PAGO Y COMPROBAGION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.02-1
25-MAY0-12

SECEITARIA Db
BAL VIO ALARIE BTE Y
HELURLOS KAaTURALES

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 Direccion
General del Fomento Ambiental, Urbano y Turistico (DGFAUT), verificando la comprobacién de
dichos conceptos en tiempe y forma y vigilando el cumplimiento de la normatividad emitida en la
materia por la Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPP), a fin de reembolsar
los recursos autorizados en las comisiones de frabajo que le sean encomendadas.

PROCESO

ADMINISTRAQION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE,
CAPITULO 2000-3000 Y GASTO DE INVERSION

Direccién.Gérfera{'de_Fd_mento’Arhbiental Urbanio ¥ Turiégico L o
. Enlace Administrativo - T R '




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
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25-MAY(Q-12

Sl'r,R[TAHFI\ BE
PMEDIO TG EITENTE ¥
RECURDQE: NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

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

Oficio de Comisién / Ministracién de Viaticos.- Es el documento oficial mediante el cual a la o
el servidar{a) publico(a) se le instruye sobre el objétivo, funciones,‘ temporalidad y lugar(es) de la
corhisién; Asimismo, se expresa el importe de los récursos autorizados para-el tumplimiento de la
comisi;’m oficial, ademas de la clave presupuestal a afectar. '

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
cuando se tras_iadan a una poblactdn distinta al lugar de adscripcion c_ientro del territorip nacional.
Pasajes y Viaticos.- Importes asignados para la realizacién de la comision, destinados a cubrir
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 éomisién.

Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).- 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 sérvicios, a través de la TESOFE en deposito electrénicd.
Solicitud de CLC Directa (SI'COP).- Documento oficial mediante el cual se le solicita el
reembolso de recursos a la Direccion de Operacion Financiera de la Direccion General de

Programacién y Presupuesto (DGPP), én el cual se especifica los montos y claves presupuestales
a afectar. ' ‘ | : '

Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual la persona designada como Enlace
Administrativo {EA) solicita a la agencia de viajes el boleto de avidn, en el cual se consignan los

yriog designados para el traslado al lugar(es) de comisién, fecha, horarios, numero de

Pl

; Dlrecmén General de Fomento Amblental Urbano y Turlstlco
“Enlace’Administrativo - S : R
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vuelos/camién y nombre de la o del comisionado.
Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,

tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, efc., que se deriven con motivo de la

comision.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liguidar Certificada. T .
DGPP.- Dlreccmn General de Programacion y Presupuesto.

DGFAUT.- Dweccnon (General de Fomenio Ambiental, Urbano y Tuns’uco.
DOF.- Direccion de Operacion Financiera. - ' '
EA.- Enlace Administrativo,

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SICOP.- Sistema de Contabilidad y F’resupuestd

SFNA.- Subsecretaria dé Fomento y Normatividad Ambiental.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

TESOFE.- Tesioreria de la Federacién.

_ Difeccion General de Fomento Amblenf.al UrbanoyTunstnco: E e s _
Enlace Admmlstratwo T . R S
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POLITICAS DE OPERACION

La o el Titular de ta Direccion General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico (DGFAUT) sera
la persona facultada exclusivamente para autorizar las comisiones oficiales e informes de

comision del personal adscrito a esta Direccién General, en forma indelegable, de conformidad

con la Normatividad aplicable en la materia

) La persona designada cdmo Enlacé Administrativo (EA) deberé verificar que_l'bs 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.

. El personal comisionédo debera entregar a la persona designada co.mo Enlace

Administrativo (EA) dentro de los 5 dias naturales posteriores a la conclusiéon de su comisién un
“Informe de comision” (anexo 4) de las actividades realizadas con visto bueno de la o el Titular
_ de la Direccion General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico, acompanado del original de

la documentacion comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados con la firma del personal en

cada una de estas.

