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1. Definicién general del proceso

Presentacion

La Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa en
cumplimiento de las facultades que su Ley Organica le otorga,
requiere para su funcionamiento del uso de recursos que resultan
esenciales para la consecucion de sus fines.

La Comisidn Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, en su calidad
de organismo constitucional con autonomia de gestion vy
presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios, requiere
primordialmente que la aplicacion de sus recursos se apegue a
criterios de austeridad y racionalidad, por ello es necesario contar con
herramientas de control para hacer mas eficiente el quehacer de este
organismo.

Por lo anterior, resulta indispensable implementar procedimientos que
permitan ademas de la racionalidad, también la uniformidad, la
transparencia y la estandarizacién de criterios. De esta manera se
podran plantear los lineamientos que permitan el control y el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos disponibles. &

En este contexto y con fundamento en el articulo 22 fracciones I, XIll,
XXI y demas relativos de la Ley Organica de Comision Estatal de los
Derechos Humanos en Sinaloa, expide los Lineamientos de Operacion
para el Ejercicio del Gasto de Viaticos y Pasajes de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos de Sinaloa.

La aplicacion de estos lineamientos permitira a toda persona servidora
pUblica contar con los elementos que regulen la solicitud, ministracion
y comprobacion de los viaticos y pasajes, para que las personas
servidoras publicas adscritos a este organismo cumplan con el
desarrollo de las labores asignadas fuera de su centro de trabajo.

Estas normas seran parte complementaria del Reglamento Interior de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Objetivo

Contar con una herramienta que establezca los lineamientos a los que
se sujetaran la asignacion de viadticos y pasajes a las personas
servidoras publicas adscritos a la Comision Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa para asegurar el uso racionalizado, moderado y
eficiente de los recursos disponibles.
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2. Politicas Generales

Los presentes Lineamientos son de observancia general para las unidades
administrativas que conforman la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Sinaloa.

El lenguaje utilizado en los presentes Lineamientos aspira a no expresar
discriminacion de ninguna clase, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres,
por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro representan
tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos.

Todas las personas servidoras plblicas adscritas a la Comision Estatal de los
Derechos Humanos de Sinaloa son responsables del debido cumplimiento de los
presentes Lineamientos.

El &mbito de la presente normativa serd para todas las personas servidoras
publicas de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa que sean
comisionadas a realizar parte de sus funciones a lugares geograficamente
distintos al de su adscripcion, de acuerdo a los Lineamientos contenidos en este
documento. ,

Para efectos de su aplicacion, se entiende como:

1. CEDH: Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

2. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: todas aquellas areas que integran el
organigrama de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Sinaloa.

3. VIATICOS: la cantidad de dinero otorgada a la persona servidora
publica para realizar una comision fuera del lugar de su adscripcion.

4, COMPROBANTE: documento soporte del gasto efectuado y que
retne los requisitos fiscales o administrativos sefialados en la
normatividad aplicable.

5. CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Para efectos del
presente lineamiento el CFDI correspondiente a la factura
electronica. :

6. PERNOCTAR: pasar la noche en el lugar de la comision.

7. PERSONA SERVIDORA PUBLICA: toda persona adscrita a la Comision
Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

8. LUGAR DE ADSCRIPCION: ubicacion del centro de trabajo en el que
desempefa sus funciones la persona servidora publica y que esta
delimitado geograficamente.

9. TABULADOR: tabla que muestra las cantidades diarias maximas
autorizadas por nivel y zona otorgadas por concepto de viticos
para destinos al interior del estado, nacionales e internacionales.
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Vil.

VIIL.

XI.

Xll.

