TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y FASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO
136-5A1.52-10
10-FEB-12
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SEMARNAT

NOMBRE

TRAMITE DE PAGO Y COMPROBAQI()N DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales, a través de! subfondo
rotatorio a las y los servidores publicos autorizados de la Delegacién Federal, vigilando el
cumplimiento de la normatividad emitida en la materia y verificando la comprobacion de dichos
conceptos en tiempo y forma, con ei 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 adscripcion.

ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de pago de pasajes y viaticos nacionales, que en la medida de lo
posible se puedan atender a través del subfondo rotatorio que son presentadas por las areas
gue integran la Delegacion Federal en el Estado de |la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (SEMARNAT) para realizar comisiones oficiales.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDC ROTATORIO
136-8A1,62-10
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SCCHUTARIA OF
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECUASOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comisién Oficial.- Es la tarea o funcidén de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de
manera oficial a las y a ios servidores publicos de la Delegacién Federal en el Estado para que
realicen sus actividades en un lugar distinto al de adscripcion.

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

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

Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos.- Es el documento mediante el cual a
la o al servidor publico se ie instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar (es) de la
comision oficial a la vez que se definen los recursos financieros que la 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 namero de la Unidad Responsable y el nimero

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

dentro del lugar de adscripcion.

Pasajes Nacionales.- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion cuando la o el servidor publico comisionado se traslade de una poblacion distinta al
lugar de adscripcion dentro del territorio nacional.

La o el Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Delegacién Federal contratado por la
SEMARNAT.

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Departamento de Recursos

Financieros solicita a la agencia de viajes el boleto de avion. En el cual se consignan los datos

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subyelegacion de Administracién e Innovacién
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que debe de contener el boleto de avién, lugar(es) de comision, fecha, horarios, No. de vuelos y
nombre de la o del comisionado.

Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales de la
SEMARNAT que se presenten con caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.
Tarifa.- Es la cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.
Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transpoerte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefénicas personales, bebidas alcoholicas, asi

como todos los gastos que son relativos al desempefio de ia comision.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direcciéon General de Programacion y Presupuesto.

SAl.- Subdelegacion de Administracién e Innovacion.

URHM.- Unidad de Recursos Humanos y Materiales.

DRF.- Departamento de Recursos Financieros.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
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POLITICAS DE OPERACION

La Subdelegaciéon de Administracion e Innovacién (SAl) a través del Departamento de

Recursos Financieros tendra las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viaticos y pasajes nacionales al personal de ia Delegacion Federal, asi como promover su
difusion por medio de oficios-circulares o correos electrénicos.

> Realizar el tramite de pago de los viaticos al personal comisionado de la
Delegacion Federal en el Estado, en la medida de lo posible, mediante el Subfondo
Rotatorio, asi como solicitar ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha

comisién de trabajo.
> Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos de vidticos y pasajes

estén sujetos a las disposiciones establecidas en las NORMAS que regulan los viaticos
y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion
Pablica Federal el y que rednan los requisitos fiscales de conformidad con lo que
establece el Cddigo Fiscal de la Federacién en sus articulos 29 y 29 A, la Ley del
Impuesto sobre la Renta y cualquier otra disposicién legal aplicable.

> Pedir al personal comisionado presente requisitados los formatos establecidos
para el pago de viaticos y pasajes nacionales, siendo estos: “Solicitud de transporte
terrestre” (anexo 1), “Solicitud de servicios aéreos” (anexo 2), en su caso, el "Oficio de
comision y orden de ministracion de viaticos” {(anexo 3); “Informe de comision” (anexo 4);

“Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 5).

La o el Comisionado debera proporcionar a la Subdelegacion de Administracién e

Innovacion (SAl) los formatos “Solicitud de transporte terrestre” (anexo 1), “Solicitud de servicios

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
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aéreos” (anexo 2), en su caso, el “Oficio de comisién y orden de ministracion de viaticos” (anexo
3) debidamente requisitados, en un plazo minimo de cinco dias de anticipacién a fin de que se
realice la gestién correspondiente para su otorgamiento a través del Subfondo Rotatorio.

