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SOLICITUD DE COMISIÓN AL EXTRANJERO
	I. DATOS DEL SOLICITANTE:

	Nombre:
	

	Número de empleado:
	

	Unidad Académica:
	

	División Académica / Dirección de Área:
	


	Departamento:
	


	II. DATOS DEL EVENTO

	Nombre de evento: 
	

	Ciudad:
	

	País.
	

	Periodo:
	

	Relación con las acciones y metas del PAL individual:
	


	III. ORIGEN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS (Información financiera de referencia para su posterior trámite a través de los formatos de la DGAF, sujeta a las adecuaciones correspondientes):

	Proyecto(s):
	

	Unidad Responsable / Clave SIPREFI
	

	FONDOS / CONCEPTOS
	PIFI
	PROMEP
	P. Ord.
	CONACyT
	Otro 
	TOTAL

	Importe de viáticos:
	
	
	
	
	
	   0

	Importe de pasajes (aéreo):
	
	
	
	
	
	   0

	Importe de pasajes (terrestre):
	
	
	
	
	
	   0

	Importe de pasajes (marítimo):
	
	
	
	
	
	   0

	Inscripción:
	
	
	
	
	
	   0

	Otro (especificar):
	
	
	
	
	
	   0

	TOTAL
	   0
	   0
	   0
	   0
	   0
	   0

	OBSERVACIONES
	

	Firma del solicitante
	


	IV. VISTO BUENO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

	Relación con las acciones y metas del PAL del Departamento:
	

	OBSERVACIONES
	

	Nombre y Firma de Vo. Bo. del Jefe del Departamento
	


	V. VISTO BUENO DEL CORDINADOR DEL CUERPO ACADÉMICO / GRUPO DE INVESTIGACIÓN / SECRETARIO TÉCNICO DE POSGRADO E INVESTIGACIÓN

	Relación con las acciones y metas del plan de desarrollo del Cuerpo Académico / Grupo de Investigación / División Académica.
	

	OBSERVACIONES
	

	Nombre y firma de Vo. Bo. del coordinador del Cuerpo Académico / Grupo de Investigación / Secretario Técnico de Posgrado  e Investigación
	


	VI. VISTO BUENO DEL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN / DIRECTOR DE ÁREA / COORDINADOR DE UNIDAD

	Relación con las acciones y metas del PAL de la División  / Dirección de Área / Coordinación de Unidad
	

	OBSERVACIONES
	

	Nombre y firma de Vo. Bo. Director de División / Director de Área / Coordinador de Unidad
	


	VII. SUSTENTO JURÍDICO (Espacio exclusivo para llenado por parte del Abogado General)

	Ley Orgánica:

	

	Reglamento General:


	

	Estatuto del Personal Académico:
	

	Lineamientos del Personal Administrativo:
	

	Sello Oficina Abogado General:
	

	Nombre y Firma del Abogado General:
	

	VIII. SOPORTE PRESUPUESTAL Y FINANCIERO (Espacio exclusivo para el llenado de los directores de la DGP, DGIP y DGAF)

	Vo. Bo. Director General de Planeación
(PIFI – PRESUPUESTO ORDINARIO)
	Vo. Bo. Director General de Investigación y Posgrado (PROMEP – CONACyT/COQCYT)
	Vo. Bo. Director General de Administración y Finanzas / Jefe de Departamento de Apoyo A. de Cozumel o Playa del Carmen
(LIQUIDEZ FINANCIERA)

	
	
	

	Nombre y firma


	Nombre y firma
	Nombre y firma

	OBSERVACIONES
	OBSERVACIONES
	OBSERVACIONES

	
	
	


	IX. AUTORIZACIÓN DE LA COMISIÓN AL EXTRANJERO POR PARTE DEL (LA) RECTOR(A) (Espacio exclusivo para el llenado de la oficina de Rectoría)

	PERMISO APROBADO 

	

	Nombre y firma



	SELLO DE RECTORÍA

	

	OBSERVACIONES

	


