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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-EA.02-2
1-febrero-2012

NOMBRE

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

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos devengados al personal de la Direccién
General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables {DGSPRNR), verificando la
comprobacién de dichos conceptos en tiempo y forma y vigilando el cumplimiento de la
normatividad emitida en la materia por la Direccién General de Programacién y Presupuesto
(DGPP), a fin de reembolsar los recursos autorizados en las comisiones de trabajo que le sean
encomendadas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE,
CAPITULO 2000-3000 Y GASTO DE INVERSION
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-EA.02-2
1-febrero-2012

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Informe de Comisién.- Documento oficial en el cual la persona comisionada menciona el
lugar(es), periodo y un detalle de Ias actividades realizadas durante su comision.

Oficio de Comisién / Ministracién de Viaticos.- Es el documento oficial mediante el cual a la o
el servidor(a) publico(a) se le instruye sobre el objetivo, funciones, temporalidad y lugar(es) de la
comisién; Asimismo, se expresa el importe de los recursos autorizados para el cumplimiento de la

comision oficial, ademads de la clave presupuestal a afectar.

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
cuando se trasladan a una poblacion distinta al lugar de adscripcién dentro del territorio nacional.

Pasajes y Viaticos.- Importes asignados para la realizacién de la comision, destinados a culbrir
los gastos por concepto transporte (aéreo / terrestre), y para viaticos, concepto que cubre los
gastos de alimentacién, hospedaje y transporte local en el lugar de la comision.

Sistema Integral de Administracion de Recursos (SIAR/GRP).- Sistema informatico mediante
el cual se realiza el tramite y seguimiento de las solicitudes de pagos al personal comisionado,
proveedores(as) y prestadores(as) de servicios, a través de la TESOFE en depésito electrénico.

Solicitud de CLC Directa (SIAR/GRP).- Documento oficial mediante el cual se le solicita el
reembolso de recursos a la Direccidn de Operacién Financiera de la Direccién General de
Programacién y Presupuesto (DGPP), en el cual se especifica los montos y claves presupuestales

a afectar.
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Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual la persona designada como Enlace

Administrativo (EA) solicita a la agencia de viajes el boleto de avion, en el cual se consignan los
itinerarios designados para el traslado al lugar(es) de comision, fecha, horarios, numero de vuelos

/ camién y nombre de la o del comisionado.

Vidtico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la

comision.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direccion General de Programacién y Presupuesto.

DGSPRNR.- Direccion General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables.
DOF.- Direccién de Operacién Financiera.

EA.- Persona designada como Enlace Administrativo.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SFNA.- Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambientai.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.
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POLITICAS DE OPERACION

. La o el Titular de la Direccién General del Sector Primario y Recursos Naturales
Renovables (DGSPRNR) ser4 la persona facultada exclusivamente para autorizar las comisiones
oficiales e informes de comisién del personal adscrito a esta Direccién General, en forma
indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de
Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Direccién General de Programacion y

Presupuesto (DGPP).

. La persona designada como Enlace Administrativo (EA) debera verificar que los gastos
de pasajes y viaticos estén sujetos a la normatividad vigente para viaticos y pasajes difundida en
la Normateca de esta Secretaria y que retnan los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes a los lineamientos especificos para viaticos y pasajes establecidos.

. E! personal comisionado deberd entregar a la persona designada como Enlace
Administrativo (EA) dentro de los 5 dias naturales posteriores a la conclusién de su comision un
“Informe de comisién” (anexo 4) de las actividades realizadas con visto bueno de la o el Titular
de la Direccion General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables, acompanado del
original de la documentacion comprobatoria de los pasajes y viticos otorgados con la ribrica del

personal en cada una de estas.

) La persona designada como Enlace Administrativo (EA) sera responsable de verificar que
la documentacion comprobatoria presentada cumpla con las disposiciones administrativas
establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Pasajes y Viaticos
Nacionales e Internacionales” vigente, asi como a las disposiciones fiscales establecidas en el

Cadigo Fiscal de la Federacién (articulos 29 y 29%).
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. Sera responsabilidad de la persona designada como Enlace Administrativo (EA) realizar
el tramite de reembolso de los vidticos devengados del personal comisionado de la Direccidn
General del Sector Primario y Recursos Naturales Renovables (DGSPRNR) mediante ia
comprobacion de los gastos realizados en las actividades encomendadas, asi como solicitar ante
la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha comisidn de trabajo.

