PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
121-SAlL.14-0
29-MAY-09

NOMBRE

PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES ANTICIPADOS

OBJETIVO

Atender las necesidades de pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados a los servidores
publicos autorizados de la Delegacion Federal en el Estado, vigilando el 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
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcidn de caracter ordinario y/o extraordinario conferida de manera
oficial a los servidores publicos de la Delegacion Federal en el Estado para 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 Adscripcién.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo del Servidor
Publico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desempefio a su funcién; incluye
la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Oficio de Comisiéon y Orden de Ministracion de Viaticos.- Documento mediante el cual al
servidor publico se le instruyen el objetivo, funciones, temporalidad y lugar (es) de la comision
oficial a la vez que se definen los recursos financieros que el servidor publico utilizara para el
cumplimiento de la Comisién Oficial.

En éste se consigna, ademas, los datos de la clave presupuestal que se afectara, asi como, el
numero de la Unidad Responsable y el niUmero consecutivo de control interno.

Pasajes Locales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
dentro del lugar de adscripcién.

Pasajes Nacionales.- Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion cuando el servidor publico comisionado se traslade de una poblacién distinta al
lugar de adscripcion dentro del territorio nacional.

Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Delegacién Federal contratado por la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
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Solicitud de Servicios.- Documento oficial mediante el cual el Departamento de Recursos
Financieros solicita a la agencia de viajes el boleto de avidén. En dicha solicitud se consignan los
datos que debe de contener el boleto de avidn, lugar(es) de comision, fecha, horarios, No. de
vuelos y nombre del comisionado.

Subfondo Rotatorio.- Recursos que se autorizan para atender oportunamente los gastos
estrictamente necesarios de las Unidades Administrativas y Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) que se presenten con
caracter de urgente en el desempefio de sus funciones.

Tarifa.- Cantidad méaxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local,
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comisiéon. Se excluyen los gastos de llamadas telefénicas personales, bebidas alcohdlicas, asi

como, todos los gastos que son relativos al desempefio de la comision.

ACRONIMOS:

CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

DGPP.- Direcciéon General de Programacién y Presupuesto.

SAL.- Subdelegacion de Administracién e Innovacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
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POLITICAS DE OPERACION

o La Subdelegacion de Administracién e Innovacién (SAl) a través del Departamento de

Recursos Financieros, tendra las siguientes responsabilidades:

> Aplicar las normas vy lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor para el pago de
viaticos y pasajes nacionales anticipados al personal de la Delegacién Federal, asi como
promover su difusion por medio de oficios-circulares o correos electrénicos.

> Realizar el tramite de pago de los vidticos anticipados al personal comisionado de
la Delegacion Federal en el Estado, en la medida de lo posible, mediante el Subfondo
Rotatorio, asi como solicitar anie la Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha
comision de trabajo.

» Verificar que la documentacién comprobatoria de gastos de vidticos y pasajes
estén sujetos a las disposiciones establecidas en el “Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio de Pasajes y Viaticos Nacionales e Internacionales” y que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con lo que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion
en sus articulos 29 y 29 A, la Ley del Impuesto sobre la Renta y la Circular 001/2006 y
cualquier otra disposicion legal aplicable.

> Requisitar los formatos establecidos para el pago de viaticos y pasajes nacionales
anticipados, siendo estos: “Oficio de comisién y orden de ministracién de viaticos” (anexo
2); “Solicitud de servicios” (anexo 3); “Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 4) y

“Informe de comisién” (anexo 5).

® El Comisionado deberan proporcionar a la Subdelegacion de Administracién e Innovacion
(SAl) la “Oficio de comisién” (anexo 1) autorizada, en un plazo minimo de cinco dias de
anticipacién a fin de que se realice la gestion correspondiente para su otorgamiento a través del

Subfondo Rotatorio.
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® El Titular de la Delegacidén Federal en el Estado es la persona facultada exclusivamente
para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal adscrito a esta
Delegaciéon Federal, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas vy
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Oficialia

Mayor.

® Queda estrictamente prohibido pagar por concepto de viaticos llamadas telefonicas
personales, bebidas alcohdlicas, asi como todo gasto que no se derive de gastos relativos al

desempefio de la comisién oficial de trabajo.

