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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y ¥
PASAJES NACICNALES DEVENGADOS L
136-SAL.51-9
10-FEB-12
WELHE LARTA 1
MEDIO AMRIENTE Y

RELURLOS NATURALESY

NOMBRE

TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales a los servidores publicos
autorizados de la Delegacion Federal, vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en la
materia y verificando la comprobacion de dichos conceptos en tiempo y forma, con el objeto de
que disponga de los recursos gue 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 ¥ viaticos nacionales que son presentadas por
las areas que 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

v

_—

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
Subdélegacién de Administracidn e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-SA1.51-9
10-FEB-12
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SECRETARIA OF
FAE LG AMBILNTL Y SEMARNAT

RELURSOS WATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comisioén Oficial.- Es la tarea o funcion de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de
manera oficial a las y a los servidores publicos de la Delegacion Federal en el Estado 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 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 Ministracién de Viaticos.- Es el documento mediante el cual a
la o al servidor ptblico se le 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 Comision Oficial. En éste se consigna, ademas, los datos de la
clave presupuestal que se afectara asi como el numero 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
transportacién cuando la o el servidor publico comisionado  se traslade de una poblacion distinta

al lugar de adscripcion dentro dei territorio nacional.
La o el servidor publico. - Personal activo adscrito a la Delegacion 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 avién. En el cual se consignan los datos

que debe de contener el boleto de avién, lugar(es) de comision, fecha, horarics, No. de vuelos y

Delegacién Federal en el Estado de Michoacéan Lf//

Subdelkgacion de Administracién e Innovacion



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBAGION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-SAL.51-9
10-FEB-12

SCURETARIA DF
MEDIO AMBIENTL Y SEMARNAT

RELURSOS NATURALEY

nombre de la o del comisionado.

Tarifa.- Es la cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.
Viatico.- Cantidad a la persona comisionada para cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte local, tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con
motivo de la comision. Se excluyen los gastos de ilamadas telefonicas personales, bebidas

alcohdlicas, asi como todos los gastos que son relativos al desemperio de ta comision.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liguidar Certificada.

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto.

SAl.- Subdelegacion de Administracion 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

Delegaciin Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegicion de Administracion e Inngvacion




TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-SA1.51-9
10-FEB-12
MLDIO AMIIENTT ¥
RELUNSOS NATURALES
POLITICAS DE OPERACION
) La Subdelegacién de Administracién e Innovacién (SAl) a través del Departamento de
Recursos Financieros tendréa las siguientes responsabilidades:
> Aplicar las normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de

viaticos y pasajes nacionales al personal de la Delegacion Federal, asi como promover su
difusion por medio de oficios-circulares o correos electronicos.
» Realizar el tramite de pago de los viaticos y pasajes devengados presentados por
el personal comisionado de la Delegacion Federal en el Estado
» Verificar que la documentacién comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en Jas NORMAS que regulan los viaticos y
pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Publica
Federal el y que reinan 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 cualquier otra disposicion legal aplicable.
> Solicitar al personal comisionado que presente requisitados los formatos
establecidos para el pago de vidticos y pasajes nacionales, siendo estos: “Solicitud de
tramite de pasajes terrestres” {(anexo 1); "Solicitud de servicio aéreos” (anexo 2) “Oficio de
comision y orden de ministracion de viaticos” (anexo 3), “Informe de Comision” (anexo 4) y
“Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 5).
) La o el Titular de la Delegacion Federal en el Estado es la persona facultada
exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal
adscrito a esta Delegacién Federal, en forma indelegable, de conformidad con las NORMAS que
regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Plblica Federal y las Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos
Nacionales e Internacionales” que emita el Oficialia Mayor.

Delegaciép Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegation de Administracion e Innovacion



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS ¥
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-SAL51-9
10-FEB-12
SFLAETVARIA DE
MEDIO AMBILNTE Y
RECURSOS NATURALES
. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de viaticos llamadas telefonicas

personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al

desempefio de la comision oficial de trabajo.

. Las y los servidores publicos comisionados por la Delegacion Federal en el Estado
deberan entregar al Departamento de Recursos Financieros en un plazo no mayor de 5 dias
habiles contados a partir del dia en que concluyd la comision la solicitud de pago de viaticos y
pasajes nacionales acompariada de un “Informe de comisién’ (anexo 4) de las actividades
realizadas con el visto bueno de la o del Delegado Federal, asi como el original de la

documentacion comprobatoria de los pasajes y viaticos devengados.

INDICADORES

Nombre del indicador.- Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Recursos Financieros

Periodicidad.- Mensual
Unidad de Medicion.- (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido} x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

5 dias habiles después de terminada la comision.

