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1 Introduccion
1.1 Objetivo del documento.

El documento de subproceso tiene como objetivo principal documentar y describir las
actividades y escenarios comunes para las Secretarias para el subproceso FARF-020 Ministrar
viaticos y pasajes

1.2 Arquitectura del Proceso

El subproceso FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes forma parte del proceso FARF Administrar
recursos financieros dentro del modelo funcional de procesos comun del macro proceso de
Recursos Financieros

Recursos Financieros

Deloitte.
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2 Descripcion del Subproceso FARF-020 Ministrar via  ticos 'y

pasajes

2.1 Descripcion general del subproceso

Proporciona las asignaciones destinadas a cubrir a los servidores publicos los gastos por
hospedaje, alimentacién, transporte local, tintoreria, lavanderia, propinas y cualquier otro
similar o conexo a éstos, cuando el desempefio de una comisién temporal lo requiera siempre y
cuando sea en lugar distinto al de su adscripcion.

2.2 Descripcion de las actividades realizadas en el ~ subproceso FARF-020
Ministrar viaticos y pasajes

2.2.1 Recibiry revisar solicitud de comision (A)

ID (1)

Evento (s) de inicio:

Solicitud de ministracion de viaticos autorizada (ver formato 4.1)

FPP-030 Revisar y aprobar presupuestos:
Presupuesto calendarizado comunicado (Presupuesto autorizado
calendarizado de la Secretaria, documento anexo 5.7) (informacion de
referencia).

Descripcion:

Recibir la solicitud de comisién por medios electronicos y revisar que cumpla
con los siguientes requisitos: autorizaciones, datos del comisionado (nombre,
Registro Federal de Contribuyentes [RFC], clave o nivel del puesto, unidad de
adscripcion, CLABE o cheque electronico), datos de la comision (fechas, lugar
nacional y/o internacional, motivo), clave presupuestaria, medio de transporte,
vuelo, linea aérea, horarios y viaticos asignados.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Deloitte
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Evento(s) de salida:

Solicitud de comision aprobada, continua con activi dad # 3
Solicitud de comision rechazada

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Operador de viaticos y pasajes

2.2.2 Regresar a responsable explicando la causa (A )

ID (2)

Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Elaborar un comunicado oficial electrénico explicando las causas de rechazo
de la solicitud de comisién para que el responsable (servidor publico o unidad
responsable) realice las correcciones correspondientes.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Documentacién devuelta explicando causas de rechazo , termina
Documento fisico o informacién generada:

Volante de devolucién (ver formato 4.2)

Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

Deloitte
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2.2.3 Solicitar reserva de recursos de viaticos (A)

ID (3)

Evento(s) de inicio:
Solicitud de comision aprobada, viene de la activid ad#1
Descripcion:

Certificar suficiencia y solicitar la reserva del recurso correspondiente a
viaticos para evitar conflictos de disponibilidad del presupuesto autorizado

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Reserva de recursos solicitada
FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso
de recursos

Documento fisico o informacién generada:

Solicitud de reserva de recursos para viaticos y pasajes (ver formato 4.3)

Rol:

Autorizador de viaticos y pasajes

Deloitte
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2.2.4 Validar si se requiere boleto de avién

ID (4)

Evento(s) de inicio:
FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de
recursos
Recuso reservado
Descripcion:
Validar si se requiere boleto de avidn para la comision solicitada.
Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Solicitud de comisién aprobada sin boleto de avién requerido, continua
con actividad # 6
Solicitud de comision aprobada con boleto de avion requerido

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

2.2.5 Solicitar reserva de recursos de pasajes (A)

ID (5)

Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Revisar el costo del pasaje, certificar suficiencia y solicitar la reserva del

recurso correspondiente a pasajes para evitar conflictos de disponibilidad del
presupuesto autorizado

Deloitte
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Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Reserva de recursos solicitada
FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso
de recursos

Documento fisico o informacién generada:

Solicitud de reserva de recursos para viaticos y pasajes (ver formato 4.3)

Rol:

Autorizador de viaticos y pasajes

2.2.6 Otorgar viaticos (A)

ID (6)

Evento(s) de inicio:

FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de
recursos

Insuficiencia presupuestal comunicada
Solicitud de comision aprobada sin boleto de avién, viene de la actividad
#4
Boleto solicitado, recibido y revisado de la agenci a de viajes, viene de la
actividad # 7

Descripcion:

Tramitar el traspaso de recursos a través de transferencias electronicas para
gue el comisionado cuente con los recursos para cumplir con sus funciones.

Descripcion especifica para escenarios:
1.-Comisiones programadas

Otorgar el viatico a través de una CLC (cuenta por liquidar certificada)
transfiriendo los fondos a una cuenta bancaria y/o cheque electrénico.

Deloitte
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2.- Comisiones urgentes
Manejar a través de Fondo Revolvente con transferencias electronicas a
cheque electrénico y/o cuenta bancaria.

3.- Comisiones extendidas

En caso de exceder una comisién 22 dias consecutivos o 48 dias por ejercicio,
Bloquear el otorgamiento de comisiones, a menos que sea autorizado por el
Oficial Mayor del ramo.