. La o el Titular de la Delegacion Federal en el Estado es la persona facultada
exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informe de comisién del personal
adscrito a esta Delegacion Federal, en forma indelegable, de conformidad con las NORMAS
que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempenfio de funciones en
la Administracién Publica Federal y las Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos

Nacionales e Internacionales” que emita el Oficialia Mayor.

. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de vidticos llamadas telefénicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto gue no se derive de gastos relativos al

desempefio de la comision oficial de trabajo.

. La o el Servidor Publico comisionado debera entregar a la Subdelegacion de
Administracion e Innovacién (Departamento de Recursos Financieros) dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la conclusion de su comision de trabajo un “Informe de comisién” (anexo 4)
de las actividades realizadas con el visto bueno de la o del Delegado Federal, acompanado del

original de la documentacién comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

Deiegagion Federal en el Estado de Michoacéan
Subdelagacion de Administracién e Innovacién
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INDICADORES

Nombre del Indicador.- Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Recursos Financieros

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

TIEMPO DE OBTENCION
5 dias habiles para pago.

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelebacion de Administracién e innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe a través de la Subdelegacion de Administracion e
Financieros de la Innovacion (SAl) los formatos de Solicitud de tramite de pasajes
Subdelegacian de terrestres (anexo 1), Solicitud de pasaje aéreos (anexo 2) en su
Administracién e Innovacion caso, el Oficio de comisién y orden de ministracién de viaticos

{anexo 3),

2 Registra en la carpeta o auxiliar de control respectiva los datos
siguientes: Nombre de la o del Servidor Publico comisionado:
Fecha (dia, mes y afio), lugar de la comision y motivo de la
comision, asimismo asigna numero de oficio a la comision de
trabajo.

3 Verifica si el "Oficio de comisién y orden de ministracion de
viaticos {anexo 3), cuenta con la firma de autorizacion de la o
del Delegado Federal y determina si su contenido se encuentra
correcto y completo.

CONTENIDO NO CORRECTO Y/O INCOMPLETO

4 Indica a la o al comisionado la documentacion faltante o los
requisitos de que adolecen los formatos de Solicitud de tramite
de pasajes terrestres (anexo 1), Solicitud de pasaje aéreos
(anexo 2), en su caso, el Oficio de comisién y orden de
ministracion de viaticos (Anexo 3) y los devuelve para que se
emitan los nuevos, o bien le sefiala via correo electrénico las
modificaciones que debe hacer a los mismos y le sefiala que
puede pasar a recogerlos.

CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

5 Los formatos de Solicitud de tramite de pasajes terrestres
{anexo 1), Solicitud de pasaje aéreos (anexo 2) en su caso, el
Oficio de comisi6n y orden de ministracion de viaticos (anexo 3)
son correctos y estan completos emite cheque, obteniendo las
firmas de autorizacion respectivas y elabora recibo, recabando
firma de cheque recibido de la o del Comisionado, archivando
para control.

Delegaci6n Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién de Administracién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
6 Recibe y revisa la documentacién comprobatoria e “Informe de

comision™ (Anexo 4) proporcionado por la o el Comisionado,
definiendo si cumple o no con los requisitos establecidos.

NO CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

7 Sefiala el motivo principal de la devolucion de los documentos
comprobatorios e informe de comision remitidos por la o el
Comisionado, o bien le emite correo electrénico con copia para
la o el jefe inmediato y la 0 el SAl, en el que le sefiala las
causas de la devolucién de ios comprobantes y le pide que
pase por los mismos al DRF.

S/ CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

8 Solicita a la 0 al comisionado el "Desglose pormenorizado de
gastos” (Anexo 5), el cual incluye la relacién detallada de Ia
documentacion comprobatoria, asi como el desglose de gastos
no comprobables de acuerdo a normatividad previamente
firmados los documentos con las firmas autégrafas requeridas.

9 Revisa y determina si los vidticos otorgados a la o al
Comisionado fueron devengados en su totalidad o no.

LOS VIATICOS NO FUERON DEVENGADOS EN SU
TOTALIDAD

10 Sclicita a la 0 al Comisionado el reintegro de aquellos viaticos
que no fueron ejercidos en su totalidad a la cuenta designada
del Fondo Rotatorio de la Delegacion Federal en el Estado.

