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NOMBRE

PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES ANTICIPADOS

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados a los servidores
publicos autorizados de la Delegacion Federal en el Estado, vigilando e cumplimiento de la
normatividad emitida en la materia 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 adscripcion.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Defegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdalagacion de Administracidn & tnnovaciin
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcién de caracter ordinario y/o extraordinaric confenda de manera
oficial a los servidores publicos de |a Delegacion Federal en el Estado pars 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 comisién.

Lugar de Adscripcion.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo del Servidor
Publico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimitz el desempefio a su funcidn; incluye
ia zona metropolitana y/o area conurbada de la cudad comrespondiente.

Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos.- Documento mediante el cual al
servidor publico se le instruyen el objefivo, funcdiones, temporalidad y lugaries) de la comisién
oficial a la vez que se definen los recursos financieros que el servidor publico utilizara parza =l
cumplimiento de la Comision Oficial. En éste se consigna, ademas, los datos de la clave
presupuestal que se sfectara, asi como, el numero de la Unidad Responsable y el numero
consecutivo de control intemo.

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
transportacion cuando el servidor pablico comisionado se traslade de una poblacion distinta al
lugar de adscripoién dentro del temritono nacional

Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Delegacion Federal en el Estado contratado por
ia Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Delegacion Federal en el Estado de Yucatén
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Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Departamente de Recursos
Humanos y Financieros solicita a la agencia de viajes el boleto de avion. En dicha solicitud se
consignan los datos que debe de contener ei boleto de avidn, lugar{es) de comisién, fecha,
horarios, numero de vuelos y nombre del comisionado.

Subfondo Rotatorio.- Recursos gue se aulonzan pars atender oportunaments los gasios
estniciaments necasarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federsies de Iz
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que se presenten con
caracter de urgente en e desemperio de sus funciones.

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

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefonicas oficales, etc, gue se deriven con motivo de Iz
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas slcohdlicas, asi
como, todos los gastos que no son relativos al desempenio de la comision.
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ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuestio.

SAl .- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracion de Recursos.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
Subdelegacidn de Administragion & Innavecion
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POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacién de Administracion e Innovacion {SAl) a través del Depariamento de
Recursos Humanos y Financieros, tendra las siguientes responsabilidades:

P Apficar ias normas y lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
vidticos y pasajes nacionales anticipados al personal de la Delegacion Federal, asi como
promover su difusién por medic de oficios-circulares o comeos electronicos.

- Realizar el tramite de pago de los viaticos anticipados 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, en su caso.

- Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos y pasajes
estén sujetos a las disposicionss sstablecidas en el "Manual de Normas y Lineamientos
para el Eiercicio de Pasajes y Viahicos Nacionales e Intemacionales™ y gue reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Codigo Fiscal de la Federacon
en sus articulos 29 y 29 A, I2 Ley del Impuesto sobre la Renta y la Circular 00122008 y
cualquier otra disposicién legal aplicable.

- Requisitar los formatos establecidos para el pago de viaticos y pasajes nacionales
anticipados, siendo estos: "Oficio de comision y orden de ministracién de viaticos™ {anexo
2); “Informe de comision” (anexo 3); “Desglose pormenorizado de gastos® (anexo 4) y
“Recuperacion del subfondo rotatorio™ (anexo 5).

. El Comisionado debera proporcionar a la Subdelegacion de Administracion e Innovacion
(SAl) ia “Solicitud de comision” (anexo 1) autorizada, en un plazo minimo de cinco dias de
anticipacién a fin de que se realice la gesiion comespondiente para su otorgamiento a través de!
Subfondo Rotatorio, 0 en su caso para su depdsito a su cuenta por medio del SIAR/GRP.

Dalegacion Federal en el Estado de Yucatdn
Subdeiegaciin da Adminstracién e Innovacidn
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. El Titular de la Delegacion Federal en el Estado es la persona facultada exclusivamente
para autonzar las comisiones oficiales e informe de comision del personal adscritc 3 esta
Delegacion Federal, en forma indelegable, de conformidad con el "Manual de Nommas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales™ emitido por la Oficialia
Mayor del Ramo.

. Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de viaticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi come todo gasto gue no se derive de gastos relativos al
desempenio de la comision oficial de trabaio.

. El Servidor Publico comisionado debera entregar a la Subdelegacion de Adminisiracion e
innovacion (Departamento de Recursos Humanos y Financieros) dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la conclusion de su comision de trabajo un “Informe de comisién” (anexo 8) de las
actividades realizadas con el visto bueno del Delegado Federal, acompanado del original de la
documentacion comprobatoria de los pasajes y viaticos cforgados.

- Los servidores piblicos comisionados por la Delegacién Federal en el Estado tendran
como plazo maximo 30 dias postericres al rmino de Iz comisién de trabajo para solicitar el
pago de los vidticos y pasajes nacionales cuando no se les hayan anticipado (viaticos
devengados).

. Cuando alguna comision de trabajo ha side cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los vidticos a mas tardar tres dias habiles
postenores a la fecha en que debid niciar la comision, solicitando el recibo respective por la
entrega del efectivo al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Delegacién Federsl en el Estado de Yucatan
Subdelegacién de Administracidn e Innovacion
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales anticipados
Responsabie de obtenerio: Depariamento de Recursos Humanos y Financieros
Periodicidad: Mensuai

Unidad de Medicion: (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero ejercido) x 100%

Delegecion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracion & Innovacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamenio de Recursos
Humanos y Financieros

Recibe a través de la Subdelegacion de Adminisiracién e
Innovacion (SAl) “Solicitud de comisin®™ (anexo 1)
proporcionada por e Servidor Piiblico designado de la
Delegacion Federal, |2 cual confiene el objefivo, funciones,
temporaiidad y lugaries) por los que se lievara a cabo Iz
comisién de trabajo.

Registta en la cameia de control respectiva los datos |
siguientes: Nombre del Servidor Piblico comisionado; Fecha
(dia, mes y afio), lugar de la comision y motivo de la comision,
asimismo, asigna namero de oficio a la comisién de trabajo.

Verifica si la "Solicitud de comisién™ cuenta con la fima de
autorizacitn del Delegado Federal y determina si su contenido |
s& encuentra comecto y compileto.

CONTENIDO NO CORRECTO Y/O COMPLETO

| Elabora en original y copia memorandum, indicando las

adecuaciones a realizar a la "Solicitud de comision” y solicitando
la expedicion de una nueva con el numero de oficio a la
comisién de trabajo asignado. |
Ribrica y obtiene la firma del Subdelegado de Administracién & |
Innovacin en el memordndum y lo distribuye de I3 siguients |
manesa: '
- Original - Servidor Pablico comisionado para que realice
las modificaciones a la “Soficitud de comision™.

- Copia.- Acuse de recibido para control y seguimiento.
Regresa z Ia actividad No. 1 de este procedimiento.

CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

Elabora el "Ofico de comisién y orden de ministracion de
visticos™ (anexo 2) comespondiente y procede a recabar I3 firma
del Comisionado, Delegado Federal y Subdelegado de
Admirisiracsin e Innovacion respectivamente.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracidn & Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No.

| DESCRIPCION

7

10

11

12

{Amtﬂvahwmﬁemismn‘mdbﬁamum:paade
control del Area de la Delegacion Federal a la que pericnece el
Comisionado, emite cheque, obieniendo las firmas de
aulorizacion respectivas y elabora recibo, asimismo, enirega
cheque al Comisionado, recabando su firma en el recibo para
su control correspondiente.

Hacﬂ:eymvﬂahdnmmeﬂadﬂnmmbﬁoﬁae%fmﬁﬂ
comision” (anexo -3) peroporcionade por el Comisionado,
defimiendo si cumple o no con 105 requisios establecidos

NO CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

Elabora en onginal y copia memorandum, sefialando el motivo
principal de la devolucién de los documentos comprobatorios
“Informe de comision” remitidos por el Comisionado.