NOTA # 1: Una vez recibida y autorizada la solicitud, la oficina de Rectoría turnará el original del documento al interesado y copia con la documentación soporte a las siguientes áreas: Archivo de Rectoría, División Académica o Dirección de Área donde se encuentre adscrito la persona que se le otorga el permiso, Abogado General, Auditoría Interna, Dirección General de Planeación, Dirección General de Administración y Finanzas, Dirección General de Bienestar Estudiantil y Departamento de Recursos Humanos.
Nota # 2: Al término de la comisión y de acuerdo al procedimiento establecido, el comisionado deberá rendir un Informe (Formato REC-001 /FO-11) por escrito de la actividad realizada en un plazo no mayor a 5 días hábiles al retorno de la misma a su Jefe de Departamento (jefe inmediato) para su validación, con copia para su Director de División / Director de Área/ Coordinador de Unidad / y Oficina de Rectoría.
Nota # 3: En caso de que el comisionado haya asistido a un curso/seminario/ simposium/congreso, o cualquier otro evento que otorgue constancia de participación y/o asistencia, deberá anexar una copia de la misma al informe y turnar una copia al Departamento de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 5 días hábiles al retorno de la comisión.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Comisión: Es la autorización que otorga la Universidad para trasladarse al extranjero y así cumplir una función sustantiva relacionada a los objetivos institucionales.
I.
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre: Escribir el nombre completo de la persona que solicita la comisión al extranjero tal y como aparezca en su documento oficial de identificación.
Número de empleado: Escribir el número que nos ha asignado Recursos Humanos como personal de esta Institución.

Unidad Académica: Escribir el nombre de la Unidad Académica al que se encuentra adscrito el comisionado.

División Académica / Dirección de Área: Escribir el nombre de la División Académica / Dirección de Área al que se encuentra adscrito el comisionado.

Departamento: Escribir el nombre del Departamento al que se encuentra adscrito el comisionado.
II.
DATOS DEL EVENTO:
Nombre del evento: Escribir el nombre correcto del evento al cual se asistirá.
Ciudad: Escribir el nombre de la ciudad donde se realizará el evento

País: Escribir el nombre del país donde se realizará el evento

Periodo: Escribir las fecha de la comisión, misma que comprende desde que el comisionado se ausente de su ciudad de origen hasta su retorno, debidamente justificado.
Relación con las acciones y metas del PAL individual: Indicar cuáles son las acciones y metas que se logran con el viaje al evento mencionado, mismas que se encuentran plasmadas en al PAL del comisionado.
III. ORIGEN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS:
Proyecto(s): Indicar el nombre del (los) proyecto(s) del (los) cual(es) se ejercerán los recursos para asistir al evento.
Unidad responsable / Clave SIPREFI: Escribir el nombre del (las) área(s) de la(s) cual(es) se obtendrán los recursos para financiar la comisión cuando sea a través del presupuesto de la UQROO / Escribir la(s) clave(s) del (los) proyecto(s) del Sistema Presupuestal y Financiero (SIPREFI).

Fondo / Conceptos: Indicar el monto a ejercer en cada uno de los fondos y por cada uno de los conceptos, indicado el total por cada concepto, total por fondo y el total de toda la comisión. PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional, PROMEP: Programa de Mejoramiento al Profesorado, P. Ord.: Presupuesto Ordinario, CONACyT/COQCyT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología / Consejo Quintanarroense de Ciencia y Tecnología.). Cuando aplique otro concepto de gasto, así como otro fondo de financiamiento deberá indicarse en las observaciones a que concepto corresponde y, en su caso a que fondo se refiere el financiamiento. Cuando la comisión sea financiada por una institución u organismo externo, no deberá llenar el apartado de fondos / conceptos y sólo aclarar en el apartado de observaciones el origen de los recursos.
Observaciones: Indicar cualquier comentario, sugerencia u observación que considere pertinente  para respaldar con mayor claridad la solicitud. Asimismo, cuando el financiamiento de la comisión será a través de una institución u organismo externo deberá indicarse en este apartado.
Firma del solicitante: El comisionado debe firmar el documento.
IV.
VISTO BUENO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO:
Relación con las acciones y metas del PAL del Departamento: Indicar cuáles son las acciones y metas plasmadas en el PAL, que se logran en el Departamento al cual está adscrito el solicitante, con el viaje al evento mencionado.

Observaciones: Indicar cualquier comentario, sugerencia u observación que considere pertinente  para respaldar mejor la solicitud o para no respaldar la solicitud.

Nombre y firma de Vo. Bo. del Jefe del Departamento: Escribir el nombre y la firma del Jefe del Departamento si valida la solicitud, en caso que no valide la solicitud no deberá firmar de visto bueno y hacer las anotaciones en el apartado de observaciones.

