PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADCS
POR CONCEPTQ DE COMISIONES OFICIALES
510-DPE.0O-1
Z2-ABR-09

NOMBRE

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

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y vidticos al personal autorizado de la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHQ), verificando la comprobacion de dichos
- conceptos en tHempo y forma vy vigilando e cumplimiento de la normatividad emilida en la
materia, por la Direccidon General de Programacién y Presupuesto, a fin de confar con los

recursos necesarios que le permitan realizar de manera adecuada y oportuna Eas comisiones de
trabajo que le sean encomendadas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000, 3000,
7000 Y GASTO DE INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION

- Direceion General Adjunta de Compensaciones . .~
- Diretcion de Présupuesto’y Banca
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Solicitud de CLT Viaticos.- Documento oficial mediante el cual se le solicita e reembolso de
~ recursos al Subfondo Rotatorio y/o pago de pasajes vy viaticos devengados a la Direccion de
Operacion Financiera en el cuai se especifica montos v claves presupuéstiales a afectar.
informe de Comisidn.- Es el documento mediante el cual el comisionado debera rendir un
informe de las actividades realizadas durante el periodo de la comision.
Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos.- Es el documento firmado por el
Titular o Encargado del despacho de ia Unidad Administrativa, medianie el cual al servidor piblico
se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad v lugar(es) de la Comision Oficial a la vez que
se definen _ies recursces financieros que el servidor publico ulilizard para e cumplimienio de la
Comision Oficial.
Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir ios gastos por concepto de transportacion
cuando el ‘servidor pUblico comisionado se traslade a una poblacion distinta al lugar de
- adscripcion dentro del territorio nacional o del pals en el gue se encuentre su jugar de adscripcion.
-Sistema SIAR GRP).- Sistema informético mediante el cual se realiza el tramite y seguimiento de
las sqiicitudes de pagos al personal comisionado, proveedores v prestadores de servicios, asi
~ como el reemboiso al subfondo rotatorio.
 Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Departamento de Corriente e
Inversion solicita a la agencia de viajes el boleto de avidn.
En el cual se consighan ios datos gue debe de contener f boleto de avidn, lugar{es) de comision,

fecha, horarios, No. de vuelos y nombre del comisionado.

Direccidn General Adjunta de Campensacaones
Du'ecmén cie Presupuesta Y. Banca : .
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' Viética,-‘Es la asignacién destinada a cubrir los gastos de hospeci'a;e, aiimentacién; transporte”
local en el lugar de fa comisién, tintoreria lavanderia, llamadas telefonicas, servicio de internet,
fax, fotocopiado, propinas (incluye las que se dejan de manera voluntaria, siempre y cuando estén.
facturadas excepto comisiones internacionales), entre ofros, que se deriven con motive de la

comisién gue autorice el tt‘iuiar

- - ACRONIMOS:

- D?GBHG;-_ Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion.
.Deﬁé.-.aireccién General Adjunta de Compensaciones.

-D&_PF.» Direccion General de Programacion y Presupuesto.

DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.
 SP.- Sudireccion de Presupuesto
o SE’MARNA‘T.W Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

" Direceion General Adjunta de Compeasamones s
D;recmc’m de Prasupuesioy Banca < . :
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POLITICAS DE OPERACION

-

® Seré responsabilidad del Departamento de Gasto Corriente e inversién realizar ef framite
de pago de los viaticos anticipados al personal comisionado de ia DGDHO mediante la cuenta de
Subfondo Rotatorio, asi como solicitar ante la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha
comisién de trabaio.

s En el caso de comisiones via aerea, no se podran otorgar boletos de tarifas no

resmbolsables, asi como solicitar vuelos con itinerarios abiertos.

® El Departamento de Gasto Corriente e Inversién debera verificar que los gastos d-e'
pasajes y viaticos estén sujetos a la normatividad existente y que retnan los requisitos fiscales y

administrafivos correspondientes.