X,

10.COMISION: funcién oficial que le es conferida a las personas
servidoras pUblicas de la CEDH a llevar a cabo fuera de su lugar de
trabajo.
11.PERSONA COMISIONADA: Persona Servidora publica al que le ha sido
asignada una funcion oficial fuera de su lugar de trabajo.
12.0FICIO DE COMISION: es el documento oficial en el que se asigna a
una persona servidora publica una funcién y en el que se manifiesta
el periodo, lugar y el asunto de la comision.
13.DIRECCION DE ADMINISTRACION: La Direccion de Administracion de
la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.
El pago de viaticos y pasajes debera ajustarse a las politicas y tarifas establecidas
en este documento. Es responsabilidad de cada persona servidora publica
adscrito a la CEDH su estricto cumplimiento, aplicacién y comprobacion.
Para cubrir los gastos por concepto de vidticos y pasajes, se contard
exclusivamente con la disponibilidad de recursos hasta por el importe autorizado
en el presupuesto de egresos del ejercicio, sujetandose a la calendarizacion
mensual de las ministraciones correspondientes. é
Se debera mantener la debida concordancia entre el nivel de gasto por concept
de viaticos y pasajes con respecto al grado de responsabilidad de la persona
servidora publica, la naturaleza de la comisién y tiempo asignado, por ello la
asignacion de viaticos y pasajes se hara apegandose a la clasificacion de puestos.
Se otorgaran viaticos para cubrir los dias necesarios para realizar la comision
asignada a la persona servidora publica.
Se asignaran viaticos solamente cuando la persona servidora pablica sea asignado
a una comision que tenga por destino mas de 20 kildmetros de distancia con
respecto a su lugar de adscripcion.
La Direccién de Administracion serd la unidad a la que le corresponde la
asignacion, control y cumplimiento de estos Lineamientos.
Los viaticos no seran una forma de complementar el sueldo de las personas
servidoras publicas.
Se otorgaran viaticos a las personas servidoras publicas tnicamente si no exister/
vidticos anteriores pendientes de comprobacion. /

e TP
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3. De las Facultades de la Direccién de Administracion

V.
VII.

Sera la encargada de mantener actualizado el tabulador para asignar viaticos y
pasajes: al interior del estado, nacional e internacional.

Aplicara mensualmente los techos financieros autorizados en el presupuesto de
egresos vigente en materia de gastos de viaticos.

Verificard contablemente la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos
destinados para viaticos.

Vigilara el estricto cumplimiento de estos Lineamientos y procedimientos.
Podrd efectuar las diligencias que estime necesarias para cerciorarse del
cumplimiento de la comision, asi como de la autenticidad de los comprobantes
y/0 CFDI que amparan debidamente el gasto realizado.

Revisar que los comprobantes y CFDI cumplan con los requisitos fiscales.

Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.

4. De los Sujetos

Son sujetos de estos Lineamientos las personas servidoras publicas adscritas a la
CEDH, que sean personas comisionadas a cumplir con una funcién oficial en u#
lugar diferente al de su adscripcion, en una distancia mayor a 20 kildmetros de su
centro de trabajo.

Unicamente podran ser personas comisionadas las personas servidoras publicas
activas, adscritas a la CEDH, que no se encuentren en periodo vacacional o con
alguiin tipo de licencia.

Para efectos de estos Lineamientos, los niveles jerarquicos de aplicacion de las
tarifas seran los siguientes:

1. Nivel I: Titular de la Presidencia.

2. Nivel ll: Titulares de: las Visitadurias Generales, la Secretaria
Ejecutiva, la Secretaria Técnica, la Direccién de Administracion,
Direccién de Orientacién, Quejas y Seguimiento, asi como el Titular
del Organo Interno de Control.

3. Nivel lli: Titulares de las Jefaturas de Oficina de las Visitadurias
Regionales de Zona, y demas Titulares de Jefaturas de
Departamento.

4, Nivel IV: Visitadoras (es) adjuntas (os), Promotoras (es) Ejecutivas
(os) y demas personal.

Los puestos que sean de nueva creacion, posterior a la fecha de
entrada en vigor de los presentes Lineamientos, deberan ser
considerados de acuerdo con el puesto homélogo que le corresponda.
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Iv.

En los casos en los que la CEDH invite a personalidades a impartir cursos, talleres,
conferencias, congresos, asesorias, o cualquier otra actividad que implique la
visita de personal externo, la CEDH cubrir, en los casos que asi aplique, los gastos
de transportacién, hospedaje, alimentacién considerandolos en el objeto del
gasto de viaticos y pasajes y con un Nivel | o Il de acuerdo a lo establecido en la

fraccion lll de este punto.