LOS VIATICOS FUERON DEVENGADOS EN SU TOTALIDAD

11 Elabora la cuenta por liquidar certificada en el SICOP y en el
SIAFF  para reintegrar el recurso otorgado a la cuenta del
Fondo rotatorio

Delegacién Federat en el Estado de Michoacén
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TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados, asi como su comprobacién
PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | § dias habiles para depésito (pago) y 5 dias habiles para comprobacién de

viaticos y pasajes nacionales anticipados

Delegacién Fegleral en el Estado de Michoacan
Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO
136-SAL52-10
10-FEB-12

WELHRETARIA UF
MO AMEIENTL Y

HECHRSOS NATHHALES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANGIERGS DE LA
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVAGION
‘ INICIC }
m 4

RECIBE A TRAVES DE LA SAl
LOS FORMATOS SOLICITUD

PASAJES, OFICIO DE

COMISION Y ORCEN
MINISTRACION DE VIATICOS

o CONTENIDO
TUD CORRECTO Y
COMPLETD
NO
) r
REGISTRA EN CARFETA O
AUXILIAR, ASIOGNA FOLIO A o
LA COMISION DE TRABAJO y
®) INDICA MOTIVOS BE La
o DEVOLUCION ¥ LOS DEVUELVE
SOLICITUD SOLICITA ANEXO 4, EL GUAL o B'Eg EMITE CORREQ
INCLUYE LA RELAGIGN OE LA ELECTRONICO SENALANDO
DOCUMENTACION, AS COMG LOS MISMOS MOTIVOS, CON
] y

VERIFICA S1EL OFICIO DE
COMISION Y ORDEN CE
MINISTRACION DE VIATICOS
CUENTA CON FIRMA DE LA O
DEL DELEGADO Y SI SU
CONTENIDO ES CORRECTO Y
COMPLETO

CONTENIDO
CORRECTO Y

NO

COMPLETO

5

S LOS FORMATOS SON
CORRECTOS Y ESTAN
COMPLETOS EMITE CHEQUE,
CON LAS FIRMAS
AUTORIZADAS, ELABORA
RECIBO Y ENTREGA CHEQUE

(o}
ANEXO 2

€ y

RECIBE ¥ REVISA DOCUMENTOS
CCOMPROBATORIOS E INFORME
DE LA O DEL COMISIONADO,
DETERMINA SI CUMPLE O NG
CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS

“ y

DESGLOSE DE GASTOS NO
COMPROBABLES

{8 y

REVISA Y DETERMINA $1 LOS
VIATICOS OTORGADOS A LA
O AL COMISIONADO FUERON
DEVENGADOS EN SU
TOTALIDAD O NO

INGICA tAS CORRECCIONES
NECESARIAS O LAS SENALA via
CORREO ELECTRONICO Y LA
DEVUELVE

Q
DOCUMENTOS

COPIA A LA O AL JEFE
INMEDIATC Y GOPIA A LA SAl

[e]
ANEXC 4

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
Subdelegacidr] de Administracion e Innovacion
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136-5A1.52-10
10-FEB-12

SECHEYTARIA DE
MO AMEITENTE v
RELCURSOY NATUHALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

VIATICOS

NO
FUERON
DEVENGADOS
(n (t0) r
ELABORALA GLC. PARA
SOLICITAA LA G AL
RE;}:HBFIEgﬁgO Eé['fraﬁ%’;?g‘?ﬂ COMISIONADO EL REINTEGRO A
LA CUENTA DESIGNADA DEL
ARCHIVA LA DOCUMENTACION FONDO ROTATORIO DE LA
ENLACLC. DELEGACION FEDERAL
[} o
DOCUMENTOS
' DOCUMENTOS
y
4 FIN
FIN

Delegacién Fedgral en e! Estado de Michoacan
Subdelegacion deé Administracién e Innovacion

11 de 22



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACGION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO

136-SAl.52-10
10-FEB-12
BECHE TARIA (21
MEDID AMBILNTL ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURAITS
ANEXO No. _1
NOMBRE: SOLICITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE
S
UNIDAD; )
NOMERE DE LA (DEL) COMISIONADA (OF:
FECHA:
FOLIODE ORICIODE
DRECGGJGENE!ALEEPWMMOHYPRES[PLESTO CCMSIO‘JYCR{'HJBE
POR ESTE CONDUCTO SE LE SOLUCITA EL SIGUENTE SERVICIO PRESENTE MNISTRACION DE VATICOS
AUTORUS, TREN, BARCO:
(lave Presupuestal SR De A Fecha Hora Irporte
TOTAL
OTRGS(IN]EPTOSDETRAS’CR‘IETEHESTHE(PEA.E, GASCLINA, LUBRICANTES Y TAXIS)
Olave Presupuestal Km Importe
TGTAL 0.00
Observadiones:
COMSICNALA (O) COCRDINADORA [OR) ADMINSTRATIVA {O)

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén

Subdelegacidn de Administracion e innovacisn
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NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO
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10-FEB-12

SEUHETARTA O
MUBIIO Ambn Nty SEMARNAT

RECURSOYS NAat Mitat s

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE

—m_
pn, g S ——
l!mﬂi—
Nombre de la o dej Nombre de ia o del servidor publico comisionado
—
lﬁﬁ—

Dia mes y afio salida v/ o regreso de la comision

Lugar de adscripcién de la o del servidor publico comisionado

_
_ Dia, mes y afio de salida o regreso periodo-comision
_
m_
Peaje, gasolina, taxis
Km Kms recorridos determinar consumo gasolina
Observaciones Womentarios aclaraciones
Solicita Nombre y firma autografa de la o del servidor publico

comisionado
| Autoriza | Firma autégrafa de la o del subdelegado de administracion

Delegacion Federal en of Estado de Michoacan

Subdelegacion de Administracién e Innovacidn
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SOLICITUD DE SERVICIOS AEREOS

ANEXO No. _2

NI
SOLICITUD DE SERVICIOS AEREO S e
HUME LICITY
FECHA: VIATICOS
OFICIO DE COMISIGN Y/O ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS :
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE PRESUPUESTAL (ES):
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
NUMEROC DE BOLETOS
——

ITINERARIOQ
SALIDA DE: A FECHA HORA
CLASE:
REGRESO DE: A FECHA HORA
CLASE:

SELLO DE LAAGENCIA DE VIAJES QUE ATIENDE A LA

SEMARNAT
SOLICITA

AUTORIZA

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegagién de Administracion e fnnovacin
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TRAMITE DE PAGC Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO AEREO
ESPACIO DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha Dia, mes y afic de elaboracion de solicitud

Numero solicitud viaticos

Namero solicitud asignado

Folio otorgado al oficio de
comisién yfo orden
administracion vigticos

Numero de folio otorgado al oficio de comisién y/o orden
administracion viaticos

Nombre de la unidad
administrativa solicitante

Nombre de la unidad administrativa solicitante asignada

Clave presupuestal

Clave presupuestal a afectar

Numero de boletos

Cantidad de boletos de avién solicitados

Itinerario

Destino fecha, hora, vuelo, salida y regreso de la comision

Clase

Adquisicion de tipo de tarifa de boleto

Sello de recibido agencia de

Acuse de recibido con sello agencia de viajes en la solicitud
servicios aéreos

vigjes

Autoriza Nombre y firma autégrafa de la o del subdelegado de
administracion

Solicita Nombre y firma autégrafa de la o del comisionado

Delegacion Fexleral en el Estado de Michoacéan

Subdelegacion de Administracién e Innovacion

¢

é::’,’i/
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10-FEB-12

stonrrania or
MEDIO AMUBIERTE ¥V
WECHRSOS WATILRALT S

ANEXO No. _3

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oflcio de Comfsién y Orden de ministracién de Viidticos

No. Solicitud: Folio:

Fecha

Apallido Paterno Apellido Materno Nombre {s)