® Asimismo, se encargard de realizar los {ramites necesarios ante la Direccion de
Operacién Financiera para la comprobacion de los documentos referentes a tfransporte,
combustible, pasajes, alimeniacion y hospedaje y/o reemboisc a la cuenta de Subfondo Rotatorio
de los recursos derivados de las comisiones asignadas y realizadas por el personal de la
DGDHO. '

® El Titular de la Direccién General de Desarrollo Humano v Organizacién es la persona
facultada exclusivamente para aulorizar las comisiones oficiales del personal adscrito a esta
Direccion General, en forma indelegable, de conformidad con el "Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionaies e Internacionales” emitido por ia Direccion

General de Programacién y Presupuesto (DGPP).

. Direceion General Ad;lznta de Compensaclon@s
- Darecmén de F’resupues!o y Banca R
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® Queda esirictamente prohibido pagar por concepto de viadticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto gue no se derive de gastos relafivos al
desempeno de la comisidn.

® Ei personal comisionado deberda entregar a [a Direccion de Remuneraciones vy
Prestaciones (DRP) dentro de los 10 dias posteriores a 1z conclusion de su comisidn un informe
de las actividades realizadas, acompafiado del original de la decumentacion comprobatoria de

los pasajes y viaticos otorgados.

«  El Departamento de Gasto Corriente e Inversion sera responsable de verificar que la
documentacion comprobatoria presentada cumpla con. las disposiciones administrativas
establecidas en el "Manual de Normas v Lineamientos para el Ejercicio de Pasajes v Vialicos
Nacicnales e internacionales” emitido, asl como 2 las disposiciones fiscales establecidas en el

Cédigo Fiscal de ia Federacion (arliculos 29 y 299).

INDICADORES

Nombre del indicador: Viticos nacionales devengados

Responsable de obtenerlo: Departamento de Gasto Corriente e Inversion

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicion: (Formatos de tramite y comprobacién de pago de viaticos por comision
debidamente requisitados / Formatos de tramite v comprobacion de pago de vidticos por comisidn -
recibidos) '

Direccion General Adjunta de Compensaciones
- Direccion de Présupiestoy Banca - - '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
RESPONSABLE Mo, : BESCRIPCION
Departamenic de  Gasto 1 Recibe de iz Subdireccion de Presupuesto de la Direccion de
Corriente e Inversion Presupuesto y Banca el oficio remitido por las Direcciones de

Area de la DGDHO, el cual contiene el cbietivo, funciones,
temporatidad v lugar(es) por los que se llevard a cabo Ia
comision de trabajo.

2 Solicita itinerarios de vuelo a la Agencia de Viajes autorizada
para penerios a disposicion del personal comisionado, a fin de
recabar informacion de horarics y vuelos que permitan efectuar
la reservacién correspondiente, en el caso que para realizar la
comisién asignada se utllice via aérea,

3 Requisita los formatos emilidos por la Direccidén de Qperacién
Financiera de la Direccidn General de Programacién vy
Prasupuesto (DGPP) siguientes:

¥ *Oficio de Comisién v Orden de ministracién de viadticos”
{anexo 1) en original y copia.

¥ “Solicitud de servicios” (anexo 2).

P ‘Formato de solicitud de CLC VIATICOS " para boleto

de avidn, mismos que se elaboran a través del sistema (SIAR -
GRP) en original y copia.

4 Elabora la "Pdliza de cheque” (anexo 3) y el cheque de ia
cuentia de Subfonde Rotatoric de la DGDHG,  asimismo
complementa la informacion en cada uno de los documentos
sefialados, recabando las firmas autdgrafas requeridas.

5 Obtiene copia fotostatica del oficio de comisidn v entrega a la
Agencia de Viajes convenida el original del formato “solicitud de
CLC VIATICOS” y la “Solicitud de servicics”, asi como Ia copia
de dicho oficio para gue efectie la reservacion y proporcione el
boleto de avidn correspondiente. '

g Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avién del personal
comisionado, obtiene fotocopia del mismo y resguarda ambos
documentos.

- Direccidn General Adjunta de Compensaciones
- Direccidn de Presupuesto y Banca -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo.

DESCRIPCION

10

11

Nota;

Un dia antes del inicio de la comision de frabajo entrega al
personal comisionade el boleto de avidén y cheque respectivo,
recabando ei acuse de recibido en ia fotocopia del boleto y Iy

poliza de cheque para su control y archivo.

Recibe de la Subdireccion de Presupuesto de la Direccidn de
Presupuesio y Banca el Informe de Comisién v Ibs siguientes
documenios:

= Comprohantes de vidticos (hospedaje, alimentacidon v
taxis.en el lugar de comision).