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacitin de Administracion e Innovacitn
5de 20

| sce20 ]



A

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-5A1.51-9
10-FEB-12

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe a través de la Subdelegacién de Administracion e
Financieros de la Innovacion (SAl) los formatos de Solicitud de tramite de pasajes
Subdelegacion de terrestres (anexo 1), Solicitud de pasaje aéreos (anexo 2)
Administracion e Innovacion Oficio de comision y orden de ministracion de viaticos (anexo 3),

Informe de Comisién {anexo 4) y el Desglose pormenorizado de
gastos (anexo 5).

2 Revisa el estado del ejercicio y el calendario correspondiente y
le indica a la 0 al  Servidor Publico comisionado si hay
disponibilidad ¢ no.

3 Si hay disponibilidad presupuestal o procede tlevar a cabo una
afectacion presupuestal le avisa al comisionado que sus
viaticos pueden ser cubiertos, y le firma el acuse de recibido.

PRESUPUESTO NO DISPONIBLE Y/O PARCIALMENTE
DISPONIBLE

4 Le avisa al solicitante que no existe disponibilidad presupuestal
y que no procede realizar afectacion presupuestal para cubrirlo,
y devuelve la documentacion

CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

5 Revisa que la documentacion recibida contenga todas las firmas
autorizadas asi como las de la o del comisionado, Solicitud de
tramite de pasajes terrestres (anexo 1), Solicitud de servicios
aéreos (anexo 2) “Oficio de comision y orden de ministracion
de viaticos" (Anexo 3), Informe de Comision (anexo 4), y
Desglose pormenorizado de gastos {anexo 5)...

Delegacion Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-5A1.51-9
10-FEB-12

SEOLRETARIA DO
MEDIO AMBIENTL ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Revisa la documentacion comprobatoria e ‘Informe de
6 comision” (Anexo 4) proporcionado por la o el Comisionado,
definiendo si cumple o no con los requisitos establecidos.

NO CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

7 Indica a la o al comisionado fa documentacion faltante o los
requisitos de que adolece la solicitud y la devuelve para que se
emita una nueva. o bien le sefiala via correo electrénico las
modificaciones que debe hacer a la misma y le pide que puede
pasar a recogerla.

Sf CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

8 Inicia el tramite de pago en el SICOP, (captura la
documentacion comprobatoria y genera la C.L.C ), en el flujo del
capturista.

9 Revisa los documentos y la C.L.C. en el Rol del Revisor del
SICOP, la avanza y la envia al Rol de la o del autorizador en el

SICOP.

Delegacion Federal en el Estado de Michoacén
Subdelggacién de Administracién e innovacion



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADODS

Financieros.

136-SAL.51-9
10-FEB-12
CECHOTARIA HL
MEDIO AMBILNTL VY
HECUHSOY NATURALEYS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 10 Realiza el rol de autorizador en el SICOP, genera la interfase
' Administracion e Innovacién para el SIAFF, desarrolla el rol de revisor en el SIAFF, enviando
la CLC para el Rol del autorizador en el mismo SIAFF.
Departamento de Recursos 11 Imprime la CLC, después del rol de autorizador en el SIAFF y

revisa que tenga el estatus de aplicacion contable 1

TOTAL DE ACTIVIDADES:

1"

PRODUCTO O SERVICIO:

Pago de pasajes y viaticos nacionales devengados, asi como su comprobacion

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION:

5 dias habiles después de la comisidn para preéentar la documentacién a
revisién y pago.

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

s

136-SAl1.51-9
10-FEB-12

WEEGRTTARIA DF

MEINIO AMBILNTY Y

RLCURSOY NATHRAL ES

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION € INNOVACION DEPARTAMENTO DE RECURS0S FINANCIEROS
m | INICIO )

o U]

[ A 4
REALIZA ROL AUTORIZADOR
REC!BE DE LA SAl
SICOP. GENERA INTERFASE FORMATOS

SIAFF ENVIA {LC A ROL

AUTORIZADOR SIAFF SOLICITUD TRAMITE

PASAJES, OFICIO DE
COMISION, INFOCRME
COMISION Y

CUMPLE
CON
REQUISITO

ESTABLECH

@ A 4
REVISA ESTADO DEL

(NICIA TRAMITE DE
PAGC ENSICOPY

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL O SE
PUEDE LLEVAR A
CABO AFECTACION

