PAGO Y COMPROBACION DE PASA.JES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

114-CA.04-2
03 -NOV-11

SECRETARIA OF
MEDIQ AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados a las y los
servidores publicos autorizados de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD), vigilando el
cumplimiento de la normatividad emitida en la materia por la Oficialia Mayor del Ramo y
verificando la comprobacién de dichos conceptos en tiempo y forma, con el objeto de que
disponga de los recursos que le permitan realizar de manera adecuada y oportuna las
comisiones de trabajo oficiales que le sean encomendadas en un lugar distinto a su area de

adscripcién.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000-3000 Y,
GASTO DE INVERSION

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcién de caracter ordinario y/o extracrdinario conferida de manera
oficial a las y los servidores plblicos de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) para que
realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

Informe de Comisién.- Documento oficial en el cual el comisionado menciona el lugar(es),
periodo y un detalle de las actividades realizadas durante su comision.

Lugar de Adscripcién.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo de la o del
Servidor Pablico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desempefio a su funcién;
incluye la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos.- Documento mediante el cual a la o
al servidor pablico se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar(es) de la comision
oficial a la vez que se definen los recursos financieros que ia o el servidor publico utilizara para el
cumplimiento de la Comisién Oficial. En éste se consigna, ademas, los datos de la clave
presupuestal que se afectara, asi como, el nimero de la Unidad Responsable y el niumero

consecutivo de control interno.
Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion

dentro del lugar de adscripcion.

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacién‘cuando la o el servidor publico comisionado se trasladé de una poblacién distinta al
lugar de adscripcion dentro del territorio nacional. '

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual la Coordinacién Administrativa (CA)
solicita a la agencia de viajes el boleto de avién. En dicha solicitud se consignan los datos que

debe de contener el boleto de avidn, lugar(es) de comision, fecha, horarios, numero de vuelos y
nombre de la o del comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa
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Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que se presenten con

caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.

Tarifa.- Cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas aicohdlicas, asi

como, todos los gastos que no son relativos al desemperio de la comisidn.

ACRONIMOS:

CA.- Coordinacion Administrativa.

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccién General de Programacién y Presupuesto.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacion Administrativa
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RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Coordinacion Administrativa (CA), tendra las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viadticos y pasajes nacionales anticipados al personal de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD), asi como promover su difusién por medio de oficios-circutares o
correos electrénicos.

» Verificar que los gastos de pasajes y vidticos estén sujetos a la normatividad
vigente para vidticos y pasajes difundida en la Normateca de esta Secretaria y que retnan
los requisitos fiscales y administrativos correspondientes a los lineamientos especificos
para viaticos y pasajes.

> Revisar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales” y que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion
en sus articulos 29 y 29 A, la Ley del Impuesto sobre la Renta y la Circuiar 001/2006 y
cualquier otra disposicién legal aplicable.

> Realizar el tramite de reembolso de los viaticos devengados del personal
comisionado de la Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) mediante Ia
comprobacién de los gastos realizados en las actividades encomendadas, asi como

solicitar ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha comisién de frabajo. .

. La o el Comisionado debera proporcionar a la Coordinacién Administrativa (CA) el “Ofick
de comision y orden de ministracién de viaticos” autorizado, en un plazo minimo de cinco dias de
anticipacion a fin de que se realice la gestién correspondiente para su otorgamiento a través del

Subfondo Rotatorio, o en su caso para su deposito a su cuenta por medio del SIAR/GRP.

Unidad Coordinadora de Delegaciones

Coordinacién Administrativa .
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» La o el Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones es la persona facultada

exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal
adscrito a esta Unidad, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Oficialia

“Mayor de! Ramo.

. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de vidticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohélicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al

desempefio de la comision oficial de trabajo.

. La o el Servidor Publico comisionado debera entregar a la Coordinacién Administrativa
(CA) dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusién de su coflision de trabajo un
“Informe de comision” de las actividades realizadas con el visto bueno de la o del Titular de la
Unidad Coordinadora de Delegaciones, acompafiado del original de la documentacién

comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

. Las y los servidores publicos comisionados por la Unidadlcoordinadora de Delegaciones
(UCD) tendran como plazo maximo 30 dias posteriores al término de la comisién de trabajo para

solicitar el pago de los viticos y pasajes nacionales cuando no se les hayan anticipado (viaticos

devengados). .