Asimismo, se encargard de realizar los tramites necesarios ante la Direccién de Operacioén
Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacion y Presupuesto para la comprobacion
de los documentos referentes a transporte aéreofterrestre, combustible, pasajes, peajes,
alimentacion y hospedaje para solicitar el reembolso de los recursos devengados en las
comisiones asignadas y realizadas por el personal de la Direccién General del Sector Primario y
Recursos Naturales Renovables (DGSPRNR).

INDICADORES

Nombre del Indicador: Viaticos nacionales devengados

Responsable de obtenerlo: Persona designada como Enlace Administrativo

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Formatos de tramite y comprobacién de pago de viaticos por comisién
debidamente requisitados / Formatos de tramite y comprobacion de pago de viaticos por comisién

recibidos)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Persona designada como 1 Elabora el “Oficio de comision y orden de ministracién de
Enlace Administrativo viaticos” (anexo 1) que contiene el objetivo, funciones,

temporalidad y lugar(es) por los que se llevara a cabo la
comision de trabajo, asi como el monto asignado para llevar a
cabo la comisién encomendada.

2 Solicita itinerarios de vuelos a la Agencia de Viajes autorizada
para ponerlos a disposicién del personal comisionado, a fin de
recabar informacion de horarios y vuelos que permitan efectuar
la reservacion correspondiente, en el caso gue para realizar la
comisién asignada se utilice via aérea.

3 Requisita los formatos emitidos por la Direccion de Operacion
Financiera de la Direccion General de Programacion vy
Presupuesto (DGPP), siguientes:

» “Oficio de comisién y orden de ministracién de viaticos”.
> “Solicitud de servicios” pasaje aéreo (anexo 2).
» “Solicitud de CLC directa (SIAR/GRP)” (anexo 3) para

adquisicién de pasaje aéreo mismo que se elabora a través del
Sistema (SIAR-GRP).

4 Obtiene y entrega copia fotostatica del “Oficio de comision y
orden de ministracién de viaticos” y el original de la “Solicitud de
CLC directa (SIAR/GRP)”, asimismo, la “Solicitud de servicios”
(pasaje aéreo), a la Agencia de Viajes debidamente autorizada
para que proporcione el boleto de avién al personal involucrado.

5 Recibe de la Agencia de Viajes el boleto de avion de la persona
comisionada, obtiene acuse de recibido del mismo y resguarda
ambos documentos para su control y seguimiento
correspondiente.

6 Entrega, previamente a la comision de trabajo, al personal el
boleto de avién y conserva el acuse de recibido en fotocopia del
boleto expedido para su control y archivo en el expediente
respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 Recibe de la persona comisionada el “Informe de comision”
(anexo 4) vy los siguientes documentos:

» Comprobantes de vidticos (hospedaje, alimentacion y
taxis en el lugar de comision).
> Comprobantes de transporte (residual del boleto de

avién, pases de abordar).

8 Verifica los datos de la documentacién recibida, determinando si
cumple o no con los requisitos administrativos y fiscales
establecidos en el “Manual de Normas y Procedimientos para el
Tramite de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales”
emitido por la DGPP, asi como en los articulos 29 y 29° del
Cédigo Fiscal de Ia Federacion respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

9 Informa a la persona comisionada que la comprobacién no
cumple con los requisitos fiscales vy solicita el llenado adecuado
de los documentos presentados, en un periodo no mayor de
tres dias habiles, continuando en la actividad No. 8.

S CUMPLE REQUISITOS

10 Requisita en original y copia los formatos emitidos por la
Direccion de Qperacién Financiera de la DGPP que a
continuacion se mencionan:

» “Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 5), el cual
incluye la relacion detallada de la documentacion
comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente.

> “Solicitud de CLC directa (SIAR/GRP)".

» “Solicitud de servicio” Pasaje terrestre (anexo 6)

11 Recaba las firmas autégrafas requeridas en cada uno de los
formatos indicados en la actividad anterior.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

12 Envia a la Direccién de Operacién Financiera de la DGPP el
original de la “Solicitud de CLC directa (SIAR/GRP)”, adjuntando
la siguiente documentacion:

» Original del “Oficio de comisién y orden de ministracion de
viaticos”.

» Original del “Desglose pormenorizado de gastos™.

» Originales de los comprobantes de viaticos.

» Fotocopia de la “Solicitud de servicios”.

> Qriginal del “Informe de comision”.

» Qriginales de los comprobantes de transporte:

- Aéreo.- Residual de boleto de avién y pases de abordar.

