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NOMBRE

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

OBJETWVO

Atorder las necesidades de pago do pasaes y Vialicos raconales antCpDados & 08 Sanioores
pbiicos autorizados de 13 Delegacitn Federal, viglando el cumplimiento de by normativided
amitids en la matera y verficando la compeobacdn de Gichos concepios an lempo y forma, con
ol objelo da que dIspONgA 06 los recurscs que lo permitan realzor do maniea a3eCubda vy
oportund las comisiones da trabajo oficales Qué 1o 168N encomendadas on un lugar distinlo a su
2700 de pdacnpcion

ALCANCE

Aphca & 10das las soliciudes G& pag0 08 PSS ¥y VISUCOS nacionales anticipados Que son
oresantadas por as dreas que mlegran i Delegacion Federal en ol Estado para reshzas

»

comisionas oficales

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

PAARIAD.  JAAE 0% SEFANT S MENED O PO aOs FIACEADE ¥ S TDIALEY . T8 TOmATAN RO Mf‘ J

-l SILOD PUADD OF AIlel TAACICN L MO ION - LG SN 70 wima iy et e .o

MRCED  DEAADO MORAAL D L1 EATADO D€ S48 LM ROV MG JOW, MEAS WA AR



http://www.adobe.com/imageviewer
http://www.adobe.com/getpsalbumstarteredition
http://www.adobe.com/albumreader

TRAMIE D #A00 ¥ [ONSRIGACCn 8 GASYN OF WA 08
VRARA AN SATIRALLS ANTCW ALOS
LOLLGAODS FERRA. B A AETASOOL SAN LU AOTOS
he Aa e
e
e n

.-_--:-‘.. N

ﬁ

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES

Comislén Oficlal.- Es & 1area o funcidn de cardcter ordinano ylo extraordnanc conlenda oe
manera oficial a los servidores publicos deo la Delegaciin Fedoral an ol Estado para que reakcon
sus actividades en un lugar dstinio al de adstripodn

Informe de Comisién.- Documento oficial en ol cual ol comisionado menciona &l lugaries)
penado y un detalle de las actvidades reakzadas duranie su COMSION

Lugar de Adscripcion,- Ciudad on 1 que se encuentra el Contro © 20Na oo rabaO Ol Servdor
PUblico 3 98¢ COmmonado y Cuyo Smbio geografico delimita of desempeno a su funcidn; incluye
i 2002 Metrcooitana y/o drea conurbads 0o 3 cadad corespondients

Oficio de Comislén y Orden de Ministracion de Vidticos.- Es el documento medanie of cual al
servdor publico se le instruyen of objetivo, fundiones, temporakdad y lugar (68) G0 Ia Comesdn
oficial & 18 vez que se definen W06 recursos francieros que of senidor publico tilizars parn of
cumpiimiento de la Comisién Ofical En éste se consigna, ademas, los dalos de la cave
presupuestal que 28 afectara, asi como, &l NGmer Ce Unidad Responsable y ¢ numero
consecutvo de control iIntemo

Pasajes Locales.- Asignaciones destinadss & cubrv [os gasios por CONCERIO 08 TranspOTacion
deotro dei lugar de agsCrnpaon

Pasajes Naclonales.- Son las asignacones destnacas a cubrr s gaslos por conceplo de
transportacion cuando el senvidor piblico comisionado se trasiade de una poblacon ashnta 3t
ugar de adscripcion dentro del Iamiono NacoNs

Servidor Publico- Personal activo adscrito a la Delegacdn Federal contratado por s
SEMARNAT
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Solicitud de Servicios.- Documento oficial medante el cual el Departamento de Recursos
Financercs y Matariales solicita a la agenca de vajes el boleto de avion, En ol cual se consagnan
0s datos que dade de contener o bolsto de avion, lugaries) de comesidn, fecha. horanos, No. de
vunlos y nombee del comisionado

Subfondo Rotstorlo~ Recusos que 86 autorzan para slender oportunaments los gasios
estrictamente necesanos de las Unidades Adminsirativas y Delegaciones Federales oo Ia
SEMARNAT que se presanien con Gardcier de urgente on of desempenio de sus funciones

Tarifs - Es o cantdad mixirms dana que so otorgard pars cubrr of concapin de vishoos
Viatico.- Asgnacion destnada a cubdyr los Qasios de hospadaje, alimentacidn, transporte local,
sntoreria. lavanderia. Tamadas tolefdnicas ofcales, oic, qua se deriven CoOn MOtve Go B
comisn. Se exciuyen 108 gastos de Hamadas Wiofdricas personales, Debidas slcohdlicas, ol