5. Del Procedimiento Administrativo para el tramite de la Asignacién de
Viaticos y Pasajes

V.

VI.

La asignacion de viaticos y pasajes a la persona servidora publica se hara
por medio de un Oficio de Comision, debidamente firmado por el funcionario
responsable y autorizado para ello, el que debera indicar el nombre
completo de la persona comisionada, el puesto que ocupa, el area a la que
est4 asignado, el lugar en el que realizara las funciones oficiales, el periodo,
el asunto por el que es necesario salir de su lugar de adscripcién, asi como
el tipo de transporte que requiere, ya sea aéreo, terrestre u otro.

Los viaticos y pasajes seran asignados conforme a los importes sefalados en
los tabuladores descritos en los anexos I, Ii, il y IV y a los datos
contemplados en la fraccion | de este punto.

Las comisiones deberan ser estrictamente necesarias y deberan realizarse
en dias y horarios laborables, exceptuando aquellos casos extraordinarios
que las causas lo justifique, mismos que deberan ser autorizados por el
funcionario responsable y debidamente autorizado para ello.

EL nimero de personas comisionadas, la estadia y el periodo asignados
deberan ser los minimos necesarios para desempefiar las funciones, en
congruencia con los criterios de racionalidad y austeridad en la aplicacion
de los recursos.

En ninglin caso se otorgaran viaticos y pasajes para cubrir los gastos de
terceras personas o bien para realizar actividades que sean distintas a las
oficiales de la CEDH, a excepcion de las personas consideradas en la fraccion
IV del punto 4 de estos Lineamientos.

Las comisiones al extranjero seréan justificadas unicamente en los casos en
los que las personas servidoras publicas de la CEDH requieran asistir a
eventos de gran relevancia tales como cursos, congresos, simposios,
conferencias u otra actividad similar y la Presidencia sera la (nica facultada
para autorizar la asignacion de viaticos para estos casos.

/é.
:
/
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Vil.

ViIl.

desempefiar comisiones de otros organismos.

Cuando sean mas de dos personas comisionadas a un mismo lugar, en la
misma fecha, los viaticos y pasajes se asignaran con la tarifa de la persona
comisionada de mayor jerarquia.

No se asignaran viaticos y pasajes en calidad de cortesia, ni para

6. De los Viaticos

VI.

Vil.

Se entiende por vidticos los gastos necesarios para cubrir el hospedaje, la
alimentacién, combustible, casetas y otros gastos imprevistos derivados de la
salida de una persona servidora publica de la CEDH fuera de su lugar de
adscripcion para llevar a cabo funciones oficiales del organismo.
Los viaticos incluiran gastos de combustible y casetas s6lo en los casos en los
que a la persona comisionada le sea asignado un vehiculo oficial de la CEDH.
Para el tramite, autorizacion y asignacién de viaticos y pasajes se consideraran:
1. El puesto de la persona servidora pulblica de acuerdo a lo
establecido en el punto 4 fraccion Il de estos Lineamientos. )
2. Las tarifas de viaticos, ya sea al interior del estado, nacional o
internacional contempladas en los tabuladores.
3. Los topes presupuestales calendarizados por concepto de viaticos
y pasajes.
4. El destino al interior del estado en los casos que aplique (cantidad
para casetas y combustible).
La solicitud de viaticos y pasajes debera hacerse tres dias hébiles previos a la
fecha del viaje por el funcionario responsable y debidamente autorizado para
ello, excepto en los casos que se consideren de emergencia autorizados
mediante oficio por el funcionario responsable. l
En el caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar '
sélo se cubriran los gastos por alimentacion, combustible, casetas y otros gastos
que se requieran de acuerdo al destino y a lo establecido en los tabuladores de
los anexos |, Il y IV.
Los viaticos y pasajes internacionales se pagardn en moneda nacional y
constituyen un tope diario maximo de acuerdo a lo establecido en el tabulador
del anexo Il y al tipo de cambio vigente a la fecha de la solicitud de los viaticos.
En caso de que la estancia coincida en dos o mas localidades, se aplicara la tarifa
de la localidad en que se pernocte de acuerdo a lo establecido en los tabuladores
que corresponda segun el destino.
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VIIl.