° El Servidor Publico comisionado debera entregar a la Subdelegacion de Administracion e
Innovacién (Departamento de Recursos Financieros) dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
conclusién de su comision de trabajo un “Informe de comisién” de las actividades realizadas con
el visto bueno del Delegado Federal, acompafiado del original de la documentacion

comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

® Los servidores publicos comisionados por la Delegacién Federal en el Estado tendran
como plazo maximo 30 dias posteriores al término de la comisién de trabajo para solicitar el

pago de los viaticos y pasajes nacionales anticipados.

® Cuando alguna comisién de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los viaticos cuando mucho tres dias habiles

posteriores a la fecha en que debié iniciar la comision.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de erogaciones de viaticos y pasajes nacionales anticipados
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Financieros
Periodicidad: Mensual

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de Recursos
Financieros

Recibe “Oficio de comision” (anexo 1) proporcionada por el
Servidor Publico designado de la Delegacién Federal, la cual
contiene entre otros: Nombre del empleado, motivo de la
comisién, transporte a utilizar, efc.

Registra en la carpeta de control respectiva los datos siguientes
del Servidor Publico comisionado: Nombre completo del
comisionado; Fecha (dia, mes y afio), lugar de la comision y
motivo de la comision, asimismo, asigna numero de folio para
que el solicitante elabore el “Oficio de comisién y ministracion
de viaticos” (anexo 2).

Recibe del Solicitante el formato denominado “Solicitud de
servicios” (anexo 3) debidamente requisitado y verifica si la
“Oficio de comision” y el “Oficio de comisién y ministracién de
vidticos” cuenta con la firma de autorizacién del Delegado
Federal y determina si su contenido se encuentra correcto y
completo.

CONTENIDO NO CORRECTO Y/O COMPLETO

Indica verbalmente al Comisionado la(s) razén(es) del rechazo
a su solicitud y le sefiala la manera de corregirla en el
documento presentado, continuando en la actividad No. 1.

CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

Recibe del solicitante el “Oficio de comision” y “Oficio de
comisién y ministracién de viaticos” debidamente firmados por
el Comisionado, Delegado Federal y Subdelegado de
Administracion e Innovacion.

Verifica si existe la suficiencia presupuestal (saldo), elabora
cheque y pdliza correspondiente para entregar el recurso que
servira para que el solicitante realice la comision de trabajo.

Obtiene firma mancomunada del cheque, registra en el estado
de cuenta del fondo rotatorio el monto y nimero de cheque, asi
como el nombre completo del beneficiario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Entrega el cheque al interesado y recaba su firma en la podliza
elaborada e integra en la carpeta de “Reposicion de fondo
rotatorio” la documentacion, tales como: “Oficio de comision”,
“Oficio de comisién y ministracion de viaticos” y poliza de
cheque firmada.

9 Recibe del Comisionado la documentacion comprobatoria,
“Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 4) e “Informe de
comision” (anexo 5), definiendo si cumple o no con los
requisitos establecidos.

NO CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

10 Indica adecuaciones a realizar y devuelve al Comisionado los
documentos recibidos de comprobacion para las correcciones
correspondientes y continia en la actividad No. 9 de este
procedimiento.

SI CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

11 Integra al expediente respectivo la  documentacion
comprobatoria presentada por el Solicitante a la carpeta de
“Reposicién de fondo rotatorio” establecida.

12 Revisa y determina si los viaticos otorgados al Comisionado
fueron devengados en su totaiidad o no.

LOS VIATICOS NO FUERON DEVENGADOS EN SU
TOTALIDAD

13 Solicita al Comisionado el reintegro correspondiente de aquellos
viaticos que no fueron ejercidos en su totalidad durante el
desarrollo de su comisién de trabajo asignada a la cuenta
designada del Subfondo Rotatorio de la Delegacion Federal en
el Estado.