. La personaidesignada como Enlace Administrativo (EA) sera responsable de verificar que
la documentacién comprobatoria presentada cumpla con las disposiciones administrativas
establecidas en la normatividad aplicable én.la materia Pasajes y Viaticos Nacionales e

Internacionales vigente, asi como a las disposiciones fiscales establecidas en el Cédigo Fiscal

de la Federacion (articulos 29 y 299).

* Direceién General de Fomento Amblentaf Urbano y Turlstlco e
. Enlace Adm!mstratwo B LU RS
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. Sera responsabilidad de Ia persona desfgnada como Enlace Administrativo (EA) realizar
el trdmite de reembolso de los viaticos devengados del perscnal comisionado de la Direccion:
General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico (DGFAUT) mediante ia comprobacién de los
gastos realizados en las actividades encomendadas, asi como solicitar ante la Agencia

autorizada el pasaje respectivo a dicha comision de trabajo.

Asimismo, se encargara de realizar los tramites necesarios ante la Direccion de Operacion
Financiera (DOF) de la Direccién General de Programacion y Presupuesto para la comprobacion
de fos documentos referentes a trangporte 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 D'ireccic‘)n General de Fomento

Ambiental, Urbano y Turistico (DGFAUT).

. Direccién General de Fomento Ambiental Urbano y Turistico  ~ - . . 75 wn o
- Enlace Adminjstrativo : R ERRPENE S . BT
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Viaticos nacionales devengados
Responsable de obtenerlo; Enlace Administrativo

Periodicid'ad: Mensual

Unidad de Medicién: Formatos de tramite y comprobaciéon de pago de vidticos por comision
debidamente requisitados/Formatos de tramite y comprobacion de pago de viaticos por comision

recibidos

Dlreccnﬁn General de Fomento Amblental Urbano y Tl.H'lStiCO
i Enlace Admlmstratwo : . e Lo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQO

. ACTIVIDAD
RESPONSABLE . |_No. ~_DESCRIPCION
Enlace Administrativo 1 Elabora .el “Oficio de comision y orden de ministracion de

vigticos” ({anexo 1) que contiene el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar(es) por los que se llevard a cabo Ia
comision de trabajo, asi como el monto asignado para llevar a
cabo la comision encomendada.

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

3 Requisita los formatos establecidos por la SHCP en el SICOP y
por la Direccion de - Operacion Financiera de la DGPP

siguientes:

» “Oficio de comisidn y orden de ministracian de viaticos”.
» "Solicitud de servicios” pasaje aéreo (anexo 2).

» “Solicitud de CLC directa” (anexo 3) para adquisicion de
pasaje aéreo mismo gue se elabora a través del Sistema
SICOP.

4 Obtiene y entrega copia fotostatica del “Oficio de comisién y
orden de ministracion de vidticos” y el original de la “Solicitud de
CLC directa”, asimismo, la “Solicitud de servicios” (pasaje
aéren), 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  seguimienio
corrgspondiente. i

6 Entrega, previamente a la comision de {rabajo, ai personat el
boleto de avion y conserva el acuse de recibido en fotocaopia del
holeto expedido para su control y-archivo en el expediente

respectivo.

Direccién General de Fomento Ambiental Ljiﬁéh@ y":],‘,l.irisiicb
. Enlace Adm_infsi{ativo : : L St
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DESCRIPCION DEL PROCE‘DIMIENTO
‘ ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION _
7 Recibe de la persocna comisionada e! "Informe de comision”

(anexo 4) y los siguientes documentos:

* Compraobantes de viaticos (hospedaje, alimentacion vy
taxis en el lugar de comisian).
» Comprobantes de transporte (pases de aborc?ar

8 Verifica los datos de la documentacién recibida, determinando si
cumple © nc con los requisitos administrativos y fiscales
establecidos en el Normatividad aplicable en la materia para el
Tramite de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales asi
como en los articulos 29 y 25% del Codigo Fiscal de la
Federacién respectivamente.