> Comprobantes de transporte (residual del boleto de
avidn, pases de abordar yio boletos de autobis).

Verifica los datos de la documentacion recibida, determinando si
cumple "o no con los requisitos administrativos v fiscales
establecidos en el "Manual de Normas v Procedimientos para el
Tramite de Pasgjes y Viaticos Nacionales & internacionaies”
emitido por la DGPP, asi como en ios articuios 29 v 29° del
Codigo Fiscal de la Federacion respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

Emite en original v copia oficio, solicitando la requisitacion
adecuada de los documentos o el reintegro correspondiente.

Obtiene iz firma de autorizacion del Direcior de Presupuesio y
Banca en el oficio, remite al personal comisionado &l original del
mismo y recaba en la copia &l acuse de recibido para su control
¥ seguimiento.

Recibe del personal comisionado los documentos debidamente
corregidos yio la ficha de reintegro respectivo y continga en a
actividad No. 8 de este procedimienio.

SI CUMPLE REQUISITOS

-Direccion General Adjunta de Compensaciones

: Direccion de Presupuesto yBanca =
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DESCRIPCION DEL PROCEIMMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

12 | Requisita en original y copia los formatos emitidos por la
Direccién de Operacion Financiera de la DGPP gue a
continuacion se mencionan: :

= “Desglose pormencrizado de gastos™ (anexo 4), el cusl
incluye la relacidn delallada de la documentacidn
comprobatoria, asi come e desgicse de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente.

» ‘Formato de solicitud de CLC VIATICOS™,

¥ "Reposicion al Subfondo Rotatorio” {(anexo 5) de Ia |
DGDHO.

13 | Recaba las fimas autdgrafas requeridas en cads uno de log
formatos indicados en la actividad anterior.

14 Envia a la Direccion de Operacidn Financiera dependiente de la
Direccion General de Programacion y Presupuesio el original
del ‘Formato de solicitud de CLC VIATICOS™, adiuntande la
sigulente documentacidn:

» Original de fa Repossc;on al Subfondo Rotatorio” de la
DGDHO.
> Original del “Oficic de comision y orden de ministracion
de vidticos”.
{Original del “Desglose pormenorizado de gastos™.
Originales de los comprobantes de viaticos.
Original de la *Solicitud de servicios”.
Original de ia "Solicitud de pasajes {erresties” (anexo §).
Copia del informe de comisidn,
Criginales de los comprobantes de transporte:
- Aerec.- Residual de boleto de avidn v pases de
abardar.
- Terrestre.- Boleto de autobls, comprobantes de
casetas y facturas de combustible.

L A A A A 4

Con el objeto de obtener el acuse de recibido v el ndmero de
folio del tramite realizado.

- Direccibn General Adjunta de Compensaclones
D:fecubn de Presupuesto yBanca
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

15 Procede a consultar por medio del Sistema DOF-INTR@NET la
fecha de depdsito, con el nimero de folio proporcionado por ia
Direccién de Operacion Financiera de la DGPP,

16 Realiza el registro contable y presupuestal procedente en los
auxiliares contables, cuando se conoce la fecha de depésito,
asimismo archiva en la carpeta de conirol de la Direccion de
Area a la que pertenece el comisionado la documentacion
generada durante el desarrolio de este procedimiento para
aclaraciones posteriores,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18 o

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y vidticos, asi como su comprobacion

PROCEDIMIENTO{S): | Presupuesic autorizado de gasto corriente capitulos 2000, 3000, 7000 v gasio
de inversion

Direccion General Adjunta de Compensaciones
-Direccidn de Prosupuesto y Banca o
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DIAGRAMA DE FLUJO .