. Cuando alguna comisién de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
vidticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los vidticos a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la fecha en que debié iniciar la comision, solicitando el recibo respectivo por la

entrega del efectivo a la Coordinacién Administrativa (CA).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales anticipados
Responsable de obtenerlo: Coordinacién Administrativa

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicién: (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido) x 100%

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Coordinacién Administrativa

Elabora el “Oficio de comisidén/orden de ministracion de viaticos”
(anexo 1) que contiene el objetivo, funciones, temporalidad y
lugar(es) por los que se llevara a cabo la comisién de trabajo,
asi como el monto asignado para lievar a cabo la comisién de
trabajo encomendada.

Solicita itinerarios de vuelo a la Agencia de Viajes auforizada
para ponerlos a disposicidén del personal comisionado, a fin de
recabar informacion de horarios y vuelos que permitan efectuar
la reservacion correspondiente, en el caso que para realizar fa
comisién asignada se utilice via aérea.

Requisita los formatos emitidos por la Direccién de Operacion
Financiera de la Direccion General de Programacion y
Presupuesto, siguientes: -

> “Oficio de comisién/orden de ministracion de vidticos".

» . “Solicitud de servicios” pasaje aéreo (anexo 2).

» "Solicitud de CLC directa” {(anexo 3} para adquisicion de
pasaje aéreo mismo que se elabora a través del sistema (SIAR-

GRP).

Entrega original de la “Solicitud de servicios” pasaje aéreo a la
Agencia de Viajes autorizada para que proporcione e! boleto de
avién correspondiente.

Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avion del personal
comisionado, obtiene acuse de recibido del mismo y resguarda
ambos documentos.

Entrega (previo a la comisién ' de trabajo) al personal
comisionado el boleto de avién y conserva acuse de recibido en
fotocopia del boleto expedido. '

Recibe del personal comisionado el “Informe de comisién’\
{anexo 4) y los siguientes documentos:

> Comprobantes de vidticos (hospedaje, alimentacién y

taxis en el lugar de comisién).

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Comprobantes de transporte (residual del boleto de
avion, pasajes de abordar).

8 Verifica los datos de la documentacién recibida, determinando si
cumple o no con los requisitos administratives y fiscales
establecidos en el “Manual de Normas y Procedimientos para el
Tramite de Pasajes y Viaticos Nacionales & Internacionales”
emitido por la Direccitn General de Programacion y
Presupuesto, asi como en los articulos 29 y 29* del Caédigo
Fiscal de la Federacion respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

9 Informa al personal comisionado que la comprobacién no
cumple con los requisitos fiscales y solicita la requisicion
adecuada de los documentos en un pericdo no mayor de tres
dias habiles, continuando en la actividad No. 8 de este

procedimiento.
St CUMPLE REQUISITOS

10 Requisita en original y copia los formatos emitidos por la
Direccion de Operacién Financiera que a contfinuaciéon se
menciconan:

» “Desglose pormencrizado de gastos”™ (anexo 5), el cual
incluye la relacion detallada de la documentacion
comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente.

» “Solicitud de CLC directa (SIAR/GRF)".

» “Solicitud de servicio" pasaje terrestre (anexo 6).

11 Recaba las firmas autégrafas requeridas en cada uno de Ios\
formatos indicados en la actividad anterior.

12 Envia a la Direccion de Operacién Financiera el original de la
“Solicitud de CLC directa”, adjuntando la siguiente
documentacion:

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

» Original del “Oficio de comision/orden de ministracion de
viaticos”
» “Desglose pormenorizado de gastos”
» Original del reembolso del subfondo rotatorio
> Originales de los comprobantes de viaticos
> Fotocopia de la “Solicitud de servicios”
> Originales de los comprobantes de transporte:

- Aéreo.- Residual de boleto de avion

- Terrestre.- Boleto de autobls, comprobantes de

casetas y facturas de combustible.

Con el objeto de obtener el acuse de recibido y el nimero de
folio del tramite realizado.