- Terrestre.- Boleto de autobus, comprobantes de casetas y

facturas de combustible.

Con el objeto de obtener el acuse de recibido y el nimero de
folio del tramite realizado.

13 Procede a consultar por medio del Sistema SIAR/GRP la fecha
de depdsito, con el numero de folio proporcionado por la
Direccion de Operacion Financiera de la DGPP.

14 Aplica el ejercicio presupuestal correspondiente para el control
del gasto.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y vidticos, asi como su comprobacién

PROCEDIMIENTO(S):
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SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE ADMINISTRATIVO

( INICIO ’

n :

ELABORA EL OFICIC DE
COMISION Y ORCEN DE
MINISTRAGION DE VIATICOS
PARA LLEVAR A CAS0 LA
COMISION ENCOMENDADA

(2 4

SQUICITA ITINERARIOS DE
VUELOS Y LOS PONE A
DISPOSICION DEL PERSONAL,
A FIN DE RECABAR
HORARIOS ¥ VUELOS

0
TTINETAT

@) “’

REQUISITA FORMATOS
EMITIDOS PCR LA DIAECCKSN
DE OPERACION FINANCIERA

o]
FORMATOS

&) r

OBTIENE ¥ ENTREGA
DOCUMENTOS A LA AGENGIA
DE VIAJES AUTORIZADA PARA
QUE PROPGRCIONE BOLETO
DE AVIGN AL PERSONAL

—]
DOGUMENT

) ,

RECIBE OE LA AGENC!A DE
VIAJES BOLETO DE AVION DE
LA PERSONA COMISIONADA,
OBTIENE ACUSE Y
RESGUARDA AMSOS

LTSV YPRCA AP

® .

ENTREGA AL PERSONAL EL
BOLETO DE AVION Y
CONSERVA EL ACUSE EN
FOTOCOPIA OEL BOLETO
PARA CONTROL Y ARCHIVG

RECIBE DE LA COMISICNADA
EL INFORME DE COMISION Y
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

@ 4

VERIFICA DATOS DE LA
DOGUMENTACION RECIBIDA,
DETERMINANDO S1 CUMPLE O
NO CON LOS REQUISITOS
ESTABLECDOS

2]
DOCUMENTOS

NO
CUMPLE
REQUISITOS
@ r
(10)
INFORMA A LA PERSONA
COMISIONADA QUE LA
REQUISITA EN ORIGINAL ¥ COMPROBACION NO CUMPLE
COPIA LOS FORMATOS CON LOS REQUISITOS ¥
EMITIDOS POR LA DIRECCION SOLICITA SU LLENADO
DE QPERACION FINANCIERA ADEGUADC
—— O 0
¥ C FORMATOS DOCUMENTOS
[AhY] r
RECABA LAS FIRMAS
AUTGGRAFAS REQUERIDAS
EN CADA UNO DE LGS
FORMATOS INDICADQS EN LA
ACTIVIDAD ANTERIOR
0
¥ C FORMATOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA DESIGNADA COMO ENLACE ADMINISTRATIVO

{12

ENVIA A LA DIRECCION DE
OPERACION FINANCIERA EL
ORIGINAL DEL ANEXO 3,
ADJUNTANDO

DOCUMENTACION
0
DOCUMENTOS

03 y

PROGEDE A CONSULTAH POR
MEDIC DEL SISTEMA
SIARYGAP LA FECHA DE
DEPOSITO, CON EL NUMERO
DE FOLIC DE LA DOF

0
INFCRAMAC!

i1 r

APLICA EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE FARA EL
CONTROL DEL GASTO

FIN
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SEMARNAT

ANEXO No. 1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Vidticos e
£
No. Sohcitud: @ Folio: @ N _
' Facha; 13)
o O, |
| ApclidoPatemo: ApelidoMatemo Nombrefs) -
| : *Eﬁmdtm \mi
Hngadusuemocm-m umdhsidocomhinnedoa i 0 de. asigr}:u
. | -conferida.
Ourante: diadol_.da A e sl | !
ConelObpbda @ ' ! '
mmum . @ o mporte- |- '
©® e ® )
- OTROS [ESPECIFICAR EN OBSERVACIDNES). B -
exrrr — .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero de solicitud de CLC.

No. de solicitud 1

No. folio 2 Numero de control interno del Personal de Enlace
Administrativo.

Fecha 3 Dia, mes y afic en que se elaborard el oficio de comision y
orden de ministracion de viaticos.

