 Observaciones.

Las aclaraciones o especificaciones que se
consideren necesarias respecto al concepto o
comprobante de gastos que se presenta.

9 Total.

El monto resultado de la suma de los importes
de los comprobantes que integran la relacion
de gastos.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.

Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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. CentroGeo

Centro de Investigacion en
CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES Cienclas de Informacién Geoespacial, A.C.
Aniversario

CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

GOBIERNO DE |

. MEXICO

VIILIV. ANEXO 4. INFORME Y RELACION DE GASTOS DE COMISION INTERNACIONAL

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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PUERTO
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GOBIERNO DE |

MEXICO

. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS

? CantroGeo DE INFORMACION GEOESPACIAL, A. C. oc: i)
\J INFORME DE COMISION INTERNACIONAL )
PERSONA COMISIONADA (2) LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION (3)

NOMBRE: LUGAR:

CARGO: PERIODO:

. A
7 OBJETO DE LA COMISION ™

(4)

-
h

// RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS \
CONCLUSIONES, RESULTADOS OBTENIDOS Y CONTRIBUCIONES AL CENTRO

(5)

\

N
p

FINIGUITO DE VIATICOS Y PASAJES \ FIRMA COMISIONADO (22)

VIATICOS OTORGADOS: (6) 5 -

GASTOS COMPROBADOS: (7) [ -
HOSPEDALJE: (8)
ALIMENTACION: (3)
TRASLADOS LOCALES (10)
OTROS: (11)

GASTOS NO COMPROBADOS: (12) 3

GASTOS DE TRABAJO DE CAMPO: * (13} 5

RECURS0S NO EROGADOS Y QUE SE DEVUELVEN: (14)  |§ B Vo.Bo. DEL COORDINADOR
DEL PROYECTO O SOLICITANTE (23)

LR L]

GASTOS POR COMPROBAR OTORGADOS (PASAJES) (15) 3

GASTOS COMPROBADOS: (16) 5 -
BOLETOS DE AUTOBUS: (17) &
GASOLINA Y PEAJES: (18) ]
RENTA DE AUTOMOVILES: (19) §
OTROS: (20) $

RECURS0S NO EROGADOS Y QUE SE DEVUELVEN: (21)  |§ = /

\' SE ADJUNTA RELACION DE GASTOS

OBSERVACIONES (24)
Monto para Devolucién (25) $ - (INDICAR LA DIVISA) (26)

N
En caso de asistir a un congreso, curso, conferencias o simposium, debera anexar copia de la constancia respectiva

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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GOBIERNO DE

CONAHCYT

MEXICO
Nombre del formato: Informe de Comision Internacional
Elaboracién: Persona comisionada
No. Concepto Debe anotarse

: oc. El' numero de oficio de comision

correspondiente.

2 Persona comisionada. El nombrey cargo de la persona comisionada.

3 Lugar y periodo de la comision. El lugar o lugares y periodo de la comision.

4 Objeto de la comision. La descripcion del objeto de la comision.
Resumen de actividades | Ressumen puntual de las actividades
realizadas. realizadas, indicando los resultados

5 Conclusiones, resultados | obtenidos, las contribuciones al Centro,
obtenidos y contribuciones al | respecto de las actividades llevadas a cabo y
Centro. las conclusiones.

6 Viaticos otorgados. El importe de Ic?s viético§ ”que fueron

otorgados para realizar la comision.
La suma total de los importes de los

7 Gastos comprobados. comprobantes de gastos por concepto de

viaticos durante la comision.
El importe de los gastos por concepto de

8 Hospedaje. hospedaje realizados durante la comision, en

SuU caso.
9 Alimentacion. EI. importg, de Igs gastos por concep.tc.),de
alimentacion realizados durante la comision.
El importe de los gastos por traslados locales
10 Traslados locales. en el lugar o lugares en los que se llevo a cabo
la comision.
El importe de los gastos por conceptos que no
correspondan a los de hospedaje,
alimentacién y traslados locales, siempre y
n Otros. .
cuando estén contemplados dentro de las
Politicas de Operacion del Procedimiento de
Pago y Comprobacion de Viaticos y Pasajes.

12 Gastos no comprobados. El importe totgl de Ios.gastos realizado.s. jc,in

comprobante fiscal realizados en la comisidn.

13 Gastos de trabajo de campo, El im.porte total de los gastos realizados en

trabajo de campo.