LOS VIATICOS FUERON DEVENGADOS EN SU TOTALIDAD

Delegacion Federal en el Estado de Aguascalientes
Subdelegacion de Administracion e Innovacion




PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
121-SAL14-0
29-MAY-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

14 Realiza ftransferencia de recursos del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) a la cuenta bancaria
del Subfondo Rotatorio conforme a la documentacion
comprobatoria presentada por el Comisionado, misma que se
encuentra en la carpeta de “Reposiciéon de fondo rotatorio” para
recuperar los recursos que fueron asignados al Subfondo
Rotatorio.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados, asi como su comprobacién

PROCEDIMIENTO(S):
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERCS
INICIO
(] ®
RECIBE OFICIO DE COMISION, ENTREGA CHEQUE Y RECAB
LA CUAL CONTIENE: NOMBRE FIRMA EN LA POLIZAE
DEL EMPLEADO, MOTIVO, INTEGRA EN CARPETA DE
TRANSPORTE A UTILIZAR, REPOSICION DE FONDO
ETC. DE LA COMISION ROTATORIO DOCUMENTOS
o]
DOCUMENTOS
@ v ) v
REGISTRA EN LA CARPETA RECIBE DOCUMENTACION
DE CONTROL: NOMBRE DEL COMPROBATORIA, ANEXOS 3
SERVIDOR, FECHA, LUGAR Y Y 4, DEFINIENDO S| CUMPLE 4—@
MOTIVO DE LA COMISION Y O NO CON LOS REQUISITOS
ASIGNA NUMERO DE OFICIO ESTABLECIDOS
e]
l DOCUMENTOS
@ v
RECIBE ANEXO 3 Y VERIFICA NO
SILOS DOCUMENTOS CUMPLECON
CUENTAN CON LA FIRMA DEL REQUISITOS
DELEGADO Y DETERMINA S
CONTENIDO ESTA CORRECTO
o
ANEXOS 2 Y 3 (10
a1y v
INDICA ADECUACIONES A
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA REALIZAR Y DEVUELVE
DOCUMENTACION DOCUMENTOS RECIBIDOS DE
CONTENIDO NO COMPROBATORIA A LA COMPROBACION PARA LAS
CORRECTO Y CARPETA DE REPOSICION DE CORRECCIONES
COMPLETO FONDO ROTATORIO 0o
DOCUMENTOS
EXPEDIE|
®)
(12 v
RECIBE ANEXOS 2 Y 3 “ v @
DEBIDAMENTE FIRMADOS
POR EL COMISIONADO. INDICA VERBALMENTE AL R G (N S 08
SELEGADO FEDERAL ¥ CONISIONADO LA RAZON FUERON DEVENGADOS EN SU
SUBDELEGADO DE LA SAl PRINCIPAL DEL. RECHAZO DE TOTALIDAD O NO
° SU SOLICITUD Y LE SERALA
AREXBSSY 3 MANERA DE CORREGIRSLA
o
INFORMAGION
®) v ¢
VERIFICA S| EXISTE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, LOS VIATICOS NO
ELABORA CHE QUE Y POLIZA FUERON
PARA ENTREGAR EL DEVENGADOS
RECURSO PARA COMISION
DOCUMENT
i v ) a9 v
OBTIENE FIRMA SOLICITA AL COMISIONADO
MANCOMUNADA DEL REALIZATRANSFERENGIA DE EL REINTEGRO DE VATICOS
CHEQUE, REGISTRA EN EL CUENTA BANGARIA DEL p QUE NO FUERON EJERCIDOS
FONDO ROTATORIO MONTO Y SUBFONDO ROTATORIO EN SU TOTALIDAD A LA
NUMERO DE CHEQUE S CONFORME A DOCUMENTOS CUENTA DESIGNADA
CHEQUE DOCUMERT
v
FIN
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ANEXO No._1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION

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

Vigencia a partir de Agosto del 2002

FC-08-07
NUMERO DE FOLIO: SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
FECHA DE SOLICITUD: (1)

NOMBRE DEL EMPLEADO: (2)
POBLACION O CIUDAD: (3)
ESTADO: (4)
FECHA DE INICIO: (5) FECHA FINAL (6)
HORARIO DE SALIDA: (7)
MOTIVO DE LA COMISION: (8)
TRANSPORTE A UTILIZAR: (9)
SOLICITA AUTORIZA
(10} (11)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de solicitud 1 Dia, mes y afio de autorizacién de la comision de trabajo al
comisionado.
Nombre del empleado 2 Nombre(s), apellido paterno y materno del Servidor Publico al

gue se le confiere la comision de trabajo oficial.