Nively puesta

Adscripcidn

Hagoe de su conocimiento que usted ha sido comisionada (0) a: . . N
I Encaso de no asignarse vidlicos firmar

|
!
:de enterado de la com ision conferida :
Durante dias, dal al 1 1
1 1
Con elobjato de: ____ _____ 1 1
1 1
1 !
. 1 1
Area Financiera: Sirvase afectar vialicos con clave presupuestal: 1 !
I Firm a 1
1 1
e o e e  —— —— — . —— s

LUGAR DIAS CURTA DIARIA IMFORTE IMPORTE ASIGNADOC M N,

0.00 0.00

OTROS( ) I
3 -
TOTAL

CBSERVACIONES:

AUTORIZA ENTERADO DE LA COMISION Y RECEPCION DEJELABORA COORDINACION
VIATICO S ADMINISTRATIVA
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO

136-8A1.52-10
10-FEB-12
ATENIROR s:marNAT
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DEL
OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Anotar el niimero _de la Unidad Responsable y el nimero consecutive de control interno

Dia, Mes y Aifo en que se elabora el formato

Anotar Nombre (s), apellido paterno y materno de la o del Servidor Pablico 2 1a o al (el) que se [e
confiere la comisién.

Anotar el nombre de la Unidad Responsable a la que se encuenira adscrita la persona comisionada.

Anotar el nivel y puesto de la o del Servidor Pablico comisionado

Anotar el 0 los nombres de la (s) ciedad (es) y entidad (es) federativa (s) en la (s) que se llevara acabo
la comisién

Anotar el niimero de dias que dura la comision y el periodo en que inicia y termina la misma

Anotar el objetivo que tiene la misma.
Clave Presupuestal que se afectara

Sello de comprobacion de la Direccion de Operacitn Financiera en su caso o del arca financiera que
procesa la comprobacion ( no poner cn el formato las palabras Sello de Comprobacion Oficinas

Centrales)

Anotar ¢l nombre (s) de la (s) entidad (es) federativa (s) ¢n la $) que se llevard a cabo la comision

12 || Anotar el ntimero de dias otorgados para la realizacion de la comision

14
15

4 L

—_

Anotar la tarifa que corresponda al lugar de comision

Anotar ¢l importe total que es el resultado de multiplicar el numero de dias por la cuota diaria
De existir indicar las aclaraciones o notas que correspondan

Indicar el destino, hora, vuelo y fecha (para delegaciones)

De existir indicar las aclaraciones o notas que corresponden (indicar medio de trans orte)

De existir, indicar las aclaraciones o natas gue corresponden

Asentar ¢l rombre (s) apellido paterno materno v firma de la o del Titalar de la Unidad Responsable
quien es la persona Facultada para autorizar la comision. En su caso la o ¢l Oficial Mayor.

19

Firma de la o del Comistonado en el recuadro segiin el tipo de viatico (anticipado total o parcial)
asignado,

Asentar ¢l nombre(s), apellido paterno y materno, firma de la o del SAL

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdeiegacion dg Administracién e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO
136-SAL.52-10
10-FEB-12

SECRETARIA (21
MY AMBILNIE v SEMARNAT

RECHRYDS NATURALPSY

ANEXO No. _4

NOMBRE: INFORME DE COMISION

INFORME DE COMISION ,‘@;

s o
[+ o
PRESENTE R
[NOMERG DE SOLICITUD: FECHA ]
FOLIO DE OFICIO DE COMISION Y DE MINISTRACION DE VIATICOS.
[lLuGc AR PERIODO: ]

-OBJETO DE LA COMISION {(DETALLANDG EL PROPOSITO DE LA MISMA):

-BREVE RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS -

-CONCLUSIONES:

-RESULTADOS OBTENIDOS:

-CONTRIBUCIONES PARA LA CEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE:

ATENTAMENTE

NOMBRE Y Ca NOMBRE ¥ CARGO DE LA O DEL SERVIDOR PUBLIGO COMISIONADO MISIONADA (O)

Declara, bajo protesta de decir de verdad, que fos datos contenidos en este formato son los solicilados ¥
m anifiesto tener conacimientio de las sanciones que se aplicarian en ¢aso contrario

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacioh de Administracion e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO

136-SAL.52-10
10-FEB-12
WECHETARIA LF
L n :N: :I::Llr‘:s Arr;\“nlxi :f\' |l.|;:.,
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.