13 Procede a consultar por medio del Sistema “SIAR/GRP la fecha
de depésito, con el nimero de folio proporcionado por la
Direccion de Operacién Financiera.

14 | Aplica el ejercicio presupuestal correspondiente para el control

del gasto.

"TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y viaticos, asi como su comprohacién

PROCEDIMIENTOQ(S}):

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
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RECURSCS NATURALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA
{1 ®
ELABORA EL OFICIO DE
GOMISION/ORDEN DE DOCUMERTABION,
MINISTRACION DE VIATICOS DETERMIAHDD 3 BUMPLE © 4_®
DE LA COMISION DE TRABAJO NO CON LOS REQUISITOS
10 ESTABLECIDOS
ANERO 1 _Jo
DOCUMENT

ITINERARI

@2) \ 4
INFORMA AL
SOLICITA ITINERARIOS DE PERSONALCOMISIONADO
VUELOS Y LOS PONE A CUMPLE QUE LA COMPROBAGION NO
. DISPOSICHON DEL PERSONAL, REQUISITOS CUMPLE CON LOS
COMISIONADO, AFIN DE REQUISITOS Y SOLICITA LA
RECABAR HORARIOS DEAILISIFIAR ARECTIADS

(0}

DOCUMENTOS

3 L 4
REQUISITA LOS FORMATOS
DESGLOSE DE GASTOS,
REQUISITA LOS FORMATOS SOLICITUD DE CLC Y
EMITIDCS POR LA DIRECCION SOLICITUD DE SERVICIO
DE OPERACION FINANCIERA o
o FORMATOS
ANEX0S 1,2, 3
@ v ) y
ENTREGA SOLICITUD DE Aur?gggpﬁ\?gsgﬁgalsms
SERVICIOS A LA AGENCIA DE EN CADA UNG DE LOS
VIAJES AUTORIZADA PARA
FORMATOS INDICADOS EN LA
QUEENT ggiﬁo% BOLETO ACTIVIDAD ANTERIOR
o
13
] v y
REGIBE DE LA AGENCIA EL ENVIA A LA DIRECCION DE
BOLETG DE AVION, OBTIENE OPERACHON FINANCIERA EL
ACUSE DE RECIBIDO DEL ANEXO 3 Y DOCUMENTACION
MISMO Y RESGUARDA AMBOS
DOCUMENTOS o
BOLETg DOCUMENTOS
6 Jl" (13) - r
ENTREGA AL PERSONAL CONSULTA EN EL SIAR/GRP
COMISIONADQ EL BOLETO Y LA FECHA DE DEPOSITO, CON
RECABA ACUSE EN EL FOLIO PROPCRCIONADO
FOTOCOPIA DEL BOLETO POR LA DIRECCION DE
EDIDO o QPERACION FINANCIERA .
BOLETO
(14)
M v Y .
RECIBE DEL PERSONAL APLIGA EL EJERCICIO
COMISIONADO EL iINFORME PRESUPUESTAL PARA EL
gg ﬁgglmm T; é‘%?—: CONTRCL DEL GASTO
VIATIGOS Y DE TRANSPORTE °
DOCUMENTOS
r
FIN

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa
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RECURSOS NATURALES

ANEXO No._1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oficio de Comisién y Orden de Ministracién de Viaticos _ &iv 73

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

C

‘No. Solicitud: {1} ) Folio: (2)
Fecha: (3}
C: “)
Apellido Paterno Apellide Materno Nombre (s)
Adscripcion: (5) Nivel y Puesto: (6)

Hago de su conocimiento que usted ha sido comisionado a:

M

En caso de no asignarse viaticos
firnar de enterado de la comisién

)] conferida.
Durante: dlas, del al de ___ :
Con el objeto de: (9) (11)
Area Financiera: Sirvase afectar vidticos con cargo a la clave presupuestai.
{10) : Firma ;
LUGAR DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE IMPORTE ASIGNADO
: M.N.
(12) {13) (14) {15) (16)
OTROS (ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)
{17) TOTAL |
' OBSERVACIONES '
{18)
AUTORIZA iENTERADO DE LA COMISION Y ELABCRA
RECEPCION DE VIATICOS N
(19) (20) (21}
TITULAR DE LA UR COMISIONADC COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa
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SECRETARIA 0F
MEDIO AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