Obtiepe la fima de autorizacién del Subdelegado de
Administracién e Innovacién en el memordndum elaborado y o

distribuye COMO sigue:.

> Criginal - Comisionado, adjuniando documeniacion
mel-lmmmmmmm

S/ CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

Elabora el "Desglose pormenorizado de gastos™ (anexo 4), el
cual incluye la relacion defallada de la documeniacitn
compiobatoria, asi como el desgiose de gasios no
comprobables de acuerdo a nommatividad vigenle, recabando
las firmas autdgrafes requendas.

Rm;detmﬁsihsmmmam|
fusron devengados en su totalidad ¢ no.

Delegacitn Federal en el Estado de Yucatan
Subdslegacion de Administracion e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

13

14

LOS WIATICOS NO FUERON DEVENGADOS EN SU

TOTALIDAD

Solicita al Comisionado € reintegro de aquellos visiicos que no
fueron cjercidos &n su iotalidad 5 la cuenta designada del
Subfondo Rotalono de [a Delegacion Federal en el Estado.

LOS VIATICOS FUERON DEVENGADOS EN SU TOTALIDAD

Elabora el documento denominado “Recuperacidn del subfondo
rotatorie™ (anexo 5) respeclivo y archiva toda la documentacion
recibida y generada durante el desarmrollo de este procedimienio

para cuakguier consulia y/o aclaracion posterior.

. TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

| PRODUCTO O SERVICIO:

_Pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados, asi como su comprobacion

PROCEDIMIENTO(S):

Dedegacion Federal en el Estado de Yucatdn

Subdsjegacian de Administracian e Innovacion
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NOMBRE: SOLICITUD DE COMISION

ANEXO No.__1

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE YUCATAN
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
SOLICITUD DE COMISION NACIONAL

Vigencia a partic ds Agosto dsl 2002
FCOBOT
NUMERO DE FOLIO: %mngmmemm |
FECHA DE SOLICITUD: {1) ~|
NOMBRE DEL EMPLEADO: (2) |
Mnciunm: (3) B ‘
IE$TADO' (4) :
.FEQHAI:EII:D: {s) EECHA FINAL %)
HORARIO DE SALIDA: (7) | FECHA FINAL i2) J|
MOTIVO DE LA COMISION: (9}
TRANSPORTE A UTILIZAR: (10)
SOLICITA AUTORIZA
{11} [12)
NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA

Delegacitn Federal en el Estado de Yucatan
Subdelagacidn de Administracion & Innovacion
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NOMBRE: SOLICITUD DE COMISION

I ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
| Fecha de solicitud 1 | Dia. mes y aflo de autorizacién de la comision de trabajo al |
‘ comisionadao. |
| Nombre del empleado 2 | Nombre(s), apeliido patemo y matermno del Servidor Publico al
gue se le confiere la comisidn de trabajo ofical
|
| Poblacion o Gudad 3 | Nombre(s) Ge la(s) Ciudad(es) en 1a(5) que se llevara a c=bo la
Estado 4 | Entidad(es) Federativa(s) en la(s) Que Se efectuara la comision |
de trabajo.
Fecha de inicio 5 | Dia y mes en que inicia la comision. =i
Fecha final & | Dia y mes n que lermina Ia comision confenda al comisionado. |
Horario de sakda 7 | Hora de inicio de Ia comision. |
Fecha final 8 Dia y mes en que concluye la comisifn asignads.
Motivo de |a comision 9 Descripcion clara y precisa del objetivc prncipal de la
realizacion de la comisién encomendada al Servidor Plblico.
| Transporte a utilizar 10 | Transporte a utilizar en la comision de trabajo.
Solcia 11 | Nombre(s), apelido palemo y malemo y frma autbgrata gl |
Delegado Federal quien autoriza la comisién. |
Autoriza 12 | Nombre(s), apellido patemo y matemo y firma autograta del |

Jefe Inmediato del Servidor Plblico que solicita la comision.