NO CUMPLE REQUISITOS

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

SI CUMPLE REQUISITOS

10 Requisita -en original y copia los formatos establecidos por la
SHCP en e? SICOP gue a continuacion se mencicnan:

» ° "Desglese pormenorizado de gaslos” (anexo 5), el cual
incluye la  relacidn delallada de fa  documentacion
‘ comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
; - comprobables de acuerdo a normatividad vigente.

- . > “Solicitud de CLC directa” _
> “Solicitud de servicio” Pasaje tetrestre (anexo 6y 7)

: 11 Recaba las firmas autdgrafas requeridas en cada uno de los
formatos indicados en la aclividad anterior.

" Direccién General de Fomento Amblental Urbano y Turlstlco N ) ; :
EnlaceAdmlmstratNo B R LT . T
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SECREIARIA DF
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— ACTIVIDAD
RESPONSABLE Y DESCRIPCION

12 -Envia a la Direccion de Operacion Financiera de la DGPP el
original de la "Solicitud de CLC directa”, adjuntando la siguiente
documentacion:

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

3 Original del "Desglose pormenorizade de gastos”.

» Originales de los comprobantes de viaticos.

» Fotocopia de |a "Solicitud de servicios".

» Originales de los comprobantes de transporte:

-. Aereo.- 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 numere de
folio del tramite realizado.

13 Procede a consultar por medic del Sistema de Operacion
Financiera {DOF) la fecha de depdsito, con el numera de folio
proporcionado por la Direccion de Operacion Financiera de 1a
DGPP. '

14 Aplica el ejercicio prewpupsta! correspondiente para el Control
del gasto.

B TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14 P
PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y viaticos, asi como su comprobacién =~~~ o

PROCEDIMIENTO(S}): | - . I

Dlreccmn General de Fomento Amblental Urbano ¥ TUI‘JSUCO , ’;,,'
Eniace Admmlstratlvo Lo e
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SLOWELARIA DE
AMELGIG ALYELE LT Y
KELURSOS natumsles
[ ) ENLAGE ADMINISTRATIVO
( INICIO )
m 4 '
r ELABORA EL OFICIO DE )
COMISIGN Y ORDEN DE . °
MINISTRACIGON DE VIATICOS
PARA LLEVAR A CABD LA
COMISION ENCOMENDADA .
ANEXO 1
) y RECIBE DE LA COMISIONADA
EL INFORME DE COMISION Y
SOLICITA ITINERARIOS DE . DOCLMENTOS
VUELOS ¥ LDS PONE A
DISPOSICION DEL PERSONAL, o]
A FIN DE RECABAR DOCUMENTOS
HORARIOS ¥ VUELOS *
E— *
MRERARIOS
@ - ¥ -
3 v VERIFICA DATOS DE LA
. N DOCUMENTACION RECIBIDA,
. : DETERMINANDS S CUMPLE O - -
REQUISITA FORMATOS ) NO CON LOS REQUISITOS
EMITIDOE POR LA DIREGCION ESTABLECIDOS
DF OPERACION FINANCIERA o -
DOCUMENTOS
o] .
FORMATOS —
4 v 7
QBTIENE Y ENTREGA CUMBLE NO
DOCUMENTOS A LA AGENC!A REQUISTOS
DE VIAJES AUTORIZADA PAILA -
. QUE PROPORCIONE BOLETQ
DE AVION AL PERSOMAL
. 1) @) v
DOCUMENTOS 1oy -
INFORMA A LA PERSONA
" COMISIORADA GUE LA
5 ¥ REQUISITA EN ORIGINAL ¥ COMPROBAGION NO CUMPLE
COPIA LOS FORMATOS ~ CON LOS REQUISITOS ¥
RECIBE DE LA AGENCIA DE EMITIDOS POR LA DIRECCION SOLICITA SU LLENADD
VIAJES BOLETO.DE AVION DE DE OPERAGION FINANCIERA : ADECUADD
LA PERSONA COMISIONADA, : -
OQOTIENE ACUSE ¥ — 0 o
RESGUARDA AMBOS LY € FORMATOS DOCUMENTOS
—— e
“n .
@ y RECAGA LAS FIRMAS ‘
' AUTOGRAFAS REQUERIDAS '
ENTREGA AL PERSONAL EL i EN CADA UND DE LOS ' }
BOLETO DE AVION Y FORMATOS INDICADOS EN LA - B
CONSERVA EL ACLISE EN ACTIVIDAD ANTERIOR
FOTOGOPIA DEL BOCETO o
PARA CONTROL Y ARCHIVO ¥ C FORNATOS