NOMBRE:
N La abreviatura del tipo de vx&ncc reg:slrado con ¢f mimero de sohmtud que Ie a&gna e] :
1 | No. Soticitud: sistema SIAR-GRP
2 | Folio: No. de 1a Unidad Administrativa y el no. del oficio de comlsu&n y orden de m:mstracnﬁn
) de vidticos asignados por el sistema STAR-GRP L
1.3 | Fecha: Difs, mes vy aflo en que se capturan los datos de Ia comision en €] sistera SIAR GRP L
14 Nombre y Numbrc y apellidos del servidor priblico que se le confiere la cormsnfm
. ‘| Apeltidos: :
1.5 | Adseripcién: Nombre de la Unidad Administrativa a la cual esta adscrito el trabajador camssmnado
6 | Nivel y Puesto: | Grupo jerdrquico y puesto que le corresponde al servidor piblico comisionado. - o
7 Destino de la Nombre(s) de 1a cuidad(es) y entidad(es) federativa(s) en que se realizd Ia comlsmn. L
comisién: el
8 Duraciénde la No. de dias en que se realizé la comisién y el periodo en que se inicia y termmina ia R
comision: comision incluyendo dias de trasfado. e
g Objeto de la Causas de! trabajo que origina la comision.
L comision: .
10 Clave Clave presupuestal que se afectara,
1 Presnpuestal: -
' 11 | Firma de ‘Firmars de enterado de la comisién conferida, sélo cuando fa cormsmn sea ﬁnanclada o
| enterado: 1o se oforguen viaticos. Aplica para los vidticos devengados, S
12 | Ly gar(es): Nombre de la(s) cindad{es) o municipio(s) donde desempeﬂa la tarea o acnvadad o
i encomendada, puede ser lugar(es) con pernocta o sin pemocta L
‘1 13 | Dias: No. dias otorgados para realizar la comisidn,
14| Cuota diadia: Cuota diaria conisignada en el Anexo'] “Tarifas™ segiin grupo ]erarquico yzons
: econdmica que le corresponda.
1 15 | Importe: -La cantidad total resultante del céleulo {Délares Euros y Moneda Nacmnal) det nﬁmero‘ .
; ) de dias por 1a cuota diaria que le corresponde por grupo jerdrquico y drea rural. s
16 Importe asignado | La cantidad que se le asigne hasta el monto total consignado en el mqporte Puede ser
U IMUN: menor de acuerdo al presupuesto de la Unidad Adminisirativa, R
- - | Dtros Observaciones que.congidere manifestar la Unidad Administrativa.
17 | (Especificar en R
Observaciones) : L
- | Se indica el medio de trasporte a utilizar. En ¢l caso de Subsecretarios, Ofitial Mayor,
Coordmadores Caordinador General y Delegados Federales, indicar 12 leyenda “Por - -~
18 | Observaciones: .| instrucciones del C. Secretario” y slguna otra consideracién complementaria, por partc =
L de la Unidad Administrativa. También pueden mdu:ar las dreas rurales en las que se i
desempetia la comision. .
19 | Autoriza: gzr:rl:]rlz,l (;::rgo y firma autografa del t1tular de Ia Unidad Adrmmstrauva qulcn autonza. =
| 20} Recibi viticos: | Nombre, cargo y firra sutégrafa del servidor piblico comisionado que recfbe wétlcos :
~ | Elabora : Nombre, cargo y firma autégrafa del servidor piblico autorizado para elaborar el oficio .
21 coordinacién / de comision y orden de ministracidn de viéticos. . e
.| enlace - .
,/ administrativo: +

Unidad Coordinadora de Delégaciones

Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RELCUASOS NATURALES

ANEXO No.__ 2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJE AEREO

SOLICITUD DE SERVICIOS AEREOS
NUMERO DE SOLICITUD
DE VIATICOS
FECHA: § 2 {
OFICIC DE COMISION Y/Q QRDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS:
UNIDAD RESPONSABLE: @
CLAVE PRESUPUESTAL (ES) @
AGENCIA DE VIAIES
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
NUMERO DE BOLETOS:
ITERINARIO:
REGRESO OE @ A FECHA HORA
CLASE
ClASE C
SELLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE
ATIENDE A LA
SEMARNAT ¢
. .
AUTORIZA ’ SOLICITA

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
114-CA.04-2

03 -NOV-11
SECHETARIA DE
MED!O.APA:.‘IEHAENTE \-’
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJE AEREO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio de elaboracién del documento.