Detegacion Federal en ef Estado de Yucatin
Subdelegacién de Administracidn e Innovacidn
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NOMBRE:

OO ED DE ORATRION v ORTEN O MINISTRADION 0F VIATICOS

ANEXO No.

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

==

Fachie !
£: &
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Arunylpdion: g
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NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

! ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) |

|

No. solicitud 1 Abrevistura del tipo de wviatico registrado con el ndmero de |
solicitud que le asigna ¢l sistema SIAR-GRP.

Folio 2 | Nimero de la Unidad Administrativa y el numero del oficio 0= |
| comisién y orden de ministracién de viaticos asignados por &l
sistema SIAR-GRP.

Fecha 3 | Dia, mes y afio en que se capturan los datos de la comision en
el sistema SIAR-GRP.

Nombre y apellidos 4 Wﬂaﬁﬂp@nﬂrmmmmd

| que s& le confiere la comision.
| |
Adscripoion 5 | Nombe de la Unidad Adminisirafiva a la gue se encuenira |
adscrito el Servidor Piblico comisionado.
Mivel y puesto 6 Grupo jeramuico y puesto que le corresponde el Servidor
Publico comisionado.
Destino de la comisidn T Nombre(s) de la(s) ciudad(es) y entidad(es) federativa(s) en que
se realizo la comision.
|
Duracidn de ia comision 8 Numero de dias que dura la comision y el pericdo en que inics
y termina la misma, incluyendo dias de trasiado.
iOhjetodeiamsiﬂn 9 Causas ded trabaio que origina la comision,
Clave presupuestal 10 | Clave presupuestal completa que se afeclara. ]
" Firma de enterado 11 | Fira autdgrafa de enterado de la comisidn conferida, solo
cuando la comisién sea financiada o no se otorguen vidticos.
Nota: Aplica para los vidticos devengados.
Lugar{es) 12 Nombre{s) de la(s) ciwdad(es) o mumicipio(s) donde desempefia
Ihmnww puede ser lugar{es) con
| pemocia 0 Sin pemodcia.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
Subdelegzcion de Administracion & Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

i ESPACIO No. DESCRIPCION [debe anotarse) |
Dias 13 | Naomero de dias otorgados para la realizacion de la comision.
Cuota diania 14 | Tarifa que comesponde al lugar de comision. |
Impone 15 | Cantidad total resultante del calculo (ddlares, euros, moneda |

nacionzl) del nimerc de dias por la cuola diafa que Ie |
| comesponde por grupo jeidnguico y area rural.
importe asignado M.N. 16 Cmmdmuleaﬂgmhmanmmmmene{
| mpu-:te Puede ser menor de acuerdo al presupussto de la
Unidad Adminisirativa.

| Otros (especificar en| 17 | Descripcion clara y precisa de comentarios u observaciones que

| observaciones) considers manifestar la Unidad Administrativa.

‘ Observaciones 18 | Medio de transporie a uiilizar. Para el caso de los Delegados

Federales, indicar leyenda “Por instrucciones del C. Ssoretario”
y alguna ofra consideracion complementara, por parie de la
Unidad Administrativa. También puede indicar las aress rurales |
| | en la que se desempefia la comision.

| Autoriza 18 | Nombre{s), apelido patemo y nmammgumﬁadyﬁm&'

| autograia del titular de la Unrdad Administrativa quien autorza

la comision. |

I o - s

| Recibi viaticos 20 | Nombre(s), apellido patemno y matemo. cargo y firna autégrafa

del servidor plblico comisionado que recibe viaticos. Pueden
ser anticipados, devengados o por subfondo rotatorio.