Nombre 4 Nombre(s), apellido paterno y materno de la Persona
comisionada.

Adscripcion 5 Nombre del &rea a la que estd adscrita la Persona
comisionada.

No. de puesto 6 Nivel y nombre del puesto de la Persona comisionada.

Lugar 7 Nombre del lugar(es) donde se llevara a cabo la comision.

Periodo 8 Dias en que se lievara a cabo la comisién de trabajo.

Objetivo 9 Descripcién clara y precisa del objetivo de la comisién.

Area financiera 10 | Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.

Lugar 11 Ciudad y estado donde se llevara a cabo la comision de trabajo.

Dias 12 | Ndmero de dias en los que se realizara la comision.

Tarifa 13 | Importe diario de la comisién de trabajo.

Total 14 | Importe total de la comisién.

Vo. Bo. 15 | Firma autégrafa de la o el funcionario(a) Titular de la Jefatura
de la Unidad Responsable.

Firma 16 | Firma autografa de la o el Servidor(a) Publico(a) que ha sido

comisionado(a).
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SEMARNAT

ANEXO No. 2

NOMBRE:  SOLICITUD DE SERVICIOS (PASAJE AEREQ)

SOLICITUD DE SERVICIOS ABREOS

(M
OFICIO DE COMISION YAO ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
UNIDAD RESPONSAGLE ; (3)
CLAVE PRESUPUESTAL (ES): (4)

AGENGIA DE VIAJES
POR ESTE CONCIICTO S8 SOLICTAN LGS SIGUIENTES SERVICICOS:

MUNERO OE BOLETOS
MINERARIO

CLASE

(2}

D ——_——

FEGHA HORA.
(8

(6

' samoemmmevwesousiﬁemenu
O EMAROAT -
(9)
AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS (PASAJE AEREO)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio de elaboracién del documento.

Oficio de comisién 2 Numero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision.

Unidad responsable 3 Determinante y denominacion oficial de la Direccién General.

Clave presupuestal 4 Numero completo de la clave presupuestal a afectar.

Salida 5 Lugar de partida al lugar(es) de destino, asi como la fecha (dia,
mes y afio), hora y nimero de vuelo.

Regreso 6 Destino inicial y destino final, asi como el dia, mes y afio, hora y
numero de vuelo.

Solicita 7 El {los) nombre (s) y apellidos paterno y materno y firma
autografa de la o el servidor{a) publico(a) comisionado(a).

Autoriza 8 El {los) nombre (s) y apellidos paterno y materno, nombre del
puesto y firma autégrafa de la o el servidor(a) publico(a)
responsable del gasto de la Direccién General.

Agencia de viajes 9 Seilo de acuse de recibido por parte de la Agencia de Viajes

convenida.

14 de 25




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-EA.02-2
1-febrero-2012

SN

SECRETARI{A DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE:  SOLICITUD DE CLC DIRECTA (SIAR/GRP)

ANEXO No. 3

£
&

SECRETARIA DE MECIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (™ 755 )

J

o F
’\igx,.u*fﬁir.:xfsum

SOLICTuD

FOLI DEPENDENCIA:

" {Memice dol Banes | Wo. gy Cuvenn |
(7 _(7

9" %M&&%

1D " O R— O

R

- LOB ASIENTON CONTABLES SOM DE CARAGTER INFORMATIVG. - T
D ST MONTO NETO A PAGAR:
Cantided com boira ;

- CONCEPTQ" Dy . TG
SOLCITANTE MITORZACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 3

NOMBRE: SOLICITUD DE CLC DIRECTA (SIAR/GRP)
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

UR 1 Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.

Unidad Responsable 2 Denominacion oficial de la Unidad Responsable.

Fecha de expedicién 3 Dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.

Beneficiario(a) 4 Nombre(s), apellidos paterno y materno de la o del
beneficiario{a).

R.F.C. 5 Registro Federal Contribuyentes de la o del beneficiario(a).

Banco 6 Nombre de la institucién bancaria.

Cuenta 7 Ndmero de la “Clave estandarizada” bancaria donde se
realizara el depésito electronico de los viaticos.

Sucursal 8 Ndmero de la sucursal bancaria.

Clave 9 Ndmero del evento especifico.

Evento genérico 10 | Nombre del evento especifico.

Referencia 11 Ndmero interno consecutivo.

Aplicacion 12 | Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.

Descripcion 13 | Nombre de |a partida especifica de gasto.