Unidad responsable 2 Denominacién oficial de la UCD.

Clave presupuestal 3 Numero completo de la clave presupuestal a afectar.

Salida 4 Lugar de partida al lugar de destino, asl como la fecha, hora y

nimero de vuelo.

Regreso 5 Destino inicial y destino finai, asi como el dia, mes y aiio, hora y
nlimero de vuelo.

Nombre 6 El {los) nombre (s) y apellidos paterno y matemno de la o del
servidor publico. :

Solicita 7 Firma autégrafa de la o del servidor pablico comisionado.

Autoriza 8 Firma autégrafa de la o del servidor publico responsable del
gasto de la Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Agencia de viajes 9 Sello de acuse de recibido por parte de la agencia de viajes

coenvenida.

- Unidad Coordinadora de Delegaciones k

Coordinacién Administrativa .
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ST ain ot
RECURSOS NATURAL E&
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 3

NOMBRE: SOLICITUD DE CLC VIATICOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
UR , 1 Clave presupuestal de la Unidad Responsable.
Unidad responsable 2 Denominacion oficial de la Unidad Responsable.
Fecha de expedicion 3 Dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.
Beneficiario(a) 4 Nombre(s), apellido paterno y materno de la o del beneficiario.
R.F.C. 5 Registro Federal Contribuyentes de la o del beneficiario.
Banco 6 Nombre de la institucion bancaria.
Cuenta 7 Nomero de la Clabe Bancaria donde se realizara el depodsito
electronico de los viaticos.
Sucursal : 7 8 Numero de la sucursal bancaria.
Clave _ 9 Niomero del evento especlfico.
Evento genérico 10 | Nombre completo del evento especffico.
Referencia 1" Numero interno consecutivo.
Aplicacion 12 | Clave presupuestal de la Unidad Responsable.
Descri;_;cién 13 | Nombre de la partida esplneclﬁca de gasto.
Debe, haber y monto ‘ 14 | Cantidad devengada.
Concep.to 15 | Justificacién del gasto.
Solicitante 16 | Nombre completo y firma autégrafa de la o del titular de Ia

Coordinacion Administrativa.

Autorizacién 17 Nombre completo y firma autbgrafa de la o del Titular de la
Unidad Responsable.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
MEDIO AMABIENTE ¥
RECURSQS NATURALES

SEMARNAT

NOMBRE: INFORME DE COMISION

ANEXO No.__4

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
INFORME DE COMISION

NUMEROQ DE SOLICITUD ; ( 1)

FECHA: @

FOLIO DE QFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS:

()

LUGAR: @

PERIQDO: @

OB.JETO OE LA COMISION:

CONCLUSIONES:

RESULTADOS OBTENIDOS:

CONTRIBUCION PARA LA DEPENDENCIA,

REVE RESUMEN DE LAS ACTIVIDAI REALIZADAS:

\

PO

_

ATENTAMENTE

COMISIONADD

PUESTO:

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contsnidos en este formato son los solicitados ¥
manifrasto tener conocimiento de las sancioneg que se aplicarian en caso contrario.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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7 :
SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE V¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: [INFORME DE COMISION

ANEXO No.__4

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero 1 Numero asignado a la salicitud.
Fecha 2 Dia, mes y aiio en que se elabora el informe de comision.
Folio de oficio 3 Nimero de folio del oficio de comisian. .
Lugar 4 Lugar donde se realizd la comisién de trabajo.
Descripcion 5 Breve descripcién de las actividades de la comisién de trabajo.
Firma de la o del comisionado 6 Firma autégrafa de la o del Servidor Publico comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacion Administrativa
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS ANTICIPADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No._5