14 Recursos no erogados y que se | El importe resultado de restar al monto de
devuelven. viaticos otorgados (6) los gastos comprobados

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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GOBIERNO DE

yCentroGeo

Nombre del formato: Informe de Comision Internacional
Elaboracién: Persona comisionada
No. Concepto Debe anotarse
(7), los gastos no comprobados (12) y los gastos
de trabajo de campo (13).
El importe de los montos solicitados para
15 Gastos por comprobar | compra de boletos de autobus, gasolinas y
otorgados (pasajes). peajes, renta de automdviles u otros gastos
por comprobar.
La suma total de los importes de los
comprobantes de gastos por concepto de
16 Gastos comprobados. compra de boletos de autobus, gasolinas y
peajes, renta de automdviles u otros gastos
por comprobar.
El importe de los gastos por concepto de
17 Boletos de autobus. compra de boletos de autobus realizados
durante la comisién, en su caso.
El importe de los gastos por concepto de
18 Gasolina y peajes. compra de gasolina y pago de peajes
realizados durante la comisidon, en su caso.
El importe de los gastos por concepto de
19 Renta de automdviles. renta de automoaviles realizados durante la
comisién, en su caso.
El importe de los gastos relacionados a la
solicitud de recursos indicados en el concepto
20 | Otros. “Otros, Especifique”, del apartado “Gastos por
comprobar solicitados (Pasajes)”, indicados en
el Oficio de Comisién Nacional.
El importe resultado de restar al monto de
Recursos no erogados y que se
21 gastos por comprobar otorgados (15) los
devuelven.
gastos comprobados (16).
55 Firma comisionado. El r?c)'mbre y la firma de la persona
comisionada.
>3 Vo.Bo. del coordinador del | El nombre y la firma del coordinador del
proyecto o solicitante. proyecto o solicitante.
>4 | Observaciones. Las gclaraciones o. especiﬁcacion.es que se
consideren necesarias respecto al informe de
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sarto

Nombre del formato: Informe de Comisién Internacional

Elaboraciéon: Persona comisionada

No. Concepto Debe anotarse
comision y la comprobacion de viaticos y
pasajes.
El importe resultado de la suma de los
25 Monto para Devolucion. recursos no erogados y que se devuelven (14)
y (21).
-6 Indicar 1a diviea. El nombre de la divisa en la que fueron

otorgados los viaticos.

¢
J

CentroGeo
WATI'N BT 289

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.

RELACION DE GASTOS REALIZADOS DURANTE LA COMISION (NOMBRE, OBJETO DE LA COMISION Y NUMERO DE OFICIO DE COMISION) (1)

No.
2)

MONTO

PROVEEDOR / CONCEPTO (3) (DOLARES / EUROS) (4]

N® FACTURA/

COMPROBANTE (g) |F=CHA () OBSERVACIONES (8)

MONTO (5)

TOTAL (3)

Nombre del formato: Relacion de gastos realizados durante Comision Internacional
Elaboracion: Persona comisionada
No. Dice Debe anotarse
Relacién de gastos realizados . o .
L El nombre, objeto de la comisidén y el nUmero
durante la comision (Nombre, - .
1 . . h de Oficio de Comisidon Internacional
objeto de la comision y numero .
. . correspondiente.
de oficio de comision).
5 No El ndmero, consecutivo ascendente, del
’ concepto capturado.
El nombre del proveedor y el concepto del
3 Proveedor / Concepto. gasto P Y P
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. Centro de Investigacian en
: ENCIAS ¥ T Aniversario
Nombre del formato: Relacion de gastos realizados durante Comision Internacional
Elaboracién: Persona comisionada
No. Dice Debe anotarse
. El nombre de la divisa en la que fueron
4 Monto (Délares / Euros). . 4
otorgados los viaticos.
5 Monto. El importe total indicado en el comprobante.
6 No. Factura / Comprobante. El nUmero indicado en el comprobante.
La fecha de emision o de expedicion indicada
7 Fecha.
en el comprobante.
Las aclaraciones o especificaciones que se
8 Observaciones. consideren necesarias respecto al concepto o
comprobante de gastos que se presenta.
El monto resultado de lasuma de los importes
9 Total. de los comprobantes que integran la relacion
de gastos.
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. CentroGeo

Centro de Investigacian en
Cienclas de Informacion Geoespacial, AC.

