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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

GUIA DE LLENADO DE LA RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

1. Anotar el día en que se emite la relación de Gastos sin comprobantes.

2. Anotar el mes en que se emite la relación.

3. Anotar el año en que se emite la relación.

4. Anotar el nombre de la persona comisionada.

5. Anotar el nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Dirección General Administrativa del área académica a que corresponda.
6. Anotar el número de empleado de la persona comisionada.

7. Anotar la fecha del oficio de comisión.

8. Anotar el concepto del gasto.

9. Anotar la cantidad que corresponda al concepto anterior (Monto máximo $200.00)
10. Anotar descripción breve del motivo por el cual no le fue posible recabar la documentación comprobatoria.

11. Anotar la suma de los conceptos que se relacionan.

12. Firma de 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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