PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS
142-SAL.14-1
18-ENE-10

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 adscripcién.

PROCESO

EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Comision Oficial.- Tarea o funcién 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 adscripcién.

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

Lugar de Adscripcién.- Ciudad en la que se encuentra el centro o zona de trabajo del Servidor
Pdblico a ser comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desemperfio a su funcién; incluye
la zona metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente.

Oficio de Comisién y Orden de Ministracién 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 Comision 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 nimero
consecutivo de control interno.

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

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

Servidor Publico.- Personal activo adscrito a la Delegacion Federal en el Estado 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 avion. En dicha solicitud se consignan los
datos que debe de contener el boleto de avion, lugar(es) de comisién, fecha, horarios, nimero 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 maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Viatico.- Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local,
tintoreria, lavanderia, lamadas telefonicas oficiales, etc., que se deriven con motivo de la
comision. Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas alcoholicas, asi
como, todos los gastos que no son relativos al desempefio de la comision.

ACRONIMOS:
CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada. ‘
DGPP.- Direccién General de Programacion y Presupuesto. , [
SAl.- Subdelegacion de Administracién e Innovacién, k/lf\ ;
/
A

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SIAR/GRP.- Sistema Integral de Administracién de Recursos.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegaciéon de Administracion e Innovacién (SAl) a través del Departamento de

Recursos Financieros, tendra las siguientes responsabilidades:

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

> Realizar el tramite de pago de los viaticos anticipados al personal comisionado de
la Delegacién Federal en el Estado, en la medida de lo posible, mediante el Subfondo
Rotatorio, asi como solicitar ante |a Agencia autorizada el pasaje respectivo a dicha
comision de trabajo, en su caso.

» Verificar que la documentacion comprobatoria de gastos de viaticos 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” Yy que reunan los
requisitos fiscales de conformidad con Io que establece el Codigo 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
1); “Informe de comisién” (anexo 2); “Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 3).

o El Comisionado debera proporcicnar a ia Subdelegacion de Administracion e Innovacion
(SAl) el “Oficio de comisidn y orden de ministracién de viaticos” autorizado, en un plazo minimo
de cinco dias de anticipacion a fin de que se realice ila gestion correspondiente para su
otorgamiento a través del Subfondo Rotatorio, 0 en su caso para su deposito a su cuenta por
medio del SIAR/GRP.

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
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. El Titular de la Delegacion Federal en el Estado es la persona facuitada exclusivamente
para autorizar las comisiones oficiales e informe de comision del personal adscrito a esta
Delegacién Federal, en forma indelegable, de conformidad con el “Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos Nacionales e Internacionales” emitido por la Oficialia
Mayor del Ramo.

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

desempefio de la comision oficial de trabajo.

J El Servidor Plblico comisionado debera entregar a la Subdelegacién de Administracién e
fnnovacién (Departamento de Recursos Financieros) dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
conclusién de su comisién de trabajo un “Informe de comision” de las actividades realizadas con
el visto bueno del Delegado Federal, acompafiado de! original de la documentacién

comprobatoria de los pasajes y viaticos otorgados.

J Los servidores publicos comisionados por la Delegacion Federal en el Estado tendran
como plazo maximo 30 dias posteriores al término de la comision de trabajo para solicitar el
pago de los vidticos y pasajes nacionales cuando no se les hayan anticipado (viaticos
devengados).

* Cuando alguna comision de trabajo ha sido cancelada y en su caso se hayan entregado
viaticos anticipados, se debera hacer el reintegro de los viaticos a mas tardar tres dias habiles
posteriores a la fecha en que debié iniciar la comision, solicitando el recibo respectivo por la
entrega de! efectivo al Departamento de Recursos Financieros.

Delegacion Federal en ef Estado de Querétaro
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INDICADORES

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

Unidad de Medicién: (Recurso financiero autorizado / Recurso financiero gjercido) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe a través de Ia Subdelegacion de Administracién e
Financieros Innovacion (SAl) el “Oficic de comision y orden de ministracién

de viaticos” (anexo 1) proporcionado por el Servidor Publico
designado de la Delegacion Federal.

2 Verifica si el “Oficio de comision y orden de ministracién de
viaticos” 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

3 Elabora en original y copia memorandum, indicando las
adecuaciones a realizar en el “Oficio de comision y orden de
ministracion de viaticos”

4 Rubrica y obtiene la firma del Subdelegado de Administracion e
Innovacién en el memorandum y lo distribuye de la siguiente
manera:
» Original.- Servidor Pablico comisionado para gue realice
las modificaciones en el "Oficio de comision y orden de
ministracién de vigticos".
» Copia.- Acuse de recibido para control y seguimiento.
Regresa a la actividad No. 1 de este procedimiento.
CONTENIDO CORRECTO Y COMPLETO

5 Emite cheque, obteniendo las firmas de autorizacion
respectivas y, asimismo, entrega cheque al Comisionado,
recabando su firma en el recibo para su control
correspondiente; 0, en su caso, realiza deposito a su cuenta por
medio del SIAR/GRP.