Pobiacién o ciudad 3 Nombre(s) de la(s) Ciudad(es) en la(s) que se llevara a cabo la
comision asignada.

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 comisidn, asi como dia y mes del
traslado.

Fecha final 6 Dia y mes en que termina la comision conferida al comisionado,

asimismo dia y mes en que realiza el traslado.

Horario de salida 7 Hora de inicio de la comision.

Motivo de la comisién 8 Descripcién clara y precisa del objetivo principal de la
realizacion de la comisién encomendada al Servidor Publico.

Transporte a utilizar 9 Transporte a utilizar en la comisién de trabajo.

Solicita 10 | Nombre(s), apellido paterno y materno y firma autografa del
Delegado Federal quien autoriza la comision.

Autoriza , 11 Nombre(s), apellido paterno y materno y firma autégrafa del
Jefe Inmediato del Servidor Publico que solicita la comision.
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ANEXO No.__2

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

{11

(2]

8]

(1] (12] 1% (14]

(7]

[18]

(18]

(19

[20] (1]

Delegacion Federal en el Estado de Aguascalientes
Subdelegacion de Administracion e Innovacién




PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
121-SAL14-0
29-MAY-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numero consecutivo de control interno.

Referencia 2 NUmero de la Unidad Responsable.

Fecha 3 Dia, mes y afio en que se eiabora el formato.

Nombre 4 Nombre(s), apellido paterno y materno del Servidor Publico al
gue se le confiere la comision.

Adscripcion 5 Nombre de la Unidad Responsable a la que se encuentra
adscrito el Servidor Publico comisionado.

Nivel y puesto 6 Nivel y puesto que ocupa el Servidor Publico comisionado.

Comisionado a 7 Nombre(s) de la(s) ciudad(es) y entidad(es) federativa(s) en
la(s) que se llevara a cabo.

Durante dias 8 NUmere de dias que dura la comision y el periodo en que inicia
y termina la misma.

Con el objeto de 9 Descripcion clara y precisa del objetivo principal que tiene la
comision.

Clave presupuestal 10 Clave presupuestal completa que se afectara.

Sello de comprobacién 11 Sello de comprobacion de la Direccion de Operacion
Financiera, en su caso o del area financiera que procesa la
comprobacién (no poner en el formato las palabras Sello de
comprobacion Oficinas Centrales).

Lugar 12 Nombre(s) de la(s) ciudad(es) y entidad(es) federativa(s) en
la(s) que se llevara a cabo la comision.

Dias 13 Numero de dias otorgados para la realizacién de la comision.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

ESPACIO - No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Cuota diaria 14 | Tarifa que corresponde al lugar de comision.
Importe 15 Importe total que es el resultado de multiplicar el numero de

dias por la cuota diaria.

Salida 16 Destino, hora, vuelo y fecha (dia, mes y afio).

Observaciones 17 | Aclaraciones o notas que correspondan, indicando medio de
transporte.

Observaciones 18 | Aclaraciones o notas que correspondan.

Autoriza 19 | Nombre(s), apellido paterno y materno de la Unidad

Responsable quien es el facultado para autorizar la comision.

Recibi viaticos 20 Firma autografa del comisionado en el recuadro segtn el tipo de
viatico (anticipado total o parcial o devengado) asignado.

Elabora 21 Nombre(s), apellido paterno y materno y firma autografa del
Coordinador o Enlace Administrativo responsable de elaborar el
“Oficio de comisién y orden de ministracion de viaticos”.