©

Direccidn General ‘de Fomento Ambiental Urbano y Turistico. T _
Enlace Administrativo: . e 7 L RS ’ R ‘

i




fat N).’ %5 4, 7

&

PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.021
25-MAYO-12

srerevaria 0L
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATIVO

012)

ENVIA A LA DIRECCION OE
OPERACIHIN FINANCIERA EL
ORIGINAL DEL ANEXO 3,
ACJUNTANDD
DOCUMENTACION

NOCUMENTOS

. (3)

B RN

PROCEDE A CONSULTAR POR
MEDIO DEL SISTEMA SICOP Toe-

LA FECHA'DE DEPOSITO. CON
E£L NUMERO OE FOLIO DE LA

. oar
a - o
INEORMAGIGN .

; (14) v

' APLICA EL EJERCICIQ
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE PARA EL
CONTROL DEL GASTO

FIN

Q /’J <

“Direceitn General de Fome_nti_)jAniliiehtalfob

- Enlace Administrativo™ =, = BRI
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SLCHETARIA B3F
ANEDGG AN RIERTL Y
RECURSDS NATLIRAL LS

NOMBRE:

OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oficio de Comisién y Orden de Ministracion de Viaticos

Apelisdo Patema

Ardsorpcitn:

leior ©

)

Apclica tacoan

(5)

Nombieis)

Nivel y Puasto!

-

S o .

Hago de su cw:oc::m:c:mo®nsled

3 Sido COMISIends i1

Dius oty

Cda el Ghyele da @

En coso do no asignarse visisEos
» Tempr do enterade de la comistén
. confarida.

_ gins. dol__ ¢o o de

Aron Financ:

LAt N Siry, "‘b" —?C-C{El" V"]' o tt}"| ('.,h"gu ‘3"Ci"\t

presupuesiah

. It

LI B AR B o

LUGAR™

ASIGHALD M.N,

l@_f@

e a bm e ST

; ‘cTM

! blAs lcuommAmJ lu1PORTF IMPORY I

@

QBSERVACIONES

AUTORZA

(9

ENTERADD DELA CC{MtSION ¥ RECERTION DBE
VIATICOS

CLABORA
COCK AN ADVINISTIRATIVA

ANEXO No.