6 Recibe y revisa la documentacion comprobateria e “Informe de

comision” (anexo 2) proporcionado por el Comisionado,
definiendo si cumple o no con los requisitos establecidos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

NO CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

7 Elabora en original y copia memorandum, sefialando el motivo
principal de la devolucién de los documentos comprobatorios e
“Informe de comisién” remitidos por el Comisionado.

8 Obtiene la firma de autorizacién del Subdelegado de
Administracién e Innovacién en el memorandum elaborado y lo
distribuye como sigue:

> Criginal.- Comisionado, adjuntando documentacion
comprobatoria e “Informe de comision” para que realice las
cofrecciones pertinentes.

¥ Copia.- Acuse de recibido para control y seguimiento.

Continta en la actividad No. 8.
SI CUMPLE CON REQUISITOS ESTABLECIDOS

9 Elabora el “Desglose pormenorizado de gastos” (anexo 3), el
cual incluye la relacion detallada de la documentacion
comprobatoria, asi como el desglose de gastos no
comprobables de acuerdo a normatividad vigente, recabando
las firmas autografas requeridas.

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

LOS VIATICOS NO FUERON DEVENGADOS EN SU
TOTALIDAD

11 Solicita al Comisionado el reintegro de aquellos viaticos que no
fueron ejercidos en su totalidad a la cuenta designada del
Subfondo Rotatorio de la Delegacion Federal en el Estado.

LOS VIATICOS FUERON DEVENGADOS EN SU TOTALIDAD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEMARNAT

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

cualquier consuita y/o aclaracion posterior.

12 Recibe comprobacion y en su caso efectia la recuperacion del
Subfondo rotatorio y archiva toda Ia documentacion recibida y
generada durante el desarrollo de este procedimiento para

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PROCEDIMIENTO(S):

PRODUCTO O SERVICIO: Pago de pasajes y viaticos nacionales anticipados, asi como su comprobacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

UL

{1}

INICIC
A

RECIBE “OFICIO DE
COMISION Y ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATICGQS"

A4

VERIFICA St CUENTA CON LA
FIRWMA DE AUTORIZACION ¥
DETERMINA 5! SU
CONTENIDO SE ENCUENTRA
CORRECTO Y COMPLETQ

o
ANEXO 1

—0

Q
ANEXO 1

NG
CONTERIDD
CORRECTO v
COMPLETO
]
y
ELABORA MEMORANDO,
INDICANDO LAS
EMITE CHEQUE, OBTENIENDO REALL
FIRMAS DE AUTORIZACION, ADECUACIONES A REALIZAR
ELABORA RECIBO ¥ ENTREGA o
CHEQUE AL COMISIONADO O
REALIZA DEPOSITG ¥ € MEMOR,
o
DOCUMENTOS - @
RECIBO y
RUBRICA ¥ OBTIENE FIRMA
DEL SAl EN EL MEMORANDUM
¥ LG DISTRIBUYE

=]
¥ C MEMCR

.7 9

RECIBE Y REVISA LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA E INFORME
DE COMISION ¥ DEFINE S|
CUMPLE CON REQUISITOS

=]
DOCUMENTOS

CUMPLE CON

NO
LOS
REQLMSITOS
@ i y
ELABORA DESGLOSE GE g;ﬁiﬁaggﬁ%‘m‘é
GASTOS, DE ACUERDO A LA o £ MoT
NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ by
RECABA LAS FIRMAS DEVOLLCION DE LOS
AUTOGRAFAS REQUERIDAS DOCUMENTOS
{8} v
oo, y
OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZACIGN DEL SAl EN EL
REVISA ¥ DETERMINA SILOS /
VIATICOS OTORGADOS MEM‘?’RL“(;"';:J#RE‘:?J%%MDO
FUERON DEVENGADOS EN $U
TATALIDAD G NO

LOS VIATICOS

is]
Y C MOTOR.