Debe, haber y monto 14 | Cantidad devengada.

Concepto 15 | Justificacién del gasto.

Solicitante 16 | Nombre y firma autdgrafa de la persona designada como
Enlace Administrativo.

Autorizacion 17 | Nombre y firma autégrafa de la persona encargada de la

Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Fomento y
Normatividad Ambiental.
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ANEXO No. 4

NOMBRE: INFORME DE COMISION

SEMARNMAT

@ INFORME DE COMISION
PRESENTE . L~
NUMERO: ( 2 Focha: | O3

FOLIO DEL, Ol O DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS: 600-00055

LUGAR: @ PERIODO DEL de
da
OBJETO DE LA COMISION: @

RESUMEN DE ACTIVIDADES:

CONCLUSIONES:

RESLILTADOS OBTENIDOS:

CONTRIBUCCIONES PARA LA DEPENDENCIA:

ATENTAMENTE

®

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este son [os solictados vy marifiesto tener
|eonocimiento da las sanciones que se aplicarian en caso contrario.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 4

NOMBRE: INFORME DE COMISION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

1 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno y nombre(s) del
puesto de la o el Titular de la Jefatura de la unidad responsable

Ndmero 2 Numero de folio del oficio de comisidn.

Fecha 3 Dia, mes y afio en que se elabora el informe de comision.

Lugar 4 Lugar(es) donde se realizd la comisién de trabajo.

Descripcion 5 Breve descripcién de las actividades de la comision.

Firma de la persona 6 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno, nombre(s) del
Comisionada puesto y firma autografa de la o el servidor(a) publico(a) que fue

comisionado(a).
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ANEXONo. 5
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 5

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Administrativa 1 Nombre de la Unidad Administrativa.

Nombre del Comisionado(al) 2 Nombre(s), apellidos paterno y materno de la persona
comisionada.

No. de CLC 3 Numero de la cuenta por liquidar.

Lugar 4 Ciudad{es) y entidad(es) federativa(s) donde se llevé a cabo la
comision de trabajo.

Periodo 5 Dias que abarcé la comision.

Fecha 6 Dia, mes y afio de las facturas que comprueban la utilizacion de
los vidticos durante la comisién.

Concepto 7 Nombre del gasto realizado.

Divisa 8 Tipo de Divisa

Importe Divisa 9 Monto total del gasto realizado por la persona comisionada.

Firma del Comisionado{a) 10 Firma autografa de la persona comisionada.

Firma autégrafa de ia persona facultada para autorizar este
documento, por parte de la Coordinacidn Administrativa de la
Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental.

Firma 1
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ANEXO No. 6

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)
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POR CONCEPTO DE COMISIONES QFICIALES
611-EA.02-2
1-febrerc-2012

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 6

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Administrativa 1 Dencminacion oficial de la unidad administrativa.

Nombre del Comisionado(a) 2 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno de la persona
comisionada.

Fecha 3 Dia, mes y ano de elaboracién del documento.

Clave presupuestal 4 Numero completo de la clave presupuestal que se va a afectar.

De 5 Nombre del lugar de salida.

A 6 Nombre del lugar de destino.

Concepto 7 Nombre del gasto realizado.

Solicita 8 Nombre completo y firma autégrafa de la persona comisionada.

Autoriza 9 Nombre completo y la firma autdgrafa de la o el responsable
del gasto.
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SEMARNAT

ANEXO No. 7

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)
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SECRETARIA DE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 7
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad 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 que haya
sido utilizado.

Salida 5 Lugar de salida y destino, asi como la fecha (dia, mes y afo) y
hora de salida.

Regreso 6 Lugar de salida y destino final, asi como la fecha (dia, mes y
ano) y hora de regreso.

Oficio de comisidn 7 Numero y fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision
expedido.

Vo. Bo. B Nombre completo y la firma autdgrafa de la o el responsable del
gasto.

Solicita 9 Firma autdgrafa de la persona comisionada.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D. F. a 1 de febrero de 2012

DESCRIPCION: Actualizacién del lenguaje incluyente, segun la Norma Mexicana de
Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres.

ELABORO
Cargo: Enlace Administrativo
Firma:

REVISO

Nombre:” Luis Alberto Lépez Carbajal
Cargo: Director General de Sector Primario y Recursos Naturales Renovables
Firma:

APROBO
Nombre: is Alherto Lopez Carbajal
Cargo: Director General de Sector Primario y Recursos Naturales Renovables
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