DEPARTAMENTO DE GASTC CORRIENTE E INVERSION DE LA

) SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO P
BICIO

RECIBE DE LA SP EL INFORME
DE COMISION ¥

o ¥ DOCUMENTOS
COMPROBAYORIOS .
REGIBE DE LA 88 OFICIO
REMTIDO POR LAS BOCUMENTOS
DIRECCIONES DE AREA DE LA
DGDHO PARA LLEVAK A CABO
LA COMISION DE TRABAIO
o & A
OFICI2 VERIFICA DATOS DE LA
DOCUMENYACION RECIBIDA Y
GETERMINA S| CUMPLE O NG -
{2y & . CONLOSREQUISITOS
ESTABLECIDOS
SOLICITA ITINERARIOS DE o
VAJELOD PARA PONERLOS A DOCUMENTOS
DISPOSICION DEL PERSONAL .
COMISIONADC :.
s}
CFICIO
: NO
CUMPLE
{3} k- REQUISITOS
REQUISITA LOS FORMATOS

EIITIDOS POR LA BIRECCION
DE OFERACION FINANGIERA

DE LA DGPP N \ e
Y C ANEROS ) .
RECUISITA FORMATGS

i

¥

ELABORA ANEXO 4 Y
CHEGUE, ASIFISMO
COMPLEMENTA
INFORMACION DE LOS
DOCUMENTOS SERALADOS

{5)

k

OBTIENE COPIA DEL OFICIO Y
ENTREGA A LA AGENCIA DE
VIAJES DOCUMENTACION
PREA LA RESERVACION Y .
PROPURCIONE BOLETO

&)

k4

MISKMO Y RESGUARDA AMBOS

RECIBE DE LA AGENCIA DE
ViAJES BOLETO DE AVION.
OBTIENE FOTOCOPIA DEL

DOCUMENTOS

o
Y FBOLETC

EMITIDOS POR LA DIRECCION
DE OPERAGION FINANCIERA

an L

RECABA LAS FIRWAS
AUTOGRAFAS REQUERIDAS
EN CADA UNO DELOS
FORMATOS

COCUMENT

R %

<
COCUMENTCS

ENVIA A LA DIRECCION DE
OPERACION FINANGIERA,
DOCUMENTACION, OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO Y EL
NOMERO FOLIO DEL TRAMITE

o
DOCUMENTOS

EMITE OFICIC, SOLICTTANDC
REQRASITACION ADECUADA
E DOCUMENTOS © Fi.
RENTEGRO
CORRESPONDIENTE

[§le] v

OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZACION EN EL OFICIO.
REMITE AL PERSONAL
COMISICNADIO ¥ RECABA
ACUSE DE RECIBIDC

; o
DOCUMENTOS

(54) ¥

RECIBE DEL PERSORAL
COMIBIONADO LOS
DCCUMENTOS CORREGIDOS
Y10 RESNTEGRO RESPECTIVO

o
GOCUMENTOS

Direccion General Adjunta de c_ompe_nsaciones

Direccidri de Presupuesto y Banca ~
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTD DE GASTO CORRIENTE E INVERSION DE LA
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

15}

PROCEDE A CONSULTAR EL
SISTEMA DOF-INTRA@NET LA
FECHA DE DEPOSITO GON EL

NO. DE FOLIO OTCRGADC
POR LA DOF DE LA DGPP

(18)

REALIZA REGISTRO
CONTABLE Y PRESUPUESTAL
EN AUXILIARES, ASIMSIO
ARGHIVA EN CARPETA PARA
ACLARACIONES

]
GOCUMENTOS

Direccidon General Adjunta de Compensaciones
DII’ECCIOFI de Pz‘esupuesto y Banea
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ANEXO No.__1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS _

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

N* de Oficio de i Fecha: 2
L Crmision: X

Clave Presupuesta’k

MNATAR RET SAMIQINAARD

Nombre: - -3 l Nivel: | 4
Puesto .

3 Residencia: 6
Categaria: :
Area: : B 7

DATOS NFE T 4 COMISION

Viaticos: 8 -+ Anticipados { ) Devengados ()
Medio de I ransporte: l I t
AVION (3 | autoBus | () AUTOMOVIL ()
LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIAS IMPORTE (PESOS 6
v NIFL HARIA
g
10 il
TOTAL
Motivo de ia Comision:
: 12
COMISIONADO (A) " ELABORA AUTORIZA
i3 ‘ 14 15

" Direccién General Adjunta de COmpensamones
Direccaon de Presuguesto y Barica
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

ANEXO No.__1

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

N° de Oficie de Comision 1 | El namerc de de oficio de comisidn.

Fecha 2 | La fecha de elaboracion del documento.