El numero de dias de comision se contara considerando la hora de salida y de
regreso al lugar de adscripcion, para lo que se contemplara hospedaje en los
casos en los que las comisiones sean por mas de 24 horas. Cuando las horas
adicionales a un dia completo sean 12 horas o menos, se pagard medio dia en
cuanto a la alimentacion.

EL monto por concepto de gastos por imprevistos se otorgara por evento, por lo
que no se considerara el nimero de dias que requiera la comision.

S6lo se otorgaran viaticos por concepto de renta de automdvil cuando la
naturaleza de la comision lo exija y sera la Presidencia la Gnica facultada para
autorizar este gasto.

7. De los Pasajes

VI.

Se entiende por pasajes los gastos derivados de la transportacion terrestre
(incluyendo servicio de taxis), maritima, aérea u otra que efectue la persona
comisionada para cumplir con las funciones oficiales que le han sido
conferidas fuera de su lugar de adscripcion.

Unicamente se considerara el transporte aéreo en los casos en los que el
destino se ubique a més de 300 kilémetros de distancia. La Presidencia es la
nica facultada para autorizar el medio de transporte aéreo a las personas
comisionadas.

La Direccién de Administracion sera la unica facultada en la adquisicion de
boletos de avién, quien los entregara a la persona comisionada previa firma
de recibido.

Sélo se podran adquirir paquetes todo incluido cuando por la naturaleza del
consumo resulte mas econdémico y represente por lo tanto un ahorro con
respecto al monto que implicaria una compra en condiciones normales. Al
adquirir un paquete todo incluido, excluye por lo tanto la asignacién de
viaticos para alimentacion y hospedaje.

En el caso de la transportacién terrestre, quedard sujeta a la naturaleza de
las actividades a las que ha sido asignado la persona comisionada, las que
podran ser utilizando transporte publico o bien un vehiculo oficial de la CEDH,
éste dltimo sera asignado a la persona comisionada por la Direccion de
Administracion bajo la estricta responsabilidad de éste y para ser utilizado
exclusivamente para desempenar las funciones oficiales del organismo.

En el caso de ser requerido un vehiculo oficial de la CEDH, la Direccion de
Administracién considerara en los viaticos una cantidad para combustible y
casetas, de acuerdo a la informacion del anexo IV.

= e
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VIl

Tratandose de traslados utilizando el servicio de taxis o peaje, la persona
servidora publica debera presentar a la Direccién de Administracion los
comprobantes o recibos correspondientes detallando la ruta y el motivo del
transporte.

8. De la Comprobacion de Viaticos y Pasajes

.

VI.

Invariablemente, la persona comisionada deberd de presentar los comprobantes
y CFDI impresos y/o electrénicos en formato “.PDF”, asi como “.XML” (segun sea
el caso) que correspondan a la cantidad en vidticos y pasajes que le fueron
asignados en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados a partir de la fecha
de la conclusién de la comision. En caso de no cumplir con el periodo méximo, la
Direccién de Administracion requerira la liquidacion respectiva mediante un
escrito a la persona comisionada adjuntando copia al titular de su area de
adscripcion, en el que le sefialara el término para la comprobacion de viticos.
En caso de que sea asignada una nueva comision a realizarse antes de los 10 dias
habiles establecidos para el periodo de comprobacion de los viaticos, sélo seran
otorgados vidticos en caso de que no existan comprobaciones o reintegros
pendientes a realizarse por este concepto, o en su caso, justifique por escrito el
motivo por el cual no se ha podido realizar dicha comprobacion de viaticos.
Cuando el motivo de la comision asignada lo requiera se deberdn anexar
fotografias de las diligencias realizadas.

