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GUIA DE LLENADO DEL OFICIO DE COMISION
1. Anotar el día en que se emite el formato.

2. Anotar el mes en que se emite el formato.

3. Anotar el año en que se emite el formato.

4. Anotar el nombre de la persona comisionada.

5. Anotar el puesto que corresponda a la persona comisionada.

6. Anotar el número de empleado del comisionado.

7. Anotar el nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Dirección General Administrativa del área académica a la que corresponda.

8. Anotar lugar (es) de destino.

9. Especificar con claridad el asunto de trabajo de la comisión encomendada.

10. Anotar  los días que correspondan a la comisión encomendada.

11. Anotar el mes o los meses que correspondan a los días que se anoten en el punto No.10.

12. Deberá firmar la persona comisionada.

13. Anotar, nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Dirección General Administrativa del área académica que corresponda responsable de la autorización de viáticos.
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