Nombre 3 | Nombres vy apellidos dei personat servidor publico.

Nivel 4 | La clave de su nivel jerarquico.

Puesto 5 | El cargo oficial del servidor publico.

Residencia & | El lugar de residencia del servidor publico. -

Area 7 | Ellugar de adscripcidn del servidor publico.

. Sefialar si el vidtico es anticipado ¢ devengado y el madio de

Datos de comision 3 .

transporte utilizado.
. L Especificar el lugar(es) v el periode de realizacion de la comision

Lugar y periodo de la comision 9

por lugar(es),
. . o * | Tarifas de viaticos establecidos en el Manual de Normas y

Tarifa, nivel y cucta diaria (LA . . . . .
Lineamientos de Pasajes v Viaticos Nacionales e Internacionales.

Motive de la comision 12 | El cbjetivo establecido en el Oficio de Comisién.

Comisionado (nombre y firma) 13 | La firma autdgrafa del servidor plablico comisionado.

i La firma autdgrafa del servidor piblico responsable del gasto de i
Elabora {(nombre y firma) 14 Ny :
_ Direccion General.
Autorize (nombre y firma) 15| La firma autdgrafa del Director General.

- Direccion General Adjunta de Compensaciones

- Direccion de Presupuesto y Banca
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ANEXO No.__2
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS
.
SOLICITUD DE SERVICIGS

ho. DE FOLIC DE LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICGS

UNIDAD RESPONSABLE [£))

CLAVE PRESUPUESTAL 2

FECHA ) —— B
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
PRESENTE
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
1. NUMERG DE BOLETOS CLASE ) ECONOMICO
2. ITINERARIC

FECHA HORA, VUELD
A} DE SALIDA . DE A {4)
DE A
B} DE REGRESC DE A £8)
DE A
NOMBRE DEL COMISIONADD
SELLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE ATIENDE ALA
SEMARNAT {8}
{10} CFICIO DE COMISION
NUMERG FECHA
{
AUTORIZA SOUCITA
8 (8)
PUFSTG FirtiaA DEL COMISIONADG

Direccion General Adjunia de Compensaciones
Direccitn de Prestipuesto y Banca




PAGC ¥ COMPROBAGION DE PASAJES ¥ VIATICOS DEVENGADGS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES

F10-DPR.O0-1
2-ABR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADC

ANEXO No.__2

NOMBRE:  SOLICITUD DE SERVICIOS

ESPACIO No. DESCRIPCION {(debe anotarse)
Unidad responsable 1 Determinante y denominacidn oficial de la Direccidn General.’
Clave presupuestal 2 Numero completo de ia clave presupuestal a afectar.
Fecha 3 Dia, mes y afio de elaboracion del documento.
Salida - 4 Lugar de partida al lugar de destino, asi como [a fecha, hora y
nimero de vuelo.
Regreso 5 Cestino inicial y desting final, asl como el dia, mes y afio, hora y
nimero de vuelo.
‘Nombre 5] El (ios) nombre (8) v apellidos paterno y materno del servidor
' publico.
Oficio de comision 7 Numero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision.
Solicita 8 Firma autografa del servidor pablico comisionado.
Autoriza 9 Firma autdgrafa del servidor puablico responsabie del gasto de la
Direccion General. .
Agencia de viajes 10 Sello de acuse de recibido por parte de la agencia de vigjes
convenida.

-Direccion General Adjunta de Compensaclones
Dsreomén de Presupueste v Banca
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ANEXO No._3
NOMBRE:  POLIZA DE CHEQUE
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACION
OFICINA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
"POLIZA DE CHEQUE
FECHA: {0
{2) $0.00 (3
| CHEQUE NO. #
CONCEPTO DE PAGO FIRMA CHEQUE
RECIBIDO
{5 (6}
CUENTA | SUBCTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
{7)
SUMAS IGUALES
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO | POLIZA No.
{8)
&} {10 {11} (12)

.Dirgceion General Adjunta de COmpensacicnes
Dtrecc:én de Presupuesto y Banca
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 3

NOMBRE: POLIZA DE CHEQUE

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Fecha 1 Dla, mes y afio de elaboracién del documento.
Beneficiario 2 El (los) nombre (s} vy apellidos patemo y materno del

beneficiario del pago.