Aniversario

CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

MEXICO

/| GOBIERNODE
\

VIILV. ANEXO 5. MODELO DE OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DIRIGIDO A LA
OFICIALIA MAYOR DE LA SHCP

GOBIERNO DE NAHCYT ¥ CentroGeo
MEXICO @ CO P C TR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Cficio Wim.: CentroGeo/DRL/ f2024

Ciudad de Mexico, a _ de de 2024
LIC. THALIA LAGUNAS ARAGON
OFICIAL MAYOR
SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITC PUBLICO
PRESENTE

1 fundamento en lo previsto en el mumeral 23, fracecién VIII, de los
Lineamientos en materia de RAusteridad Republicana de la Administracidn Pablica
Federal (Lineamientos), publicados en el Diario Oficial de la Federacidn 1 18
de septiembre de 2020, y de acuerdo & lo indicado en el OFICIO CIRCULARR
To0. 1,0003 (Oficic circular), de £fecha 29 de enerc de 2021, se envia el
presente con el fin de sclicitar la autorizacion para gue =1/la servidor(a)
piblico(a) ALY ™ {2) P adscrito (a) al
Centro de Investigacidon en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
(CentroGeo), realice una comision oficial (3) , cuya duracion excede
el numerc de dias maximo indicado =n los Lineamientos. Por lo anterior, se
remite la siguiente informacidn:

&) Periodo para el cual se solicita la autorizacidn: (2)
b) Las funciones que realiza el/la servidor (a) publico(a)
[(5) 2 fueron validadas Dor el Director(a) de
Administracidn del CentroGeo.
c) El/La sexrvidor(a) publico(a) (€) cusnta con
autorizacién para el desempefio de la comisidn, otorgada por el/fla
{7) ’ {8)
d) Se anexa copia simple del oficio de comisidn, asi como del oficio numero
(8} , mediante el cual el/la {10} ;
remite la justificacidn correspondiente a la solicitud de autorizacion.
e} 52 anexa €l archivo formato Excel, debidamente llenado, como se indica en

el inciso &) del Oficio circular.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL(LA) DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

(11)

C.c.p.— Dr. Fablo Liper Ramirer.- Director General Interino del CentroGeo.- Fara su conocimientao.

Cantio de Investigacién en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C. [Centrotea)

Comtay Mo, 137, Col, Lomas de Padierna, Alealdia Tlalpan, C.P, 14340, Cludad de Maxlco, Maxico
Tal. 55 2615 3508 WAL CE N MGG 00.0r gL M
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PUERTO

Pagina 1 de 1

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx

2624

—/ Felipe Carrillo

Pagina 58 de 63



¥ CentroGeo

Centro de Investigacian en
Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

GOBIERNO DE
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3 CONAHCYT

Aniversario

Nombre del formato: Modelo de oficio de solicitud de autorizaciéon dirigido a la Oficialia
Mayor de la SHCP
Elaboracion: Direccion de Administracion
No. Debe anotarse
1 El nombre de |la persona servidora publica comisionada.
2 El puesto, cargo o nombramiento que desempenfa la persona comisionada.
3 Nacional / Internacional.
4 Las fechas inicial y final de la comisiéon, asi como el numero total de dias de
duracion de la misma.
5 El nombre de la persona servidora publica comisionada.
6 El nombre de |la persona servidora publica comisionada.
7 El nombre de la persona servidora publica facultada para otorgar la autorizaciéon
para el desempefo de la comisidon, conforme a la normatividad aplicable.
5 El puesto de la persona servidora publica facultada para otorgar la autorizacién
para el desempeno de la comisidon, conforme a la normatividad aplicable.
9 El numero de oficio de justificacion remitido por el superior jerarquico,
coordinador o responsable del proyecto.
10 El nombre del superior jerarquico, coordinador o responsable del proyecto,
firmante del oficio de justificacion.
n El nombre y la firma de |la Directora o Director de Administraciéon de CentroGeo.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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VIILVI. ANEXO 6. FORMATO REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

MEXICO
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Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Aniversario