I Elzbora 21 Nombre(s), apeliido paterno y matemo, cargo y firna autdgrafa |

| del senvidor pablico aulorizado para elaborar el ofico de |

|mnﬂunymdandemﬂfau6ndemm |

Delegacion Federal en ¢l Estado de Yucatén
Subdsiegacin de Administracion e Innovacion
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ANEXO No___3
NOMBRE: INFORME DE COMISION
INEDRME O COMISION i -
|1 Fd
C.ENRQUE A MAMERC MOREND I m
PRESEMNTE

NUNMERO DE SOUCTTUO: 2 Fecha- 3

FOiED DE OFIOHO COMISHON ¥ OBRDIY OF MINISTRALION DE VIATICOS: ﬁ
LMEaAS: 9 pemiopo: B

CHUETO DE LA COMIMRIDN [DETALLANDD EL FROPOSITO OF LA pATSAMA) 7

BREVE RESUMEN DE LAS ACTIVIADES REALIZADAS: B

conciusiones: §

REsuTEDOSORTINDDs: B

CONTRISUCIONES PARA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD OF LA QUE FORMA PAATE: n

Drasimes Sl T UETER Sy ety seisc g 154 AEESE cScCeroSos @ #60F SETTATE tom oom pshh SaEET g rmmalterrs tasa
IEFCEETRETE e G e NS ST R S g D ST
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3
NOMBRE: INFORME DE COMISION
[ ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse) 1
' C. Titwlar de la Unidad 1 | Nombre y camgo del Titular de la Unidad Adminisirativa a quien
Mmmmpreseme se le rinde el informe de comision. El informe se rendira al
Thular de la Unidad Administrativa a la que se encuenirs
adscrito el servidor piblico comisionado, en caso de gue & |
| Thular de la Umidad Administrafiva sea el comisionado el
informe se rendira al superior jerdrquico inmediato.
“Numero de solicitud 2 | Ndmero de solicitud.
‘Fecﬁa 3 | Dia, mes y ano en que se elabora el informe de comision. ]
T?niudenﬁdudenummny 4 MNimero de ofico de comisibn y orden de minisiracion de |
| orden de ministracion de vidicos gue asigne el Sislema y se indica en ambos
Lugar 5 donde se fievo a cabo la comision ohcal, asi como |
sefialar =i o los destino(s) en donde se llevo 2 cabo la comision.
Periodo 8 Dia, mes y aito de inicio y término de la comision.
| Objeto de 1a comision 7 | Descripcion del proposito de la comision oficial de trabajo
asignada
'Breve resumen de las| 8 | Descipobn Dreve Ge las actividades realizades guranie 12
Conclusiones 3 | Conclusiones de las aclividades realizadas por el servidor |
plblico.
Resultados obtenidos 10 | Resultados obtenidos durante la comision de trabajo efectuada.
Contribuciones para la| 11 Contribuciones para la dependencia o entidad al realizar la
dependencia o entidad comision.
12 | Nombrs completo y firma auldgraia del Sernvidor Pablico que fue |

Mymdﬂm
| comisiod

mlm‘ - m
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ANEXO No.__4
NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
DESGLOSE PORMERORIZADD DE CGASTOS % ‘-‘ﬁ !