Importe 3 Importe del pago en ndmero y letra.
Cheque No. 4 Numero de chegue.

Concepto de pago 5 Concepto del pago realizado.

Firma de recibo 8 Firma autografa del béﬂaﬁciario del cheque.
Nombre 7 Nombre completo de.ias cuentas a afeciar.

3 Batos generales de la Cuenta de Subfondo Rotatorio.

Elaborado 9 Firma autgrafa de la persona que elaboro ia poliza de cheque.
Revisado | 10 Firma autdgrafa del responsable del gasto.

| Autorizado 11 Firma aptégrafa def responsable dei Subfondo Rotatorio.
Péliza No. 12 Nimero consecutivo asignado a cada péliza de cheque.

Direccién Gerieral Adj_unta_décbmpensaciones- L
Direccitn dé Presupuesto y Banca - - ' S




PAGO Y COMPROBAGION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCERPTO DE COMISIONES OFICIALES
510-0P8.00-1
22-ABR-09

ANEXO No._ 4
NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COMPENSACIONES
DIRECCION DE PRESUPUESTO ¥ BANCA
DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
UNIDAD: {1
- NOMBRE DEL COMISIONADO: ’ %
DESTING DE LA COMISION: (%)
PERIGDO DE LA GOMISION: 4}
CON DOCUMENTACION COMPROBATORIA SIN DOCUMENTACION COMPROBATORIA
No DE FECHA IMPORTE FECHA CONCEPTO i HPORTE
DOCUMENTO
{8} ' {6}
SUBTOTAL SUBTOTAL
TOTAL
) i
COMISIONADO AUTORIZA

- Direeeion General Adjunta de Compensaciones
D:reccu.‘m de Presupuesto y Banca - :




PAGO Y COMPROBAGION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTQ DE COMISIONES OFICIALES

§10-DPB.O0-1
22-ABR-D9
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4
NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse}

tnidad 1 Determinante v la denominacion oficial de {2 Unidad
Administrativa.

Nombre del comisionado z El (los} nombre (s) vy apelidos paterno y maternc del
beneficiario del pago. -

Destino de la comision 3 Lugar o lugares en donde se desarrolié la comision asignada.

Periodo de la comision 4 Fechas (dia, mes v afio) en las que se desarrolio ia comisidn.

Documentacién comprobatoria 5 Ntmero, fecha (dia, mes y afio) e importe total de la# facturas o
notas presentadas correspondientes a la comprobacion de
viaticos.

Sin documentacion o] Fecha (dig, mes v afio), conceplo e imporie de los gasios por

comprobatoria los cuales no se obtuve documentacion comprobatoria, hasta
por un imporie de 30 a 50% segun sea el caso.

Comisionado 7 Nombre completo y firma autégrafa det servidor publico
comisionado.

Autoriza 8 Nombre completo y firma autoégrafa del responsable del gasto

de la Direccidn General.

Direccion General Adjunta de Compensaciones

Direccion de Prestipuesto'y Banca




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADGS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
510-DPB.00-%
22-ABR-08

ANEXO No._5
NOMBRE: REPOSICION AL SUBFONDO ROTATORIO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
REPOSICION AL SUBEONDO ROTATORID
UNIDAD {4 FECHA: 2
ADMINISTRATIVA:
HOJA: (3)
HOMBRE O RAZON DOCUMENTACION COMPROBATORIA
PARTIDA SOCIAL DEL PROVEEDOR CONCEPTO MPORTE
{4). (5} ' () M
TOTAL
LA PRESENTE DOCUMENTACION, COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS QUE SE MENCIONAN, SU PAGO SE
TRAMITARA BAJC LA RESPONSABILIDAD DE QUIEN AUTORIZO EL GASTO" _
ELABGRO ALTORIZE
(8) ‘ 9

- Direccion General Adjunta de Compensaciones
‘Direccion de’ Presupue'stoyﬂarica' _ T




PAGO ¥ COMPROBAGION DE PASAJES ¥ VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCERTO DE COMISIONES OFICIALES
510-DPB.0D-1
22-ABR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._§