Nombre del formato: Requisicion de bienesy servicios
Elaboraciéon: Persona requirente con firma de solicitud del titular de la Unidad
Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto
No. Concepto Debe anotarse
. . El nombre del area que requiere el bien o
1 Area requirente. .
servicio.
. La fecha de elaboracion en formato
2 Fecha de elaboracion.
dd/mm/aaaa.
3 No. de requisicion. El nUmero asignado a la requisicion.
. La fecha en la que es requerido el bien o
Fecha requerida. .. d d
servicio.
El lugar en el que debera entregarse el bien o
5 Lugar de entrega. 9. a 9
servicio.
6 Nombre del Proveedor. El nombre del proveedor del bien o servicio.
7 No. de partida. El nUmero de partida.
La clave del Clasificador Unico de las
8 CUCOP. . P
Contrataciones Publicas.
9 Descripcion. La descripcion del bien o servicio.
10 Cantidad solicitada. La cantidad de bienes o servicios solicitados.
. . La unidad de medida del bien o servicio
n Unidad de medida. ..
solicitado.
12 Precio unitario. El precio unitario del bien o servicio.
13 Importe. El importe del bien o servicio.
14 Tipos de recursos que se | Una“X"eneltipoderecursosque se afectaran
afectaran. (Fiscales, Propios u Otros).
La suma de los importes de los bienes o
15 Subtotal. L . P
servicios solicitados.
El importe del Impuesto al Valor Agregado de
16 LV.A. : .
los bienes o servicios.
El  importe correspondiente a otros
17 Otros Gravamenes. gravamenes que pudiera generar la
adquisicion de los bienes o servicios.
El importe de la suma del subtotal, .V.A
18 Total. P . Y
Otros Gravamenes.
El nombre del Proyecto para el cual son
19 Proyecto. . . Y .p.
solicitados los bienes o servicios, en su caso.
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MEXICO A
Nombre del formato: Requisicion de bienesy servicios
Elaboracién: Persona requirente con firma de solicitud del titular de la Unidad
Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto
No. Concepto Debe anotarse
Si/No indicando si el formato de requisiciéon
20 Anexos. .
incluye anexos.
21 Partida. El nUmero de partida.
. Si/No indicando si existird un anticipo para la
22 Anticipo. / L . . PO b
adquisicion del bien o servicio.
o Nombre de Ia ersona ue indica la
23 Autorizacion del presupuesto. o P . 4
autorizacién presupuestaria.
. . , Si/No indicando si hay existencia del bien
24 Existencia en almacén. .. .
solicitado en almacén.
Las aclaraciones o especificaciones que se
25 Observaciones. consideren necesarias respecto al bien o
servicio solicitado.
. L Si aplica o no registro sanitario del bien o
26 Registro sanitario. p . 9
servicio solicitado.
Sirequiere o no el cumplimiento de normas o
27 Normas / niveles de inspeccion. | niveles de inspeccion el bien o servicio
solicitado.
o Si requiere o no capacitacion para el uso del
28 Capacitacion. . 9 .. P P
bien solicitado.
29 Pais de origen. El pais de origen del bien o servicio solicitado.
. Los métodos de prueba que en su caso
30 Métodos de prueba. ) . P .. q .
requiera el bien o servicio solicitado.
. . El tipo de garantia que se requiera al bien o
3] Tipo de garantia. p g . d a
servicio solicitado.
. El porcentaje correspondiente al Tipo de
32 Porcentaje. P . ) P P
garantia.
Si aplica o no plurianualidad en la adquisicion
. . del bien o servicio solicitado en caso
33 Plurianualidad. . . ., 'y .
afirmativo el numero total de ejercicios que
abarcara.
En su caso, el nUmero de meses de prestacion
34 Meses. .
de servicios.
35 Penas convencionales. Las penas convencionales, en su caso.
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- MEXICO
Nombre del formato: Requisicion de bienesy servicios
Elaboracién: Persona requirente con firma de solicitud del titular de la Unidad
Administrativa, Responsable o Coordinador de Proyecto
No. Concepto Debe anotarse
: El porcentaje al que ascienden las penas
36 Porcentaje. P . ) d P
convencionales.
. . ., En su caso, el tiempo necesario para la
37 | Tiempo de fabricacion. . . |o . P
fabricacion del bien solicitado.
. Las condiciones de entrega del bien o servicio
38 Condiciones de entrega. .. 9
solicitado.
El nombre y firma del titular de la Unidad
39 Solicita. Administrativa, Responsable o Coordinador
de Proyecto gque solicita el bien o servicio.
. El nombrey la firma de la Directora o Director
40 Autoriza. . .
de Administracion de CentroGeo.
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