NOMBRE: INFORME DE COMISION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DEL
INFORME DE COMISION

[ i JINUMERO OFICIAL QUE ASIGNA LA UNIDAD ADMINISTRAT v &
DIA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL INFORME
LUGAR DONDE SE LLEVO ACABO LA COMISION

INDICAR FECHA DE INICIO ¥ TERMING DE LA COMISION

SINTESIS DESCRIPCION BREVE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA
COMISION

COMISIONADA (O) NOMBRE Y FIRMA DE LA {DEL ) SERVIDORA (OR) PUBLICA (0)
COMISIONADA (0)

TITULAR: NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL) TITULAR DE UNIDAD RESPONSABLE

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién de Administracién e Innovacicn
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO
136-SAL52-10
10-FEB-12

SUCRETARTA 11
BT AMBIE N Y
e IHSOS NATURALLY

ANEXO No. _5

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

DESGLOSE PORMENORIZADO DE

UNIDAD

[ DESTINO DE LA I PERIODO DE LA ]

DOCUMENTACION

No. ] T - T
Fech Concept i - X ) s
Document i P Divis Importe Divisa/ddla Dalare Divisa/Peso Peso

SUBTOTALE 0.0

SIN DOCUMENTAGION

Fech Concept Divis Importe T Délare T

Divisa/déla DivisaiPesc Peso

SUBTOTALE 0.0

[ rorac | 00 |

Observacicnes
LA O EL. COMISIONADO LA O EL SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION E INNOVAGION
COMISIONADA

COORDINADORA, (OR) ADMINISTRATIVA

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

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacion de Addninistracién e Innovacion
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDQ ROTATORIO

136-SAL.52-10
10-FEB-12
OANVORNN < MnRNAT
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _5

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA
EL DESGLOSE PORMENORIZADQ DE GASTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA O DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
DESTINO DE LA COMISION.

I!

PERIODO:; INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

PLASMAR LA INFORMACION DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA ORDENADA
CRONOLOGICAMENTE E INDICAR SUBTOTAL.

DESGLOSE PORMENORIZADO DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTES E INDICAR EL
SUBTOTAL ANOTANDO FECHA CONCEPTO DEL GASTO E IMPORTE A PAGAR.

INDICAR LA SUMA DE LOS GASTOS EN MONEDA EXTRANIERA LUGAR DE LA
COMISION.

N

1

Y

INDICAR TiPO DE CAMBIO DE LA MONEDA EXTRANJERA CON REFERENCIA AL DOLAR
AMERICANO ANTES O DURANTE EL PERIODO DE LA COMISION.

INDICAR EL RESULTADO DE LA OPERACION DEL PUNTO (NO. 7) CON EL PUNTO (NO. 8)
(NO. 9) Y (NO. 14).

INDICAR TIPO DE CAMBIO DE LOS DOLARES AMERICANOS CON REFERENCIA AL PESO
MEXICANG EN LA FECHA QUE SE EXPIDE EL CHEQUE.

INDICAR EL RESULTADO DE LA OPERACION DEL PUNTO (NO. 9)
10) (NO. 1) Y (NO. 15).

CON EL PUNTO (NO.

INDICAR LA CANTIDAD QUE DA EL PUNTO (NO. 12) Y (NO. 16).

17

LA SUMA DEL PUNTO (NO. 12) Y (NO. 16).
ey

FIRMA DE LA O DEL SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION.

—_

!!
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES, A TRAVES DEL SUBFONDO ROTATORIO

SHOs
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SECHTPARIA D
MEDIO AMBIENTL ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALLS

136-SAl.52-10
10-FEB-12

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO DE REVISIONES

Morelia, Michoacan, a 10 de Febrero del 2012.

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

Firma:

Nombre: Eduvi unguia Cobian

Cargo: Jefa del Departamento de Recursos Financieros.
Firma:

Nombre:

Cargo:

Firma:
Nombre: J Martinez Armas
Cargo: gado Federal en el Estado de Michoacan
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