PRESUPLE
STONQ
DISFOMIBLE
[+

PARCIALME

{5

REVISA QUE LA
DOCUMENTACION
RECIBIDA CONTENGA
TODAS LAS FIRMAS
AUTORIZADAS

@

REVISA
DOCUMENTACIN
COMPROBATORIA
REUNA LOS
REQUISLTOS

EJERICIO E INDICA A GENERAC.L.C
LA © AL COMISIODO
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL O NO
©)
h 4
(3 y REVISA DOCUMENTOS
Y C.L.C ENROL
INDICA SI HAY REVISOR SICOP

AVANZA, ROL
AUTORIZADOR SICOP

()
b,

NOQ

DOCUMENTACION
FALTANTE Y
DEVUELVE PARA QUE
SE EMITA UNA NUEVA

N

AVISA NO DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y NO
AFECTACION Y DEVUELVE
DOCUMENTOS

IMPRIME CLC DESPUES DE
ROL DE AUTORIZADOR EN
SIAFF Y REVISA QUE LA
CLC TENGA ESTATUS DE
APLICACION CONTABLE |

FIN

Delegacién Federal en el Estado de Michoacéan
Subdeleggcitn de Administracién e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBAGIGN DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-SAL51-9
10-FEB-12
WECRLVARIA DE
MO AMBITNIL Y
oECUNLYO S NATY HAL %
ANEXO No. _1
NOMBRE: SOLICITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE
SEMARNAT DELEGACION FEDERAL EM EL ESTADO DF MICHOACAN 'i: s
SOLKCITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE b
UNIDAL: JUBDELEGACION ADINISTRATIVA
NOMBRE DE LA O DEL COMISIONADD:
FECHA: __De DEL 20___
FOLK) DE OFEI0 DE
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO COMIBKN Y DRDEN DE
POR ESTE CONDUCTO SE LE SOLICITA FL. SKIHENTE SERVICID PRESENTE MIHISTRACION DE VIATKIOS
AUTOBUS, TREN BARCO.
Clave Presupuestal 2R Da A Fecha Hora Impore
TOTAL
OTROS CONCEPTOS DE TRASPORTE TERREATRE (PEAJE. GAROLINA, LUBRICANTES Y TAXIS)
Clave Prasupuestal Kmi Impare
COMBURTIBLE
PEAJES
TOTAL
VEHIGULO NUMERD ECONOMICT __ PLACAS
KLk REMDIMENTO SABTO EN PRECIO |CONSURMO
KEINIGIAL | KM FINAL | RECORRDOS PORLITRG LARQS LITRO EN PESOS
Obsenvaciones:

La o afl Comisianado L8 0 el Buhdslegado de Adminlatracion & Innpvaclén

Delegacion Federal en el Estado de Michoacén

Subdelegacion de Administracién e Innovacién
f 10 de 20



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-SAl.51-9
10-FEB-12

WELRLEARTA 1]
MEDIG AMBILENTL Y
RELUHSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

NOMBRE: SOLICITUD DE TRANSPORTE TERRESTRE

ESPACIO DESCRIPCION (debe anotarse)
Se indica numero asighado
Folio
Unidad Nombre de la unidad Administrativa solicitante
Nombre de la o del Nombre de la o del servidor plblico comisionado
comisionado
Fecha Dia mes y afio en que se elabora el formato

Autobus, Tren, Barco

indicar el tipo de servicio requerido

Clave presupuestal

Partida presupuestal a afectar a gastos terrestres

SR

Dia mes y afo salida y / o regreso de la comision

Lugar de adscripcion de la o del servidor publico comisionado

De

A Ciudad destino de la comision

Fecha Dia, mes y afio de salida o regreso periodo-comision
Hora Hora de salida o regreso servicio solicitado

Importe Costos de servicios solicitados

Otros conceptos

Peaje, gasclina, taxis

Clave presupuestal

Partida presupuestal gastos terrestres

Tipo de vehicuio utilizado

Para trasladarse a destino de comisién

Kilometros recorridos determinar consumo gasolina

Km

Observaciones Comentarios aclaraciones

Solicita Nombre y firma autografa de la o del servidor publico
comisionado

Autoriza Firma autdgrafa de la o del subdelegado de administracion

Delegacién Federal en ¢l Estado de Michoacan

Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-SA1.51-9
10-FEB-12

MEDIO AMBILNTU ¥ SEMARNAT

RHECURSDS NATURALES

SPOCREVARTA DU

NOMBRE:

ANEXO No. _2

SOLICITUD DE SERVICIO AEREOS
’
- R _,-"
SOLICITUD DE SERVICIOS AEREQS s
; BEMARNAT
HU ES u
FECHA: VIATICOS
OFICIO DE COMISION Y/O ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICCOS:
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE PRESUPUESTAL {(ES).
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
NUMERQ DE BOLETOS
ITINERARIO
SALIDA DE: FECHA HORA
CLASE:
REGRESO DE: FECHA HORA
CLASE:
SELLO DE LA AGENGCIA DE VIAJES QUE ATIENDE A LA
SEMARNAT
AUTORIZA SOLICITA

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegacjén de Administraci6n e Innovacion



TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS ¥
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-5A1.61-9
10-FEB-12

GEULRETARIA DE
MU0 AMOIENTE ¥
RELCURSDS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

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

Numero solicitud viaticos

Numero solicitud asignado

Folio otorgado al oficio de
comision y/o orden
administracion viaticos

Numero de folio otorgado al oficic de comision 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

ltineraric

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

Clase

Adquisicién de tipo de tarifa de boleto

Sello de recibido agencia de
viajes

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

Autoriza

Nombre y firma autografa de la o del subdelegado de
administracion

Solicita

Nombre y firma autdgrafa de la o del comisionado

W/

Delegaci6n Federal en el Estado de Michoacén

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-SAlL51-9
10-FEB-12

LECRIVARIA DF
MUBIO AMBILNTE Y
RFGCURSOS NATURALES

ANEXO No. _3

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

[} >
T
Oficio de Comisisn y Orden de ministracin de Visticos -~
No. Solicitug: Folio: T i m
Facha
Apellido Patemo Apellido Matemo Mombre {s)
Adscripcion Nivel y puesto
== =

Hago de su conocimiente que usted ha sido comisionada (o) a: . L
| En caso de no asignarse vidticos fimar |

1 de enterado de la comisién conferida

Durante dias, del al

Con el objsto de:

Area Financiera: Sirvase afeclar vidticos con clave presupuestal:

LUGAR DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE IMPCRTE ASIGNADO M.N.

0.00 0.00]

OTROS( ) I

TOTAL

O8SERVACIONES:

AUTORIZA ENTERADO DE LA COMISION Y RECEPCION CE| ELABORA COORDINACION
VIATICOS AOMINISTRATIVA

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelegagitn de Administracion e Innovacion
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y

PASA.ES NACIONALES DEVENGADOS
136-5AL51-9
10-FEB-12

SECHEVAR!A DE

HELUNSOS NATURALEFY

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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 nomero de la Unidad Responsable y el ntimero consecutivo de control interno

Dia, Mes y Afio en que s¢ elabora el formato

Anotar Nombre (s), apeltido paterno y matero de la o del Servidor Pablico ala 0 & el que se le
configre la comision.

Anotar el nombre de ta Unidad Responsable a la que s¢ encuentra adscrito lao el Servidor Publico

comisionado.

5 Il Anotar el nivel v puesto de la o del Servidor Pablico comisionado.

Anotar el {los) nombre (s) de la (s) ciudad (es) y entidad (es) federativa (s) en la (s) que s¢ llevara
acabo la comision.

IRIRE

e |

Anotar ¢l niimero de dias que dura la comision y €] periodo en que inicia y termina la misma.

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

Sello de comprobacion de la Direccion de Operacion Financiera en su ¢aso o del 4rea financiera que

procesa la comprobacién ( no poner cn el formato las palabras Sello de Comprobacion Oficinas
Centrales)

Anotar el nombre (s) de la (s) ciudad (es) federativa (s) en la (S) que se llevara a cabo la comision.

Anotar el niimero de dias otorgados para la realizacién de la comisién.

IR

13 |0l Anotar Ia tarifa que correspenda al lugar de comisidn.

Anotar el importe total que es el resuttado de multiplicar el namero de dias por la cuota diarta.

De existir indicar las aclaraciones o notas que correspondan.

5

FAnotar el nimero dc dias otorgados para la realizacién de lacomision. _____________]

Indicar €l destino, hora, vuelo y fecha (para delegaciones).

TDre existir indicar las aclaraciones o notas que corresponden (indicar medio de transporte)

De existir, indicar las aclaraciones o natas que corres ponden

Asentar ¢l nombre (s) apellido paterno matermo v firma de la o del Titular de la Unidad Responsable
quien es la o ¢l Facultado para autorizar la comision. En su caso la o el Oficial Mayor o la oel
Subsecretario de plantacién y politica ambiental.