Delegacion Federal en el Estado de Aguascalientes
Subdelegacion de Administracion e Innovacion




PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
121-8SAL.14-0
29-MAY-09

ANEXO No.__3
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS
SOLICITUD DE SERVICIOS

NO. DE FOLIO DE LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS lIl

UNIDAD RESPONSABLE: (2

CLAVE PRESUPUESTAL 3)

FECHA T {4)
POR ESTE CONDUCTO SE SOLICITAN LOS SIGUIENTES SERVICIOS :
NUMERO DE BOLETO (S) (5) CLASE (6)
ITINERARIO (7)
A) SALIDA DE: A FECHA HORA
A) REGRESO DE: A: FECHA HORA

NOMBRE DEL COMISIONADO
(8)

SELLO DE LA AGENCIA DE VIAJES QUE ATIENDE
A LA SEMARNAT
OFICIO DE COMISION
(9) Numero Fecha

(10)

AUTORIZA SOLICITA
(11) (12)

COORDINACION ADMINISTRATIVA FIRMA DEL COMISIONADO

Delegacion Federal en el Estado de Aguascalientes
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. folio 1 N_L’Jmero de folio otorgado a la solicitud de ministracion de
viaticos.

Unidad responsable 2 Nombre oficial de la unidad responsable que envia la
documentacion.

Clave presupuestal 3 Numero(s) de clave(s) presupuestal(es) a afectar.

Fecha 4 Dia, mes y afio en que envia la documentacion.

Numero de boleto(s) 5 Numero de boletos solicitados.

Clase 6 Tarifa solicitada.

ltinerario 7 Destino, fecha (dia, mes y afo), hora y numero de vuelo para

realizar la comision de trabajo.

Nombre del comisionado 8 Nombre completo y firma autdgrafa del comisionado.
Sello 9 Sello de la agencia de viajes gue atiende a la SEMARNAT.
Oficio de comision 10 | Numero de oficio y fecha (dia, mes y afio) para llevar a cabo la

comision de trabajo.

Autoriza 11 Nombre completo y firma autografa de quien autoriza el gasto.

Solicita 12 Nombre completo y firma autdgrafa de quien elabora el formato.

Delegacion Federal en el Estado de Aguascalientes
Subdelegacion de Administracion e Innovacion




PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
121-SAL14-0
29-MAY-08

ANEXO No._ 4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad 1 Nombre oficial de la unidad administrativa.
Nombre del comisionado 2 Nombre completo del Servidor Publico comisionado.
Destino de la comision 3 Lugar de destino de la comisién.
Periodo de la comision 4 Dia, mes y afio de inicio y término de la comision.
Con documentacion 5 informacién de los documentos comprobatorios ordenados
comprobatoria cronolégicamente e indicar subtotal.
Sin documentacion 6 Desglose pormenorizado de los gastos sin comprobantes e
comprobatoria indicar el subtotal, anotando fecha (dia, mes v afic), concepto
del gasto e importe a pagar.
Divisa pais 7y | Suma de los gastos en moneda extranjera (lugar de la
13 | comision).
Tipo de cambio 8 Tipo de cambio de la moneda extranjera con referencia al délar
americano antes o durante el periodo de la comision.
Dolares americanos 9y | Resultado de la operacién del punto No. 7 con el punto No. 8,
14 | No. 9y No.14.
Tipo de cambioc pesos 10 | Tipo de cambio de los doélares americanos con referencia al
peso mexicano en la fecha que se expide el cheque.
Subtotal pesos mexicanos 11y | Resultado de la operacion del punto No. 9 con el punto No. 10,
15 | No. 11y No.15.
Subtotal 12y | Cantidad que da el punto No. 12 y No. 16.
16
Total 17 | Suma del punto No. 12 y No. 16.
Comisionado 18 Nombre completo y firma autdgrafa del Servidor Publico

comisionado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad responsable 19 Firma de autorizacién del Coordinador o Enlace Administrativo
de la Unidad Responsable.
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ANEXO No.__ 5

NOMBRE: INFORME DE COMISION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: INFORME DE COMISION

ANEXO No._5

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero 1 Numero oficial que asigna la unidad administrativa.

Fecha 2 Dia, mes y afio en que se elabora el informe.

Lugar 3 Lugar donde se llevé a cabo la comisién oficial.

Periodo 4 Dia, mes y afio de inicio y término de la comision.

Sintesis 5 Descripcion breve de las actividades realizadas durante la
comisién oficial.

Comisionado 6 Nombre completo y firma autégrafa del Servidor Publico que fue
comisionado.

Puesto 7 Cargo oficial del comisionado.

Vo. Bo. 8 Nombre completc y firma autégrafa del Titular de la Unidad

Responsable.
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