Direccién General de Fomento Amblental Urbano ¥ Turlstlco

* Enlace Admlmstratwo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
ESPACIO No._ DESCRIPCICN (debe anotarse)
No. de soiicitud 1 Nimero de solicitud de CL.C,
' No folio 2 Numero de contol interno del Personal de Enlace |
Administrativo. ‘ :
Fecha o ) Dia, "rﬁ_e"éﬁ? afio en que se elaboraréa eI oficio de comisién y
orden de ministracion de V!athOS /
Nombre | . ‘ 4 Nombre(s), apellido paterno.y materno “de la Persona |
comistonada. :
| Adscripcion 5 | Nombre del &rea a la que esta adscrita fa Persona comisionada. |
{ No. de puesto 6 | Nivel y nombre del puesto de la Persona comisionada,
Tugar ‘ _ 7 Nombre del Iug'ar(es) donde se llevara a cabo la-comision.
Pericdo - ) 8 Dias en que se ltevara a cabo la comision de trabajo.
Objetivo - ) 9 Descripoién Clara y precisa del objelivo de la comision, N
“Area financiera 10 | Clave presupuestal de la Unidad Admm strativa.
* “Lugar - 11 . Cludad y estado donde se llevara a cabo fa comision de trabajo.
Dias 12 Numero de dias en los gue se realizara la comision.
Tarifa o 13 | Importe diaric de fa comisién de trabajo. N
Total ‘ o 14 Importe total de fa comision.
Vo. Bo. T 15 Firma autogra{a de la o del funcionario Titular.de la Jefatura de |
' la Unidad Responsable.
Firma : T 16 | Firma autografa de la o del Servidor Pubiico que ha sido |
comisionado{a). N

- Direbcioén Genéral de Fomenlo Amblental Urbano y Tunstlco ’ o
- Enlgce Adm:nlstratwo R R - i
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ANEXO No.__2

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS (PASAJE AEREQ)

SOLICITUR DE SERVICIOS AEREOS ,

1
FECHA M

OFICID RE COIMSKIN YHO ORDEN D€ RUMISTRACHIN DE VIATICOS - (2}
URIGATF RESPONSARLE ¢ (3}- I N T Py VRN - PSRy YN T - S W I

CLAVE F'RESU»’""UF:STA!. {‘E&‘} (4) Fa v O e 0 AT PR hae a1
AGENCIA OC VinJES

R ESTE CONDUCTO 59 SOLICTAN LUS SIETIENTES SERV.EI0S:

NOMERSOF 601 ETOS 1 : o ’

ITERL ARG
TALIA : . of. A . LR RIlE 5N
CLAGE - CuASi Ty CALHIAL T4, ' Lok GO P L AW e
N - - - . ¢ e e (5) - —
RIECHESD - el » - FEUHA [ENTELY
Giamt ALY TURGIA THELANCTL S0 CWATARLS L5 Rt Wiy

(6)

UE VIR

SEMARMAT

I
. i
P | B
9 :
!
‘ ' i

TEELLG UL Lt AGEN

AUTOREEA . GOUICITA

(&) -

' Direccién General de Fomerito Ambiental Urbano y-Turistico
Enlace Administrativo’ L e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQ No._ 2
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS (PASAJE AEREOQ)
ESPACIO | No. |. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha : 1 Dia, mes y afio de elaboracion del documento.
Oficio de comision : 2 Numero y fecha (dia, mes y afo) del oficio de comision.
“Unidad responsable 7713 | Delerminante y denominacion oficial de Ia Direccién General.
Clave presupuestal ' 4~ | 'Numero completo de la clave presupuestal a afectar.
Salida V 5 Lugar de partida al lugar(es) de destino, asi como la fecha (dia,
' mes y afic), hora y namero de vuelo.
"Regreso § " | Destino inicial’y destino final, asi como el dia, mes y afio, hora y |
numero de vuelo. :
Solicita . 7 | E (los) nombre (s} y apellidos paterno y materno -y firma
K autdgrafa de la ¢ del servidor pibfico comisionado(a). :
Autoriza - 8 EI ‘(los) nombre (s) y apelidos paterno y materno, nombre del
puesto v firma autdgrafa de la o da! servidor publico responsable
del gasto de la Direccion General.
‘Agencia de vigjes 9 | Selio de acuse de recibido por parte de la Agencia de Viajesd
convenida. - ' ’
i

Direccién Genéa:ai de Fomento Ambiental Urbano y Turistico’ .+ - " '
* ¢ Enlage Administrativo -+ . oD 0T e e T
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ANEXO No._ 3

NOMBRE: SOLICITUD DE CLC DIRECTA (SIAR/GRP)

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS HATURALES

LOLICITUG:

_ Uhrigsinal

i
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~Direccion General de Fomento Ambiental UrbanoyTunstlco Tl _ e ) - .
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PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES  °
611-DGFAUT.021

25-MAY0-12
SLCKUTARIA DFE
MEDIG AMBIERTE Y
HECURSGS HAaTUPALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ' ANEXO No._ 3
NOMBRE: SOLICITUD DE CLC DIRECTA (SIAR/GRPF)
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse) |
UR 1 Clave presupuestal de la Unidad Administrativa.
Unidad Responsable S 2 Denominacion oficial de la Unidad Responsable.
Fecha de expedicion 3 | Dia, mes y afio de elaboracion de fa solicitud. )
Beneficiario(a) T4 Nombre(s), apellidos paterno y materno de la o del beneficiario.
R.F.C. 5 Regist?o Federal Centribuyentes de la ¢ dei beneficiario.
Banco 6 | Nombre de I3 institucion bancaria.
Cuenta - 7 Nimero de la "Clave estandarizada” bancaria donde se
- realizard el depdsito electronico de los viaticos.
‘Sucursal - 8 Numero de la sucursa!-bancaria-.
[ Clave _ B T 9 Numero del evento éspe'ciﬁco O
Evento genérico o 10 Nombre del evento espemﬂco '
Referencia’ : 1 NUmerQ interno consecutivo. )
jﬁﬁ&é&ic_’)ﬁm 12 | Clave presupuestéi de ta Unidad Administrativa.
Descripcién.. - ! 13 Nombre de la partida especﬁ:a de gasto. )
Debe, haber y monto 14 Cantidad devéngada, B
“Concepto : i5 | Justificacién del gasto. ! .
Solicitante . 16 Nombre y firma autografa de la persona deS|gnada como Eniace |
' - Administrativo. .
Autorizacion 17 Nombre y firma autografa de la persona encérgada de [a
: Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de Fomento y
Normatividad Ambienial.

" Direckion Gerieral de Fomento Amblenta! Urbano y Tur: tica”
Enlace Adm:mstratlvo . . . :




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES :
611-DGFAUT.02-1 :

25-MAY0O-12
STCROFARIA
MYFLDIO AN I RN E Y
FECURLOS RNATURALES
ANEXO No.

NOMBRE: INFORME DE COMISION

INFORME DE COMISION

PRE;;-;TE

NUMERO: 6\ Fecha (3

FOLIO DEL O, < JDE COMISION ¥ ORDEN DE MINISTRACION DE VIY, ™ _AS7 600-00055

LUGAR. PERIODO - DEL e

(4) . ' de

N A

GBJETO DE LA GOMESION: @

RESUMEN DE ACTIVIDADES:
CONCLUSIONES:
RESULTADOS OBTENIDOS:

CONTRIBUCCIONES PARA LA DEPENDENCIA:

(6) .

Declaro, bajo protosla do dedr ver:}m/que los datos contendos en este son los solicitados y manifiesio teaer
conccimiento de las sanciones que se aplicarian en case contrario

Direccson ‘General de Fomento Ambtental Urbano y Turlstlco
Enlace Admmlstratlvo I o

_4




' PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADGS
POR CONCEPTO DE COMISIONES CFICIALES
611-DGFAUT.02-1

25-MAYO-12
| sEewirania b
FECURNOS KATURAL LS
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 4
NOMBRE: INFORME DE COMISION
ESPACIO T No. [ DESCRIPCION (debe anotarse) ]
1 El (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno y nombre(s) del
puesto de la o c_iell Tiular de la Jefatura de fa unidad responsabie
Numero ) 2 Numero de folio del oficio de comision.
“Fecha _ 3 | Dia, mes y afio en que se elabora el informe de Zomision.
:fL”.L;gar ) 4 Lugar(es) donde se‘realizé la comision de tra__bajo,
Descripcién . - . 5 _Bre,ve descripEiOn de las actividades de la comisién. N
Firma de la persona - | e* [EI (‘loé) 4nombre (s) y apellidos paterno y matemo nombre(s) del

puesto y firma autografa de la o del servidor publico que fue
comisionado(a).