19

20 M Firma de la o del Comisionado en el recuadro segin el tipo de vidtico devengado (total o parcial)

Asentar el nombre(s), apellido paterno y materno, firma de la o del Subdelegado de Administracion ¢
Innovacidn

Delegacion Federal en el Estado de Michoacéan

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACGION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-5Al.51-9
10-FEB-12

STLRETARIA DFE
MEDIO AMBIENTL ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE:

INFORME DE COMISION

INFORME DE COMISION

c.
PRESENTE

ANEXO No. _4

NUMEROQ DE SOLICITUD: FECHA:
EOLIO DE OFICIO DE COMISION ¥ DE MINISTRACION DE VIATICOS:

[LuGaR: PERIODC:

- OBJETO DE LA COMISKON (DETALLANDO EL PROPOSITO DE LA MISMA):

- BREVE RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

- CONCLUSIONES:

- RESULTADOS CBTENIDOS:

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

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARGO DE LA QO EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

Declaro, baje protesta de decir de verdad, que los datos contenidosen este formato son los solicitadosy
manifiesto tener conccimiento de las sanciones que se aplicarian en caso conlrario

Dslegacion Federal en el Estado de Michoacéan

Subdelegaci
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS ¥
PASAJES NACIONALES DEVENGADOCS

136-SAl.51-9
10-FEB-12
IRASSUGCORSN i\ ARNAT
HECLURSDY NATLRAL LS
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _4

NOMBRE: INFORME DE COMISION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DEL .
INFORME DE COMISION

NUMERO OFICIAL QUE ASIGNA LA UNIDAD ADMRNISTRATIVA.
DiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL INFORME.

LUGAR DONDE SE LLEVO ACABO LA COMISION,

4 [l INDICAR FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION.

SINTESIS DESCRIPCION BREVE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA

COMISION,

COMISIONADA (O) NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL SERVIDCGR PUBLICO
COMISIONADO.

7 I TITULAR: NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL TITULAR DE UNIDAD RESPONSABLE.

Iilll

Delegacién Federal en ¢l Estado de Michoacén
Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-SA1.51-9

10-FEB-12
SECRETARIA D

MEDIO AMBILNTE Y
RELUVRSOS NATURALES

ANEXO No. _5

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

s
[} L]
DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS il
UNIDAD:
NOMBRE DE LA O DEL COMISIONADO:
r DESTING DE LA COMISION I PERIODO DE LA COMISION
[ ] ]
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
No. De . - TC ic
d it
Documento Fecha Concepto Divisa Imperte Divisa Divisaidolar Délares Divisa/Pesos Pesos
SUBTOTALES 0.00
SIN DOCUMENTACION COMPROBATCRIA
Fecha Concepto Divisa Importe Divisa Divisﬁdlar Dolares Divis;fgesos Pesos
SUBTOTALES 0.00
| roraes] | 0.00f
Observaciones:

LA O EL SUBDELEGADO DE ADMINIS TRACION E INNOVACION

COMISIONADA (O)

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

Delegacién Federal en el Estado de Michoacan
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES DEVENGADOS

136-SA1.51-9
10-FEB-12
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _5

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA
EL DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

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.

1R

INDICAR LA SUMA DE LOS GASTOS EN MONEDA EXTRANJERA LUGAR DE LA

v |l cOMISION.

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

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

Y (Il (NO. 9) Y NO. 14).
14

10|l INDICAR TiPO DE CAMBIO DE LOS DOLARES AMERICANOS CON REFERENCIA AL PESO
MEXICANQ EN LA FECHA QUE SE REALICE LA COMISION.

11 W INDICAR EL RESULTADO DE LA OPERACION DEL PUNTO (NO. 9) CON EL PUNTO (NO.
10) (NO. 11) Y (NO. 15)

—
[ ¥%]

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

LA SUMA DEL PUNTO (NO. 12) Y (NO. 16)
NOMBRE Y FIRMA DE LA 0 DEL SERVIDOR PUBLICO} COMISIONADO.

FIRMA DE AUTORIZACION DE LA (O DEL SUBDELEGADO DE ADMINISTRATIVOCION E
INNOVACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE

!!!! by

Detegacion Federal en el Estado de Michoacén
Subdelegacion de Administracién e Innovacidn
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TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y

PASAJES NACIONALES DEVENGADOS
136-5A1.51-9
10-FEB-12

LFERTUARIA [

I
MEDIY AMBIENTL YV
RELURSOS NATUNALES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO DE REVISIONES

Morelia, Michoacéan, a 10 de Febrero del 2012.

igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Firma:

Nombre: FEduvina Munguia Cobian

Cargo: Jefa del Departamento de Recursos Financieros.

rfin Guizar

e Administracion e Innovacion

Subdelegad

Firma:

Nombre: Luisduan Martinez Armas

Cargo: gado Federal en el Estado de Michoacan

Delegacion Federal en el Estado de Michoacén
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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