NO
FUERGN
DEVENGADOS
P a1y ¥
Bl METAGION Y EN SOLICITA AL COMISIONADO
REct sfj?:o.qcsg EFEST?:: ¢ EL REINTEGRO DE VIATICOS
RECUPERACION DEL < QUE NO FUERON EJERCIDOS
SUBFONDO Y ARCHIVA LA EN SU TOTALIDAD A LA
DOCUMENTACION GENERADA CUENTA DESIGNADA
o
DOCUMENTOS
A
FIN
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PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
ANTICIPADOS

ANEXO No.__1

NOMBRE:  OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

Oficio de Comisién y Orden de M

inistracion de Viaticos

SECRETAKRIA DE
MEDIO AMEBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

No. Solicitud: (1) Folio; (2)
Fecha: {3)
C: o @)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
Adscripcidn: (5) Nivel y Puesto: (6)

Hago de su conocimiento que usted ha sido comisionado a-

En caso de no asignarse viaticos

{7) firmar de enterado de la comisién
{8] conferida.
Durante:; dias, del al de _ ;
Con el objeto de: (9) {11)
Avea Financiera: Sirvase afectar viaticos con cargo a la clave presupuestal: '
{10} ! Firma
LUGAR DIAS CUQTA DIARIA IMPORTE IMPORTE ASIGNADO
M.N.
(12) (13) {14) (15) {16)
| OTROS [ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES)
(17) TOTAL |
OBSERVACIONES
{18)
AUTORIZA ENTERADO DE LA CQMISION Y ELABORA
RECEPCION DE VIATICOS
(19 {20) {(21)
TITULAR DE LA UR COMISIONADO SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION

E INNOVACION

Delegacion Federal en el Estado de Querstaro

Subdelegacitn de Administracién e Innovacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 1

NOMBRE: OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
1 | No. Solicitud: L_a'abreviamra del tipo de viatico registrado con el nimero de solieitd que le asigna el
sistema SIAR-GRP : :
2 | Fotio: No. _de la Unidad Administrativa v el no. del oficio de comision y orden de minhistracidn
‘ ' de vidticos asignados por ef sistema SIAR-GRP
3 | Fecha: Dia, mes y afio en que se capturan 1os datos de la comision en el sisterna SIAR-GRP.
4 Nombre y Nombre y apellidos del servidor priblico que se le confiere fa comisién,
Apellidos: . )
5 | Adseripoion: Noribre de la Unidad Admuinistrativa a Ia cual esta adscrito ef wabajador comisionado.
6 | Nivel y Puesto: Grapo jerdrquico y puesto que le corresponde af servidor piblico comisionado. - -
7 Destino de Ia Nombre(s) de la cuidad{es) y entidad(es) federativa(s) en que se realizo 12 comision,
comision: .
8 Duracidn de la No. de dias en que se realizé i comision y el periodo en que se iicia y termina ia
comisidn: comision incluyendo dias de traslado.
9 Objeto de la Causas del trabajo que origina la comision.
comision;
10 Clave Clave presupuestal que se afectars.
] Presupuestai: - . . L
1 Firma de Firmard de enterado de la cormsion conferida, sélo cuando la comisidn sea financiada o
: enterado: 1o se oforguen vidticos. Aplica para los vidticos devengados, e
2L . Nombre de la(s) cidad(es) o runicipio(s) donde desempena la tarea o actividad
Hgar(es): - :
encomendada, puede ser lugar(es) con pernocta o sin pernocta.
13 | Dias: No. dias otorgados para realizar la comision.
14 | Cuota diaria: Cucta dlzaria consignada en el Anexo ] “Tarifas™ segin ZTUpO jerdrquico y zona .
econdmica que le corresponda, .
1511 . La cantidad total tesultante del calculo {Ddlares, Euros y Moneda Nacional) dél mimero -
mporte: de di la cuota diaria que le cotrespond T BIUpo jerarquico y irea rural. :
e dias por la cuota A que le corresponde por Brupo jerirquico v L
i6 Importe asignado | La cantidad que se le asigne hasta el monto total consignado en e importe. Puede ser
M. M.: menor de acuerdo al presupuesto de la Unidad Administrativa, ' '
Otros Observaciones que considere manifestar la Unidag Adminisirativa,
17 | (Especificar en
Observaciones) R
Se indica el medio de trasporte a utilizar. En ¢] caso de Subsecretarios, Oficial Mayor,

Coordinadores, Coordinador General y Delegados Federales, indicar la Jeyenda “Por
instrucciones del C. Secretario” ¥ alguna otra consideracién complementaria, por parté '
de la Unidad Administrativa. También pueden indicar las reas rurales en las que s L
desempefia la comisidn, .

Nombre, cargo y firtna autdgrafa del titular de Ja Unidag Administrativa quien autoriza -
la comisidn, ' :

18 Observacibnes:

19 | Autoriza:

20

Recibi vidticas:

Nombre, cargo y firma autdgrafa del servidor publico comisionado que recibe viaticos.