En caso de que persista la falta de entrega de la documentacion comprobatoria
o la falta de la liquidacion respectiva, la Direccion de Administracién procedera
a turnar mediante oficio al Organo Interno de Control el incumplimiento por parte
de la persona comisionada, para que se realicen las acciones necesarias a efecto
de realizar las investigaciones correspondientes.

No seran sujetos a otorgar viaticos y pasajes aquellas personas servidoras publicas
que tengan pendientes la comprobacién y reintegro de anticipos otorgados por/
este concepto.

En los casos en los que el lugar asignado para llevar a cabo una comisién, por su
ubicacién y caracteristicas carezca de establecimientos que expidan facturas
electronicas, la persona comisionada debera llenar el formato de: “Reposicion de
gastos sin comprobar”, autorizado con la firma del Presidente de la Comisidn
Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa, como se muestra en el Anexo V.
Los gastos derivados por concepto de propinas que no se incluyan en los
comprobantes fiscales, seran considerados unicamente en casos extraordinarios
mediante el formato de: “Reposicion de gastos sin comprobar”, autorizado con
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ViL.

Vill.

Xl

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVl

XVILI.

la firma del Presidente de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de
Sinaloa, como se muestra en el Anexo V.

Unicamente serdn aceptados como validos los comprobantes en formato
electronico y sera responsabilidad de la persona comisionada el procurar la
correccion de los comprobantes en caso de que presenten algin error.

Es responsabilidad de la persona comisionada comprobar los gastos derivados por
cada uno de los conceptos por los que le fue asignada una cantidad: hospedaje,
alimentacion, combustible, casetas y/o cualquier otro servicio que haya sido
requerido. ‘

El costo del transporte en autobls que la persona comisionada haya necesitado
para trasladarse al lugar asignado debera incluirse en la comprobacion de los
viaticos.

En el caso de que sea necesario que a la persona comisionada se le asignen
viaticos de forma consecutiva por motivos extraordinarios, no podréa prevalecer
en mas de dos comisiones.

Para efectos de la fraccién IX de este punto, se consideraran las comisiones
consecutivas aquellas que sean asignadas a una misma persona servidora publica
en un plazo no mayor de tres dias habiles a partir de la conclusién de la comision
anterior.

En los casos en los que la documentacién comprobatoria que entregue la persona
comisionada represente un monto menor a los viaticos asignados, este debera
integrar los recursos sobrantes a la Direccidon de Administracién después de haber
conciliado la liquidacién con la misma.

El importe que represente un documento comprobatorio invalido no se
considerard en la liquidacién de viaticos, debiendo la persona comisionada
reintegrar esta cantidad a la Direccion de Administracién o bien procurar la
correccién del comprobante sin que este acto exceda el tiempo maximo/
establecido en la fraccion | de este punto.

La persona comisionada debera llenar el formato de “Reposicién y Comprobacion
de Gastos” tal y como se muestra en el Anexo VI al final del documento.

No se aceptaran comprobantes con fechas distintas a las que comprendan el
periodo al que fue asignado la persona servidora publica para desempefar la
comision.

No se aceptardn comprobantes de lugares distintos a los del lugar al que fue
asignado la persona comisionada.

La persona comisionada esta obligada a reintegrar inmediatamente a la Direccion
de Administracion los recursos asignados como viaticos en aquellos casos en los
que la comisién sea cancelada por cualquier motivo. En el caso contrario la
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Direccion de Administracion procedera conforme a lo establecido en la fraccion
Il de este punto.

9.- De la Vigencia

I. Las disposiciones contenidas en estos Lineamientos entran en vigor el dia de su
aprobacion.

Il. La Direccién de Administracion, con la autorizacion de la Presidencia y el
conocimiento previo por escrito del Titular del Organo Interno de Control, sera
la facultada para la actualizacién de estos Lineamientos.

