
































































A N E X O   1 
 

PROCURADURÍA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO 
COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

 

Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar  
FOLIO:   

 

RESERVA No.:     

C.  COORDINADORA ADMINISTRATIVA 
 

Solicito a usted, la autorización para que se expida cheque a favor de la 
persona servidora pública que a continuación se identifica. 
Nombre: 

No. De Empleado: 

Por la cantidad de: 

Para su asistencia a: 

Nombre del evento, comisión o programa: 

Lugar: 

Duración 
 

Cualquier persona que preste un servicio al PRODHEG, independientemente de la relación 
jurídica que le vincule a éste, y se le entreguen recursos para la realización de gastos a reserva 
de comprobar, invariablemente deberá entregar los documentos comprobatorios de dicho gasto a 
la Coordinación Administrativa en los plazos señalados para ello, en los LINEAMIENTOS 
GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL DE LA 
PROCURADURÍA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO, PARA 
EL EJERCICIO FISCAL 2025. 
 
En caso de no presentar la documentación comprobatoria o, en su caso, el reintegro de los 
recursos, dentro de los plazos mencionados en los LINEAMIENTOS, autorizo para que, la 
Coordinación Administrativa descuente el recurso vía nómina, para lo cual proporciono los 
siguientes datos: 

Clave presupuestaria donde se ejerce el pago 
de nomina 

 

Nombre del Responsable de la Comprobación:  
 

 
____________________________________ 

Firma  del Responsable de la Comprobación 

Concepto Clave Presupuestaria Importe: 
   
   

Total:   

 
León, Gto.,  ____ de ______ de 2025. 

COORDINADORA ADMINISTRATIVA 
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PROCURADURÍA DE LOS DERECHOS HUMANOS  
DEL ESTADO DE GUANAJUATO 

A V I S O    D E    C O M I S I Ó N 
ORDEN DE MINISTRACIÓN DE VIATICOS 

FOLIO No.  _______ 

NOMBRE:  

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN  

LUGAR Y FECHA  

CATEGORÍA  RESIDENCIA  

CLAVE PRESUPUESTAL  R.F.C.  

 

Me permito hacer de su 
conocimiento que ha sido 
Comisionado a: 

 

Durante 
                  

(Días) 
Del Al ______________________ 

LUGAR DE COMISIÓN TARIFA CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE 

     

     

T O T A L :  

MOTIVO DE LA COMISIÓN:   

MEDIO DE TRANSPORTE  

OBSERVACIONES:     

 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

TITULAR DEL AREA 
 
 
 

COORDINADORA 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 

TITULAR DE LA 
PRODHEG 

 
 
  

RECIBÍ LA CANTIDAD DE 

BENEFICIARIO FIRMA 



INFORMACIÓN QUE DEBE LLENARSE EN LA ORDEN DE MINISTRACIÓN DE VIÁTICOS: 

 

FOLIO No. Se anotará el consecutivo de control de cada área. 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Área a que está adscrita la persona comisionada. 

LUGAR y FECHA: Lugar y fecha donde se designa la comisión 

NOMBRE Nombre de la persona comisionada. 

CATEGORÍA: Nombramiento de la persona comisionada (como aparece en el 
comprobante de pago) 
 

RESIDENCIA: Municipio donde labora  

CLAVE PRESUPUESTAL: Clave que aparece en el comprobante de pago  

R.F.C.: Registro Federal de la persona comisionada incluyendo homoclave 

DURANTE Señalar número de días con número y letra 

DEL: Especificar periodo de la comisión, y tratándose de días salteados, 
indicar cada uno indicando también el mes a que corresponde. 

LUGAR DE COMISIÓN Municipio a que se le comisiona.. 

TARIFA: Se anotará la clave correspondiente de la tarifa de viáticos 
autorizada. 

CUOTA DIARIA: Importe autorizado por día en la tarifa de viáticos. 

DÍAS: Número de días que se cubren viáticos. 

IMPORTE: El resultado de multiplicar la cuota diaria por el No. de días. 

T O TAL: Es la suma de los importes de cada lugar de comisión. 

MOTIVO DE LA COMISIÓN: Indicar el asunto por el cual se le está comisionando. 

MEDIO DE TRANSPORTE: Indicar las placas del vehículo oficial que se utilice para el 
desempeño de la comisión, o bien, especificar si se transporta en 
autobús o algún otro medio de transporte. 

OBSERVACIONES: Las que considere necesarias el titular del Área. 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN: 

TITULAR DEL ÁREA Deberá anotarse nombre del titular y sustituir: TITULAR DEL 
ÁREA, por el cargo que ocupa.  

COORDINADORA 
ADMINISTRATIVA 

Deberá anotarse el nombre del Coordinador Administrativo. 

TITULAR DE LA PRODHEG Deberá anotarse el nombre del Titular de la Prodheg.  

RECIBÍ LA CANTIDAD DE: Importe total con número y letra. 

BENEFICIARIO: Deberá firmar la persona comisionada  
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SOLICITUD DE VIAJE AL EXTRANJERO 

 

León, Guanajuato, a __ del mes de _________ de 2025. 

AUTORIZACIÓN NÚM:  

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO  

FECHA DE SOLICITUD   

AREA DE ADSCRIPCION   

 

ITINERARIO SOLICITADO FECHA HORA 

DE:     A:       

DE:     A:       

DE:    A:       

DE: A:   
 

MOTIVO Y JUSTIFICACION DEL VIAJE: 
 
 
 
 
 
 

RESULTADOS A OBTENER: 
 
 
 
 
 
 

PARTIDAS PRESUPUESTALES A AFECTAR: 

   

  T O T A L: 

APROBÓ 
 
 

TITULAR DE LA PRODHEG 

 



 

 

FORMATO PARA JUSTIFICACIÓN DE VIAJES AL EXTRANJERO 

 

Para la aplicación del gasto público en materia de viajes de servidores públicos al extranjero se 

tendrá que contar con: 

1. Suficiencia de las partidas presupuestales correspondientes a pasajes aéreos y viáticos 
en el extranjero 

 

2. Justificación fundada y motivada, que contendrá: 

 Objetivos y motivos; 

 Destino; 

 Nombre y cargo del comisionado; 

 Partida presupuestal a afectar;  

 Gastos que se incluyen; 

 Duración de la comisión;  

 Resultados a obtener, y 

 Autorización de la persona titular de la PRODHEG. 
 

3. Los servidores públicos de la PRODHEG deberán solicitar a la persona titular de la 
PRODHEG la autorización para salidas al extranjero. 

 
 

4. Información y evaluación 

 La persona titular de la PRODHEG podrá evaluar la información proporcionada, 
así como el cumplimiento de los objetivos y resultados de la comisión.  
 

 Será obligación de cada servidor público elaborar un reporte de las actividades 
realizadas que incluya los resultados obtenidos o bien conocimientos y 
aprendizajes adquiridos durante el mismo para que sean multiplicadas las 
experiencias al interior de la PRODHEG. 

 
 

 