COmO, 1odos los gastos que son relotivos al desempelio deé la comisin

ACRONIMOS:

CLC.- Cuanta por Liguidar Certficada

DGPP.. Direccion General de Programacion y Presupuesto

SAL- Subdelegacdn de Adminstracdn 8 Innovacon

SEMARNAT.- Secretaria de Medo Ambienta y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Adminstracidn Financiera Federal
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POLITICAS DE OPERACION
. La Subdelegacion de AOTMMISIacon & INNOVACION (SAl) a través del Departamento deo
Recursos Financieros y Matenales lendrd ias ssgusnies responsabilidades
» Aplicar las normas y knsamiontos emitidos por ls Oficalia Mayor pars & pago de

vidticos y pasaes naconales Snicipados al personal de la Delegacon Federal, asi como
promover su difusidn por medio de oficoe-croulanes o correos electroncos

» Realzar ol rdmite do pago do o8 Vdticos anticpados al persona’ ComINONAto Go
la Delegacin Federal en o Estado, en la medida de lo posible, mediante o Sublondo
Rotatoro. sl como solicitar ante la Agencla autorizada ol pasaje respectivo a OCha
comisidn de trabajo

» Verficar que la documentacion comprobatoria de gaslos 00 VLSS y pasmes
estén supetos a las disposicionas establecidas én ¢ "‘Manual de Normas y Lineamasnios
para ¢l Emrcicio de Passjes y Vidtcos Naconales e intermaconales’ y Que rednan os
requisitos Nscales de conformidad con 1o que establece el Cédigo Fiscal do la Federacién
an sus articulos 20 vy 29 A Ia Ley del Impuasto sobre la Renla y la Circular 0012008 y
cuaiquier otra disposicidn legal aphcable

» Requisitar los formatos establecidos para @l pago de Vidhoos y Dasaes nacionales
anticipados, siendo estos: "Ofico de comisdn y orden de ministracidn de viatoos” (anexo
2y *Solicitud de servicios® (anexo 3). “Desglose pormenorizado de Qasios” (anexo 4) y

‘Salicitud de tramite de pasajes lemesies” (anexo 5)

. El Comisionado doberdn proporcionar 3 la Subdelegacion de Administracion e INOOvacon
(SA) 12 “Soliciiud de 9 comeson oficel’ (anexo 1) autorzada, on un Plazo Memo do ONCo dias
deo srticioacin a fn de que 54 realoe s Qestidn comaspondiente Dara su olorgamionto a raves

del Subfondo Rotatono
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. E! Tilular e la Delegacitn Federsl an ol Estado o3 la persona facultads exclusvamente

para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal adscilo 3 esta
Delegacdn Federal, en forma indelegable, de conformidad con el "Manual de Normas vy
Linearmientos para & Ejercicio de Vidiicos Naconales @ Intemacionales™ emitido por la Oficiaka
Mayor

. Queds estriciaments prohdido pagar por conceplo Ce vidlicos llamadas telefdnicas
personales, bebidas alcohGhcas, asi como 1050 $asto que N0 se Jerlve O Qaslos relatvos al

dosempefio de la comisdn ofical de trabayd

. E! Sarvidor PUblico comisonado deberd antregar 5 0 Subdelegacdn do Administ-ation ¢
Innovacon (Departamento 68 Recursos Financiercs y Materiales) dentro do los 5 dlas habies
posteriores 8 1 conclusién de su Comisda de trabajo un “Informa de comision” (anexo 8) de los
actividades realizadas con ¢l visto bueno del Delegado Federal, acompafiado del ongnel Ge
documentacidn comprobatora de 108 pasajes y vidtcos olorgados

. Los servidores plblicos comisionados por la Delegacidn Federal en o Estado tendrdn
como plazo maximo 30 dias postencres &l mine de B comision de trabajo para solciar ¢

pago de l0s vidticos y pasajes naconaos anticipados

. Cuando alguna comision de trabajo ha sido cancelada y en su Cas0 50 hayan entregado
valicos anticipados, se deberd hacer el remiegro de 108 vidticos cuando mucho tres dias habiles

sasteriores 8 19 fecha an que debid Incar 1a comesdn
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INDICADORES

Nombre del Indicador Reporte de erogacionss de viaicos y pasajes nacionales anbcoedos
Responsable de obleneno: Departamento de Recursos Financeros