— =

NOMERE BE COMISIONADOQ; 7

FOUD
DESTINO TE LA COMRSION g PERICOO DE LA CORMISION £
DOCUMENTACION CoMPROBATORIA B
= T I T "
Decmrmias |rt|;h| Cancepis Cwiime brpote Diwlee | Diwii/ddler |Dolarm Dicisnipecy [Fescs
I
! Z
| {
sustorass | N |
SN BOCUNENTACION COVPI0SATOHIA 7
' T i
|Fezha Lonceps Diviaes mpore Divse | Divha/ester (Dciantl Dessiipetes [Pesme
i | —8 . 1 . —
SESTOTEES | 3
0=z FVERS SO AESS PESOE
ToTaiss n
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. QESCR!PI.':!DN (debe anotarse) ]I
Unidad 1 lummuﬁm‘ de Ia unidad administrativa. '
|
Nombre del comisionado 2 Nombre completo del Servidor Pabiico comisionado.
Destino de fa comision 3 | Lugar de destino de 12 comision, —
Periodo de la comision 4 | Dia, mes y afio de inicio y término de la comision.
Folio 5 Numero consecutivo que asignado al documento.
Con documentacién 6 Gasio que se ampare con documentacion gue expidan los
comprobatoria presiadores de senvicios.
Sin documentadion T | Desglose pormenorzado de los gastos sin comprobanies e |
comprobatoria indicar =l subtolal, anotando fecha (dia, mes y afio), conceplo
del gasio e importe a pagar.
Divisa | 8y | Factor de cambio de la divisa en el pais que se hizo el gasto
12 | comespondiente.
"TC Divisas/Dolar 9y | Faclor de tipo de cambio del dolar con relacién 2 la divisa de! |
13 | pais en gue se hizo el gasto.
"TC DvisasiPesos 10y | Faclor d= fipo de cambio del dlar en relacon al peso
14 | mexicano.
Subtotal 11y | Cantidad que da la sumatoria de fos puntos 8, 9, 10, 12, 13 y
15 14,
Total 16 | Sumadel punio 11y 15.
Observaciones 17 &pecﬂimrdemadama&gumuh&ewaﬁﬁnnmm&ﬁuﬁ
para enriguecer el contenido del formiato.
Comisionado 18 | Nombre completo y fimma auldgrafa del Servidor Pubico |

Delegacion Federal en e Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracian & |nnovacian
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SNOV-08
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Subdelegado Administrativo 19 | Nombre completo y firma autdgrafa del Subdelegado
. Administraiivo o Coordinador Administrativo.

Delegacion Federai en el Estado de Yucatén
Subdelegacion de Administracién e Innovagion
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NOMBRE: RECUPERACION DEL SUBFONDO ROTATORIO

OFICIALIA MAYOR
D General de Programacion y Presupuesto

T TN

-

REPDSICION AL SUSFONDO ROTATODRIOD

NOMSEE O RAZON DOCURENTACION COMPROBATORIA
FARTIDN S0CHIAL GEL FROVEEDOR CONCEFTD WECETE
TOTAL :

“LA PRESENTE DOCUMENTACION COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS QUE SE MENCIONAN; SU PAGO SE
TRAMITARA BAJO LA RESPONSABILIDAD DE QUIEN AUTORIZO EL GASTO"

ElARORO AT
< ¥
LSt L SR eV PSS v SEA
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ANTICIPADOS

e S
SEMARNAT I
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._5
NOMBRE: RECUPERACION DEL SUBFONDO ROTATORIO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse} i
Unidad sdministrativa 1 mmmhmmumwmmhl
documentacion. |
Fecha 2 Dia, mes y afio en gue envia la documentacion. |
THoja 3 | Numero de hojas que integran el documento. |
Farlida 4 | Ndmero de partida presupuestal a afectar. <l
‘Nombre o razon social del| 5 | Nombre de persona fisica 0 razon social de ia persona moral a
proveedor la cusl se realizd &l pago.
“Concenic l 5 | Motivo de pago o breve descripaon del servico reaizade |
Importe 7 | Importe dei documento.
Total . 8 | Suma total del importe solicitado para reposicién.
MNombre y firma a9 Nombre complelo y firna autdgrafa de quien elabora el formato.
Nombre y firma 10 | Nombre completo y firma autbgrafa de quien autoriza el gasio.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegscion de Adminisiracion & Innovacian
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA: Meérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacién a la segunda y Gltima politica de operacién y la informacién

contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos con la nueva
| identidad institucional.

Firma: :
RO mﬁ‘g&/’ﬁ' ven fierrera

| Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Firma:
REVISO
Nombre
Cargo:
Firma:
APROBO

| Nombre: Enrique Alonso Manero Moreno
‘ Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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