Comisionada

Dlrecclén General de Fomento Amb;ental Urbano y Turistnco
Enlace Admlnlstrahvo S o AR




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.02-1
25.MAYO-12

LEE l*l'Tfili\’i\ o
LD ARGIERTYE W
HECURLONS LATUEALES

ANEXO No._ 5

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

SECRETARIA DE MELIO AMBIENTE Y RECURSOS X z.w.m[t
GFICIALIA MAYOR
DIRECCION GERERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
BESGLOSE PORMENOREAD) BE GASTOS

UNIDAD: | D | — l
PH‘J*"‘BT‘\E.DE‘:_—. CO?&‘ES?CNADD @ e . L J
“DESTINO L1 COMSION | PERICDODELA COMSION |+~

G D
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| _ e EOOTC
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TOTALES '
Ohsenacigne s

| o >

SV LI e e - ¥
CORMNRGED TOORTE A

- Direccién General de Fomento Amblental Urbano ¥ Turlstlco 3;.-'-_,_.'
Enlace Admmlstratlvo : -




' PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.02-1
25-MAYQ-12

SECRETAKIA DI
MILDIG ALALIINTE Y
RECURBOSL KATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 5

i

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Unidad Administrativa 1 Nombre de la Unidad Administrativa.

Nombre de la o del 2 Nombre(s), apellidosi paterno y maternc de la persona
Comisionado comistonada.
No. de CLC 3 Numero de la cuenta por liquidar. o
Lugar 4 Ciudad(es) y entidad(es) federativa(s) donde se llevo a cabt-la

. comisién de trabajo.
“Periodo 5 | Dias que abarcé la comision. .
| Fecha S B Dia, mes y afio de las facluras que comprueban la utilizacion de
los viaticos durante la comision. .

Cancepto ] 7 | Nombre del gasto realizado.
Divisa 8 | Tipo de Divisa - )
Importe Divisa 9 | Monto total del gasto reatizado por la persona comisionada.
Firma de la o del Comisionado 10 | Firma autégrafa de la persona comisionada. T
Firma ) 11 Firma autografa de la pé_rsona facultada paré_ autorizar este

documento, por parte de la Cocrdinacion Administrativa de la
Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental.

e,

Dtrecclon Geperal de Fomento Amblental Urbano y Turlstlco Ny :

Eniace Admlmstratwo i




PAGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
) POR CONGEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.021
25-MAYO-12

SLCRTTARIA Dt
DG AMBIER T
RECURSSS RATURAL TS

ANEXO No. 6

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)

LA SECRETREA DE MECID AMUIENTE ¥ RECURSDNS KATURALES
OFCIALIA MAYOR
0 ?ECC!OP\ GEKCRAL DE PROSRAMACION Y PRESUPUESTO

LBDAD @

ROMBRE DEL COMISIONADO o @ i
FECHA : o .
: FOLIC DE GTICHD DE GOMISIGH
T _ ¥ OROEN DE
ECCION GERERN, OE FROGRAMASKON ¥ FAESUPULS ’ A i
PIRCCCIOH GERERAL 08 v foast REZUPULSTO _ _ IARISTRACIGN DE VIATIGOS
B ESTE CONDULTO 82 LE SOUCITA B SIGLIEXTE $ERYIC PRESENTE -
AUTOBUS, TREN, BARCO
Cidve Fresumpend T o o & i Focha ey 1 imrang
e @ _________
1074

OTROS COMETPTOS DE TRANSPORTE TEARLSIRE PEAJE GASOLILA LURRICANTES ¥ TAX:S)

Leervptiones:

A4

() L 9 S

. Dwecc:on General de Fomento Amblental Urbano y Tunstlco : 7 i ":,
:'Enlace Admmlstrahvo PR o T




PAGGO Y COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS-
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES
611-DGFAUT.02-1
25-MAY0D-12

STLRETARIA DE
FAEDIG AR IENTE ¥
HECURSOS KATURALFS

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. 6
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)
ESPACIO No. |~~~ DESCRIPCION (debe anotarse) e

Unidad Administrativa 1. | Denominacion oficial de la unidad administrativa.