Penodicidad: Maensual

Unidad de Medicdn: (Recurso financiero autorzado / Recurso financiero ejercido) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

S dias hibdes para pago y 5 dias hables pamn COMProdacion do VIALICOS Y PAtes NBCIONAWS
Wrdcipacos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ==
ACTIVIDAD
RESPONSABLE b s
= | No DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Rece 2 travis de & Subdelegacitn de Admmsrscdn ¢
Firacciwros y Maleraios de s novackda (SAI) “Saictud e  comisln” (anesd 1)
Sutdolegacion da proportinada por sl Servidor Pubico doesgradd O @
Adrranslr acion @ Innovacon Dsiogaciin Federal, b cual contiene & objelive, funciones

lomporaisiad v lgar (es) por 108 Que &8 lavard a cado @
comatdn de Uabao

e Roguta en la capeld de CONX MeDecive e Cdos
souontes: Nombee Sof Senvdor Publico comisonado. Fecha
(G, Med vy N0, lugar de 13 cOMINGn y MOotve 00 s COMukin,
simEmo. aiona nOmero G0 ofico & 13 commdn Co Yabap

ot
1 | Verdfca u s "Solchud de comisdn”™ cuenta con 18 frma &0
| sutorzacdn del Dolegado Fodernl y determing ol su condenico
88 onCunlry comeclo y COmMpWio
CONTEMNDO NO CORRECTO YO COMRALETO
B Elsthors on onginal y copla memordndum, Indcando s

200CLTONSS & reslii 8 13 “SOiotud do ComISON y SONOta0
Is opadicin de una nuevs con &l NUMEC Gk O 2 B
comson de FAla0 A59Nado

-

5 Ribnca vy chtene 12 firma o8 Subdalagado de ASmunistracon ¢
roovacdn en o memordndum y 0 Gsirbuys 08 8 SQURNS
MEWD

» Origedl - Servidor POBICO cOMISONado Hars Qus feaics |
las modficacionss @ 19 "Solicitud de comsidn®

» Cogla - Acusa de recitedo pars cCONiral y Segurmeento
Cortirda en s acSvidad No. 1

CONTENDO CORRECTO ¥ COMPLETO

Pabora of 'O 08 cOMSon y ordon o meiaecdn

viBoos® (anexs 2) correspondenis y procecs a recabar & e '

ool Comisonado. Delegoco Federal y Subdelegeds Ow
| Mm!"ur'ﬁ @ 100OvECIAn respectivamenis
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[ [ ~ACTVIDAD
RESPONSABLE e ‘ DESCIIPCION )
T ikcrwa B "Sohotyd de comisdOn” DA en B caeta e

contrch ded Area de 18 Deisgacitn Fadoral a la que pertencce o
Comsicrado. ombta chequa, obisniendo s fimas o
asorzactn raspectivas y 6labora recbo, asmismo, onieca
choque o Comisionado, recabando su firma en of retbo pars
W OO comespondonts

A Recbe ¥ revisa la documantaciin comprobaiona & “informs oo
comisin® (anaxo J) proporconpdo por o Comonado
COSermINando M Cumgie O NO CON 108 rOGUBN0E OELAIAO0N |

NO CUMALE CON REQINSITOS ESTABLECIDOS

Elabors on crgrel vy copla mamorandum, sefaiandd of motvo
oo 0o W Andiucion de Iog documanios COMpRobataros
plorme do comisdn remilidos por o Comisonass oo
Delegacsin Federal on & Estadd ‘

L =)

0 Obters W frma do autorizacdn del Subdelegaco o
Admnstracdn ¢ lenovacidn &n & Mamorandum slaborsdo y o
AsirDu e COMo SigLe

» Ongingl - Comisionado, adpnanco  OOCUMSRISCOn
comgrobatoria o informe de comisiin para que roalce s
COMTBCOOnSs DErnanias

» Cogia - Acuse de recibido pars CONra! y SE0UIMENio
Regresa a @ achndad No 8 de asta procedimianto

SICUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

1 Elabors of "Deagloss pormancrizado de gasios” (aneno 4), &
o e B refackin delalisds de I  COOUMENSICON
corgectbotoris, #af como @ dosglose de Qasoa M
COMEIotadios do acuerdo B rOrrAiVidad Vigente, rocatendd
a8 fremos sutgrales reguondas

12 Rovisa v dofrw ol los vidicos clorgacos ol Commionadd fuson |
SOoverdados on m eidad o no
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTWVIOAD
RESPONSABLE T No. | DESCRIPCION