NOMBRE:

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

[
EELLRIDE N

UNIDAD: @

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS0OS NATURALES
COFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DESGLOSE PORMENCRIZADO DE GASTOS

FOLIO

NOMBRE DEL COMISIONADO: @

DESTINO DE LA COMISION | PERIODQ DE LA COMISION

© ©®

. QObservaciones

®

' RIA
Fecha Concepto Divisa Importe TC Délares TC Pesos
' divisa Divisa/délar Divisa/pasos
) (® @ [6)
SUBTOTALES
SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA
Fecha Concepto Divisa Importe TC Délares TC Pesos
divisa Divisa/d&lar Divisa/pasos
SUBTOTALES
IMPORTE DIVISA DOLARES PESOS
TOTALES :

*EL TIPO DE CAMBIO DE LA DIVISA DEBE SER EL DE VENTA

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
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T RECURSOS NATURALES

114-CA.04-2
03 ~-NOV-11
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__&

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad 1 Nombre oficial de la Unidad Responsable.

Nombre 2 | Nombre(s) y apellidos del persor]al comisionado.

Numero de folio 3 Namere de folio de solicitud asignado.

Lugar 4 Ciudad y entidad federativa donde se lievé a cabo la comisidn
de trabajo.

Periodo 5 Dias que abarc la comisién.

Fecha B Dia, mes y afio de las facturas que comprueban la utilizacién de
los viaticos durante la comisién de trabajo.

Concepto 7 Nombre del gasto realizado.

Importe 8 | Monto total &el gasto realizado por el personal comisionado.

Firma 9 Firma autégrafa de la o del comisionado.

Firma 10 | Firma autbgrafa de autorizacion de la o del titular de la

Coordinacion Administrativa.

Unidad Coordinadora de Delegaciones /}—(

Coordinacién Administrativa
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T SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
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ANEXO No.__6
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJES TERRESTRES
t —-['— 3
| # | £
. 0 x
§ U - 3 B Yo
i C

%

-

' mumbn&mﬁu

ARATRACION DE WATICOS
T
[

Tanoie
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Dy
L)

]
i
g

CL
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Thore Frisupaail

L3
OTROS CONCEPTS DF TRANGAONTE TERRESTRE PEAVE.GASCLIVLUBRICANTES Y TS}

DMECCION GENERAL DE PROCRANACICN Y PRESUMKSTO
POR E5TE COMOUCTR 6E LE SDUCITA Ememmdmm )

]
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]

!
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 6
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS PASAJES TERRESTRES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Administrativa 1 Dencminacion Oficial de la Unidad Responsable.
Nombre de Ila o .- del 2 El{los) nombre(s} y apellidos paterno y maternc de la o del
Comisionado comisionado.
Fecha 3 Dia, mes y affo de elaboracion del documento.
Transporte de pasajero(a) 4 Indicar con Una "X" el tipo de transporte de pasajeros(as) que
haya sido utilizado.
Salida 5 Lugar de salida y destino, asi coma la fecha (dla, mes y afio ) y
hora de salida.
Regreso 6 Lugar de salida y destino final, asi como en la fecha (dia, mes y
afio) y hora de regreso
Clave presupuesta! 7 Numero completo de la clave presupuestal que se va afectar.
Oficio de comisién 8 Namero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comisidn
expedido.
Vo. Bo. 9 Nombre completc y la firma autografa de la o del titular de la
Coordinacion Administrativa.
Solicita 10 | Firma autografa de la o del comisionado.

Unidad Coordinadora de Delegaciones
Coordinacién Administrativa
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSDS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 03 de Noviembre de 2011

DESCRIPCION: Actualizacién del Lenguaje incluyente, segin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

_| Fir

‘\__‘_
ELABORO Nombre: aria del Rosaric Maldonado Sénchez

Cargo: Coordinadora Administrativa

Firma:
REVISO -
Nombre: Alicia Eugenia Ayala Aceves
Cargo: reck{‘a General Adjunta de Estudios y Enlace con Delegaciones
b
Firma:
APROBO
Nombre: F co Luna Contreras

Cargo: Titular de la Unidad Coordinadora de Delegaciones
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