NOMBRE: REPOSICION AL SUBFONDO ROTATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse}
Unidad administrativa i Benominacion oficial de la unidad administrativa.
Fecha _ 2 Dia, mes y afio en que se elabora este formato.
Hoja 3 Nimero consecutivo asignado a la hoja.
Partida . ; 4 Namero de la partida presupyestal a afectar.
Nombre del bensficiaro 5 Nombre completo o razon social del Proveedor.
Concepio & Descripcjén clara y precisa del concepto dei gasio realizado.
impeﬁe 7 imperie correspondiente al gasto efectuado.
Elabord & Firma auiégrafa de la persona que elabord el formato.
Autorizado G Firma auldgrafa de la persona facultada para autorizar el
Subfondo Rotatorio,

" Direceion General Adjunta de Campensacmnes
Drreccuén de Pa‘esupuesto yBanca - o o




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADROS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
510-DPB.90-1
22-ABR-09

ANEXO No._6

CNOMBRE:  SOLICITUD DE PASAJES TERRESTRES

SOLIGITUD DE TRAMITE DE PABAJES TERRESTRES

O, DE FOLIO DE LA ORDEN DE MIMISTRACION DE VIATICOS [:—i

UNIDAD RESPONSABLE: 1)
CLAVE PRESUPUESTAL @
FECHA (3

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITA BL SIGUIENTE SERVICIO -

PRESENTE
{1} 1 TRANGPORTE DE PASAJERDS (AUTOBUS, TREN, ETC) 5]
- ' FECHA HORA

DE SALOA oE A i8)

DE A
DE REGRESO DE A &

DE A
() oz AUTOMOVIL (PARTICULAR U OFICIAL}
) PARTIDA PRESUPUESTAL MPORTE INGLUYE IVA
BOLETOS DE AUTCRUS ) s

L3
GASOLINA §
LUBRICANTES 5
PEAJE 3
TOTAL $
NOMBRE DEL COMISIONADC GEIGIO DE COMISION
Nimero " Fecha
83 2)
Vo.Bo, . ) . SOLIGITA

{10} {11}

FIRMA DEL COMISIONADO

- Direccion General Adjunta de Compensac:anes
_._ Drrecczéﬂ de Presupuesto ¥ Banca i




PAGO Y COMPROBAGION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE GOMISIONES OFICIALES
510-DPB.00-1
23-ABR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._86

NOMBRE. SOLICITUD DE PASAJES TERRESTRES
ESPACIO Mo, DESCRIPCION {debe anotarse)

Linidad administrativa 1 Denominacion oficial de la unidad administrativa,

Clave presupuestal - 2 Numero completo de la clave presupuestal que se va a afectar.

Fecha 3 Dia, mes y afio de elaboracion del documento.

Transporte de pasajero 4 indicar con una "X el tipo de transporte de pasajeros gue hayva
sido utilizado. :

Salida 5 Lugar de salida y destino, asi como la fecha {dia, mes vy afio) y
hora de salida.

Regreso & tugar de salida v destino final, asi como la fecha (dia, mes y
afic) v hora de regreso. '

Tipo de gasto 7 Partida presupuestal compieta con el tipe de gasto realizado,
asimismo su importe total.

Nombre del comisionado 8 El (los) nombre (8) v apellidos patemo y materno del
comisionado.

Cficic de comision G Mumero y fecha (dia, mes vy afio} del 6ficio de comigion
expedido.

Vo. Bo. 10 Nombre completo v la firma autografa del responsable del
gasto.

Solicita 11 Firma aufdgrafa del comisionado.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
~Direccién de Presupuestoy Banca o




PAGO ¥ COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCERTO DE COMISIONES OFIGIALES
510-DPB.00-1
22-ABR-0%

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009

DESCRIPCION: La informacion contenids en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:
ELABORO Y i ]
. Nombre: José Silvio Monroy Servin
Cargo: Jefé\‘fie Dep&{;amenﬁ) tle Gasto Corriente e Inversién
Firma:
REVISO SN
Nombre: sté’_gmtonio '?eigado Arias
Cargo: Subdirecior de ‘)Rg'esupuesm
Firma:
APROBO

Nombre: Ronald-#aric Abdala Arteaga

Cargo: Director de Presupuesto y Banca

Direccitn General Adjunta de Compensaciones
-Direecion de Presupuesto y Banca