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

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

Clave presupuestal 4 NGmero completo de la clave presupuestal que se va a afectar. |
De 175 I Nombre del lugar de salida. .

A - . 6 Nombre del Iugarlde destino. )

Céncepto 7 Nombre del gasto realizado.

Solicita ) | ' 8 Nombre completo y firma autografa de {a persona com|5|onada
Autoriza 9 | Nombre completo y la firma autografa de la o del responsable

del gasto.

Direccién Generai de Fomento Amblentai Urbano y Turlstlco
Enlace Adminlstratlvn)» . R




PAGO Y COMPROBACGION DE PASAJES Y VIATICOS DEVENGADOS
POR CONCEPTO DE COMISIONES OFICIALES.
611-DGFAUT.02-1
25-MAYCO-12
SLCRLTARIA DI
FriFiu ARITLIENTE Y
HECURSOL MATUNALES

ANEXO No._ 7

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

POE ESTE CONDCTO 38 SCUGTAN LOE SHLERTES SERYVICIOS

{ 1 i TOALELATE 10 PARASTRO (AT TREN BV

JL LY RTEEY e K
N (£ O L . A

@ o A

Lo A

= .
[¥3 _ . &
ne e A

SO A

© e

. Direccidn General de Fomento Ainbiental Urbano 'y Turistico, .
~ Enlace Administrativo. S I




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

611-DGFAUT.02-1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

25-MAYO-12 ~
SLCRLTARIA DF
OIS ARBIERTE ¥
RECURHO5 NATURALDS

ANEXO No.__ 7

SOLICITUD DE SERVICIO (PASAJES TERRESTRES)

NOMBRE:
LY
ESPACIO No. |~ DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Administrativa 1 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa,
Clave presupuestal 2 Nimero completo de la clave presupuestal que se va a afectar.
Fecha — 3 | Dia, mes y afio de etaboracion del documento.
Transbaﬁe de pasajero 4 Indicar (‘;oﬁ 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 aho) y
hora de sallda :
Regreso 6 Lugar de salida y destino final, asi como la fecha (dia, mes y
ano) y hora de regreso.
' Oficio de comision 7 | Numero y fecha (dia, mes y ano) del oficio de comisién:
: expedido. ’ :
Vo. Bo 8 Nombre completo y la firma autégrafa-de la o el résponsable del
gasto. .
Solicita . 9 | Firma autografa de la persona comisionada.

Direccion General de Fomento Amblental Urbanoy Turlstlco P TR UL o P

“Enlace Adm;mstratlvo
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POR CONCEPTO.DE COMISIONES OFICIALES % %
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25-MAYO-12

SHURL PARDA DE
ARG AMBIERTE ¥
BECURSOS KATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 25 de mayo de 2012

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

Firma:

ELABORO - Pac
Nombre: Verdnica Candelaria Franco E;scobarr,
Cargo: Enlace Administra{ivo
Firma: @% ééZ/J
REVISO : w~-~w—~~—~
Nombre: Mtro. César Rafae‘ Chavez rtriz
Cargo: Director Generat de Fomento Amhien’(al, Urbano y Turistico
j .
' Firma:
APROBO -

Nombre: Mftro. Césaf Rafaé! Chévez)grtriz

Cargo: Director General de Fomento Ambiental, Urbano y Turistico

Direcc:on ‘General de Fomento Amblental Urbano y Turtstlco
: Enlace Admmtstratwo - L