V.
VISTO BUENO DEL CORDINADOR DEL CUERPO ACADÉMICO / GRUPO DE INVESTIGACIÓN / SECRETARIO TÉCNICO DE POSGRADO E INVESTIGACIÓN
Relación con las acciones y metas del plan de desarrollo del Cuerpo Académico / grupo de investigación / División Académica: Este apartado solo se deberá llenar para Profesores Investigadores de Carrera. Si el profesor investigador se encuentra adscrito a un cuerpo académico o a un grupo de investigación se deberá indicar cuáles son las acciones y metas que se logran en el plan de desarrollo del cuerpo académico / grupo de investigación con el viaje al evento mencionado. Si el profesor no se encuentra adscrito a un cuerpo académico / grupo de investigación entonces será el Secretario Técnico de Posgrado e Investigación quien indique las metas que se logran dentro del plan de labores de la División Académica con el viaje del comisionado.
Observaciones: Indicar cualquier comentario, sugerencia u observación que considere pertinente  para respaldar mejor la solicitud o para no respaldar la solicitud.

Nombre y firma de Vo. Bo. del coordinador del Cuerpo Académico / Grupo de Investigación / Secretario Técnico de Posgrado  e Investigación: Colocar el nombre y la firma del Coordinador del Cuerpo Académico / grupo de investigación / STPI si valida la solicitud, en caso que no valide la solicitud no deberá firmar de visto bueno y hacer las anotaciones en el apartado de observaciones.

Relación con las acciones y metas de la División / Dirección de Área: Indicar cuáles son las acciones y metas que se logran en la División Académica / Dirección de Área con el viaje al evento mencionado al cual está adscrita la persona comisionada.
Observaciones: Indicar cualquier comentario, sugerencia u observación que considere pertinente para respaldar mejor la solicitud o para no respaldar la solicitud.

VI.
VISTO BUENO DEL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN / DIRECTOR DE ÁREA / COORDINADOR DE UNIDAD

Relación con las acciones y metas del plan de desarrollo de la División Académica / Dirección de Área / Coordinación de Unidad Académica: Indicar cuáles son las acciones y metas que se logran en el plan anual de labores de la División Académica / Dirección de Área / Coordinación de Unidad Académica con el viaje al evento mencionado.

Nombre y firma de Vo. Bo. del Director de la División / Director de Área / Coordinador de Unidad de Unidad Académica: Escribir el nombre y la firma del Director de la División Académica / Director de Área / Coordinador de Unidad Académica si valida la solicitud. En caso que no valide la solicitud no deberá firmar de visto bueno y hacer las anotaciones en el apartado de observaciones.

VII.
SUSTENTO JURÍDICO (Espacio exclusivo para llenado por parte del Abogado General).
Ley Orgánica / Reglamento General / Estatuto del Personal Académico / Lineamiento del Personal Administrativo: Escribir los artículos de cada uno de los instrumentos jurídicos para sustentar el permiso al extranjero.

Sello del Abogado General: Colocar en el espacio correspondiente el sello del Abogado General.

Nombre y firma del Abogado General: Escribir el nombre y la firma del Abogado General.

VIII.
SOPORTE PRESUPUESTAL Y FINANCIERO (Espacio exclusivo para el llenado por parte de los directores de DGP, DGIP y DGAF).
Visto Bueno del Director General de Planeación: Escribir el nombre y firma del Director General de Planeación si respalda que se cuenta con el presupuesto indicado en el apartado III del formato, en caso de pertenecer a fondos del PIFI y/o presupuesto ordinario.

Visto Bueno del Director General de Investigación y Posgrado: Escribir el nombre y firma del Director General de Investigación y Posgrado si respalda que se cuenta con el presupuesto indicado en el apartado III del formato, en caso de pertenecer a fondos del PROMEP y/o CONACyT/COQCyT.

Visto Bueno del Director General de Administración y Finanzas: Escribir el nombre y firma del Director General de Administración y Finanzas si respalda que se cuenta con la solvencia financiera indicada en el apartado III del formato. Cuando se trate de fondos del CONACYT o de otros proyectos donde los Jefes de Departamento de Apoyo a Desarrollo Institucional de las Unidades Académicas de Playa del Carmen y de Cozumel cuenten con la información de liquidez financiera, deberán firmar en la parte designada para DGAF. 
Observaciones: Indicar cualquier comentario, sugerencia u observación que considere pertinente para respaldar la solicitud o para no respaldar la solicitud por parte del Director General de Administración y Finanzas o del Director General de Planeación.

IX.
AUTORIZACIÓN DELACOMISIÓN AL EXTRANJERO POR PARTE DEL (LA) RECTOR(A) (Espacio exclusivo para el llenado por parte de la oficina de Rectoría).
Permiso aprobado (nombre y firma): Escribir el nombre y firma del (la) Rector(a) si el permiso se aprueba.
Sello de la Rectoría: Colocar el sello de la Rectoría.

Observaciones: Hacer las anotaciones pertinentes, en caso de que las hubiera.
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