Elabora Nombre, cargo y firma autografz del servidor pablico autorizado para elaborar el oficio
21 coordinacion / de comision y orden de ministracién de vidticos.
enlace
‘ v administrativo:

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
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NOMBRE: INFORME DE COMISION

LB
53 1'4&

§ 2

INFORME DE COMISION

C. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA OF
MEODIC AMBIFNTE v SEMARNAT
RECURZOS NATURALES

PRESENTE (1)

NUMERG DE SOLICITUD 73] FECHA: __ (3
FOLIO DE OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, (4)
LUGAR: (5) PERIODO: {6)

OBJETO DE LA COMISION (DETALLANDO EL PROPOSITO DE LA MISMA):
(7)

BREVE RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:
(8)
(9)

CONCLUSIONES:

RESULTADOS OBTENIDOS:
(10)

CONTRIBUCIONES PARA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE:
(11)

ATENTAMENTE
(12)

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

contrario.

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este formato son los
solicitados y manifiesto tener conocimientos de las sanciones que se aplicarian en caso

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacién de Administracién e Innovacion
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AN SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INFORME DE COMISION
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

C. Titular de la unidad 1 Nombre del Titular de la U.R.

administrativa

Numero de solicitud 2 Numero asignado al Oficio de Comision y Orden de Ministracion
de Viaticos.

Fecha 3 Dia, mes y afio en la que se presenta el informe.

Folio de oficio de comisian y 4 Numero asignado al Oficio de Comision y Orden de Ministracion

orden de ministracion de de Viaticos.

viaticos

Lugar 5 Lugar donde se llevo a cabo la comision oficial,

Periodo 6 Dia, mes y afio de inicio y término de la comision,

Objeto de ia comisién 7 Detalle de la comisién, precisando el objetivo de la misma.

Breve resumen de las 8 Sintesis de las actividades efectuadas durante el periodo de

actividades realizadas comision oficial.

Conclusiones: 9 Conclusiones a las que se fegaron después de las actividades
realizadas.

Resultados obtenidos 10 | Efectos obtenidos después de realizar las actividades de la
comision oficial.

Contribuciones para la| 11 Beneficios que obtuvo u obtendra la unidad responsable,

dependencia o entidad de la derivado de la comision oficial,

que forma parte

Nombre y cargo del servidor | 12 | Nombre completo y firma autografa del Servidor Pubiico que fue

publico comisionado

comistonado, asi como cargo oficiai.

Delegacion Federal en el Estado de Quarétaro

Subdelegacian de Administracién e Innovacién

14 de 18



PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES

ANTICIPADOS
142-5A1.14-1
18-ENE-10

NOMBRE:

DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

ANEXO No._ 3

DRSAL05E SORMEHORTALD DF 43706
i) ~
DEBTING BE LA COMETIN RERIODD O LA CONISION o
(4 (5)
DOCLMENTAGON COMPRERATORIA ‘
NG. D Deeumsnia Fecra Contear il w&t&mi s Doate N Patos
® | o (8) ) SJURNCED (02 a3 ae
‘ mrm i
$IN DOGUMENTALION COMSROBATIAA ,
;:m Carceges Doms | importa G| 700 o Doiares W Puaos
i
jfmcrmzs !
TOTALES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 3

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.

Folio 3 Numero del Oficio de Comision y Orden de Ministracion de
Viaticos.

Destino de la comision 4 Lugar de destino de la comisian.

Periodo de la comision 5 Dia, mes y afio de inicio y término de la comision.

No. De Documento 6 Ndmero de la factura o comprobante que reuna requisitos
fiscales.

Fecha 7 Dia, mes y afio en que se realizo el pago del bien o servicio

Concepto 8 Descripcion del bien o servicio adquirido.

Divisa 9 Tipo de moneda extranjera en la que se hizo el pago.

Importe Divisa 10 | Importe pagado en moneda extranjera.

TC Divisa/Délar 11 Tipo de cambio de la moneda extranjera con referencia al dolar
americano antes o durante el periodo de la comisién.

Délares 12 Resuitado de la operacion del apartado No. 11,

Tipo de cambio Dolares/Pesos 13 | Tipo de cambio de los délares americanos con referencia ai
peso mexicano en la fecha que se expide el cheque.

Pesos 14 Resuttado de la operacién del apartado No. 13,

Totales 15 | Importes en divisa diferente al Dolar americano; importe en

B Délar americano e importe en pesos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

K ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Observaciones 16 Aclaraciones o comentarios que el comisionado considere
sefialar,

Comisionado 17 | Nombre completo y firma autégrafa del Servider Publico
comisionado.

Coordinador Administrativo 18 Firma del titular del Area Administrativa.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

Querétaro, Querétaro. a 19 de Febrero de 2010

Modificacién a Ia segunda y ultima politica de operacion y la informacién
contenida en el -procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva
identidad ir}sﬁtucional.

Firma;

Nombre:

Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Nombre! e-Oca Romero

Cargo: Subdelegado de Administracion e Innovacion

Firma:

Nombre:

Cargo: Delegddo Federal en el Estado de Querétaro
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