10. Anexos
ANEXO I. TABULADOR DE VIATICOS PARA DESTINOS AL INTERIOR DEL ESTADO

NIVEL CONCEPTO CUOTA |
| HOSPEDAJE POR NOCHE $1,800.00
ALIMENTACION POR COMIDA $350.00
T HOSPEDAJE POR NOCHE $1,600.00
ALIMENTACION POR COMIDA $300.00
M HOSPEDAJE POR NOCHE $1,500.00
ALIMENTACION POR COMIDA $250.00
IV HOSPEDAJE POR NOCHE $1,300.00
ALIMENTACION POR COMIDA $200.00

ANEXO II. TABULADOR DE VIATICOS PARA DESTINOS NACIONALES

NIVEL CONCEPTO CUOTA

[ HOSPEDAJE POR NOCHE $2,400.00
ALIMENTACION POR COMIDA $400.00

DIVERSOS POR VIAJE HASTA $500.00

Il HOSPEDAJE $2,000.00
ALIMENTACION $350.00

DIVERSOS POR VIAJE HASTA $400.00

1l HOSPEDAJE $1,600.00
ALIMENTACION $300.00

DIVERSOS POR VIAJE HASTA $300.00

IV HOSPEDAJE $1,400.00
ALIMENTACION $250.00

DIVERSOS POR VIAJE HASTA $300.00
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ANEXO Ill. TABULADOR DE VIATICOS PARA DESTINOS INTERNACIONALES

| TARIFA UNICA DIARIA

| 300 DOLARES AMERICANOS |

ANEXO IV. MONTOS POR CONCEPTO DE COMBUSTIBLE Y CASETAS (AL INTERIOR

DEL ESTADO EXCLUSIVAMENTE)

DESTINO DISTANCIA EN CASETAS POR | LITROS GASOLINA
KILOMETROS VIAJE'

AHOME 244 $356.00
ANGOSTURA 127 $202.00
BADIRAGUATO 79 $48.00 Distancia en
CHOIX 354 $356.00 kilémetros entre
CONCO’RDIA 273 $686.00 9 para automovil
COSALA 185 $ 0.00 inferior a 2.0
EL DORADO 71 $ 0.00 cilindros y entre
EL FUERTE 302 $356.00 6 para automovil
ESCUINAPA 328 $686.00 superior a 2.0
GUAMUCHIL 104 $202.00 cilindros, por el
GUASAVE 164 $356.00 precio vigente
LA CRUZ 123 $314.00 del litro de
MAZATLAN 225 $584.00 gasolina magna
MOCORITO 121 $48.00 multiplicado por
NAVOLATO 33 $0.00 2 (para
QUILA 51 $0.00 considerar el
EL ROSARIO 301 $876.00 viaje redondo).
SAN IGNACIO 184 $0.00
SINALOA DE LEYVA 206 $356.00

* El costo de las casetas se actualizara conforme a los incrementos de las mismas,

en las fechas en que ocurran.

4
)
/
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ANEXO V.

SINALOA

COMISION ESTATAL DE LOS

DERECHOS HUMANOS

COMPROBACION/REPOSICION DE GASTOS SIN COMPROBAR

NOMBRE DEL COMISIONADO

COMISION ATENDIDA

| CONGEPTO |

IMBORTE J

TOTAL | $

TIEMPO QUE DURO LA COMISION: IMPORTE RECIBIDO: &

IMFORTE CON LETRA:

LUGAR Y FECHA:

RESPOMSABLE DE LA COMISIGH
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ANEXO VI.
COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS
SINALOA
COMPROBACION/REPOSICION DE VIATICOS
NOMBRE DEL COMISIONADO
COMISIGN ATENDIDA
DIAS DE COMISION E E
g CONCEPTO EAU‘-:GE:::;:@ Ecn-f.sr&asaaa Em?aasf-:em ﬁ
BOLETOS DE AVION $ $ - 5 -
PASAJE TERRESTRE $ $ $ -
HOSPEDAJE $ $ - 1% -
ALIMENTACIGN $ $ - IS -
PUENTES Y CASETAS S $ - 8 -
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES $ $ - {8 -
OTROS $ $ 8 -
TOTAL { $ $ - §S -
LUGAR Y FECHA :
RESFONSABLE DE LA COMISION AUTORIZO
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