' LOS WVIATICOS NO FUERON ODEVENGADOS EN SU
| TOTALIOAD

13 Solcta 3l Commonado &f neintegro de aquelios Visticos que No |
husron sercidos on su otaidad & Ia Cuenls Oesgnads 96

| Sublondo Rotatono 0o B Delegacion Feceral

|

i LOS VIATICOS FUERON DEVENGADOS EN SU TOTALIDAD

4 Fltors o dccumanto Jencminado "ReC Ooemscdn oo Sutiondo
Rotstce” [anexs 5) reapectivo y archiva 1038 I SOCUMaNiaton
ool e y generada durania ¢! desarrailo de omle procedrmento
pars CusiQur conaulta postency

- — e —————————

YOTAL D€ ACTWDADES: | , ]
PROOUCTO O SERVICIO: P.gocopaupcrma necionaies ANUCIPBTOS, IS COMD $u COmprobcién
__PROCEDMIENY 3)

TEMPO DE CBTENCION: 1'% diss hibiles pars pago vy 3 dias hiblles para COmProbacian de waticos ¥ |

| pasajes nacionales BCpadce
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ANEXO No. _ 1

NOMBRE SOLICITUD DE COMISION

it . SECSE TARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURMES
(8 J——— DELEGACION MEOERAL EN FL ESTADO DOE SN LIS POTOR
S AR LLAOELEGACION DE ADMPSTRACION E INNOVAGION
z SOUCITUD DF COMISION NAC IONAL
Yigerte 8 poir e Agoste e 2005
Coy
NUMERO OF FOUO BUSCEL EOACION D ADMINETRACION I INNOVACION
FRECHA DR 3OUCITUO (1)
: 7T}
NOMBAE DEL ENPLEADD
— 73}
POBLALON O CILOAD:
» —_— » '|‘> ‘
ESTADO
FECHA DE 'NCID 1% FECHA FINAL (&)
» - - ’ »
HORARIO OF SALIDA ir) FECMA FiNAL 8
| |
WOTIVO DE LA COMBION ")
TRAMAPORTE A UTILAR. (1)
SOLICITA AUTORIZA
(") (12)

NONBRE ¥ FIMNA ] WOMBRE ¥ FIReA

-l SUBOR FRAD0 DR ASMMITRAZION | SOwniOn. U, LS .f“”m(l J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE SOLICITUD DE COMISION

ESPACIO [_No ; DESCRIPCION (debe anctarse) —]
Focra de sohcitug 1 Dia, mas ¥y a0 de sulorizacitn de 18 comisdn e Eabap |
commicnado '
NornCra 061 errploado | & Nomtre(s) 2040 patomo ¥ Matems ool Servidor PUbico o
Qv 80 o confiore Ia commidn de trabmo ofcis
- ] -
Potiacion © Cadad 3 I Nomerads) 0o als) Cudadien) on Ws) U s Iavers a calo @
Sorrindn e grwds
: i . . — " :
Eatado 4 | Entdadios) Fecoraliva(s) on 18(8) QU 56 efochaard 18 comemdn
| do Yaban
|
r-  I— S =~ :
FecPa 60 ricK o) . Dg y Mt on QU nica 1 COMiscr
"Fecra ‘r~.; 3 - o | D3y mes on :1;: ie;:vrr'\r-' 13}_7..”-45.‘-" gonferda ol comsonado
| | - —
Horano de sxids 177 | Hora de Imcao d8 1 COMSON
“Focha fra s I—Ti y oS 0N QB CONCALY® |8 COMBION AEgnada.
Mobivo dé '8 comsion 9 ! L)e-',:::r:x‘.n ara y precsa del objtivo ’:-'N;(a oo 2
reslizacion da a comisdn encomandada al Servwdor Pithoo
Trarmporte & yiNzar T 1 10 | Transpore s uthzar en la comisdn de :':itna,;t-
Schrita Y1 Nombesds). agelido polemo y matemo y frma sutborafs o
Deiogado Federyl quien mston2a la comisdn
A toriza o 17 Nombes(s). spelico paternc y matomo y frma suldgrats del |

| Jefe remediato del Servicor PUbiion gue solcka la comsdn
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ANEXO No. _2

NOMBRE OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

OO DF COMBION AN RO *
/ ¥ ORMOEM DF MR TRACKON D o4 "
454 ~F VAT O
(A} ) - ‘)
n
' . s e aide =
.
- . (¢ e s P |
. - » - .h
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" &
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