4.- Insuficiencia presupuestal
Comunicar la imposibilidad de entregar viaticos por falta de recursos, para que
la unidad responsable analice la posibilidad de adecuar presupuesto

Evento(s) de salida:

Transferencia de fondos para comisién programada so licitada :
FECG-020 Ejercer presupuesto

Comision pagada con fondo revolvente, termina

Viatico no otorgado, termina

Viatico otorgado sin boleto de avién requerido, con tinua con actividad #

9

Viatico otorgado con boleto de avién requerido

Documento fisico o informacién generada:
Reporte de dias de comision (ver formato 4.4)
Traspaso / transferencia bancaria (Reporte de traspaso de recursos,

documento anexo 5.2)

Rol:

Autorizador de viaticos y pasajes

DEIOitte (A) = Automatizable en SIPAR 10
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2.2.7 Solicitar, recibir y revisar boleto

ID (7)

Evento(s) de inicio:
FECG-010 Gestionar y controlar la reserva y registro de compromiso de
recursos
Recurso reservado
MABS-050 Administrar legalidad de contratos:
Contrato/convenio modificatorio formalizado (docume nto de
referencia)
Descripcion:
Solicitar y recibir de la agencia de viajes el boleto correspondiente de manera
electrénica. Una vez recibido, verificar que los datos (vuelo, fechas, linea
aérea, destino, horario, tarifa y nombre de pasajero) coincidan con los de la
solicitud realizada, para que el comisionado cuente con los recursos
necesarios para cumplir sus funciones.
Descripcion especifica para escenarios:
1.-Boleto cancelado o cambiado
Notificar el evento y su justificacion, en caso de cancelacién o cambio de
boleto al responsable (servidor publico y/o unidad responsable).
Evento(s) de salida:
Boleto solicitado, recibido y revisado de la agenci a de viajes
Documento fisico o informacién generada:
No aplica

Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

Deloitte
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2.2.8 Conciliar boletos y emitir visto bueno

ID (8) Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Conciliar semanalmente la relacién de boletos emitidos (utilizados, cambiados,
reembolsados y cancelados) (Reporte de boletos emitidos de la agencia de
viajes, documento anexo 5.3), tomar las medidas necesarias en caso de
inconsistencias para identificar errores, corregir e informar la satisfacciéon del
bien recibido, turnando electrénicamente el visto bueno para el pago
correspondiente.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Recepcion de boleto registrada
FECG-020 Ejercer presupuesto

Documento fisico o informacién generada:
Conciliacién de boletos emitidos (ver formato 4.5)

Rol:

Autorizador de viaticos y pasajes

DEIOitte (A) = Automatizable en SIPAR 12
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2.2.9 Entregar boleto y comprobante de transferenci a

ID (9)

Evento(s) de inicio:

Viatico otorgado, viene de la actividad # 6

Descripcion:

Entregar al comisionado el comprobante de transferencia de recursos y el
boleto correspondiente, a través de medios electrénicos y recibir del
comisionado un acuse de recibo de viaticos y pasajes de lo entregado (Acuse
de recibo de viaticos y pasajes, documento anexo 5.1), por los mismos
medios; para que el comisionado tenga conocimiento de que cuenta con los
recursos para su comision y para que exista constancia de la entrega de los
Mismos.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Boleto y/o comprobante de transferencia entregado(s )

Documento fisico o informacién generada:

No aplica

Rol:

Operador de viaticos y pasajes

2.2.10 Revisar reporte de comprobacién con document  acion de soporte y
devoluciones (A)

ID (10)

Evento(s) de inicio:

Boleto y/o comprobante de transferencia entregado(s ), viene de la
actividad # 9
Nuevo reporte de comprobacién o aclaraciéon solicita da, viene de la

Deloitte
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actividad # 11
Descripcion:

Revisar por medios electrénicos el reporte de comprobacion (ver formato 4.6)
y la documentacion impresa o en forma digital (cuando aplique) y revisar que
el reporte cumpla con las firmas.

Descripcion especifica para escenarios:

1.-Reintegros por comisiones programadas a Tesoreria de la Federacion
(TESOFE)

El comisionado entrega el comprobante con clave de referencia para cumplir
con la normatividad aplicable y tener un mayor control de los recursos.

2.-Ampliacién de comisién
El comisionado genera otra solicitud de ministracion de viaticos que cubra el
cambio correspondiente.

3.-Reembolso
El comisionado presenta la documentacion soporte y su justificacion, para
tramitar la ministracion correspondiente.

Evento(s) de salida:
Reporte de comprobacién correcto revisado, continua con actividad # 12
Reporte de comprobacion subsecuente incorrecto revi sado, continua
con actividad # 13
Solicitud de CLC para reembolso  (ver formato 4.10):
FECG-020: Ejercer presupuesto
Primer reporte de comprobacién incorrecto revisado
Documento fisico o informacién generada:
No aplica

Rol:

Operador de viaticos y pasajes

DEIOitte (A) = Automatizable en SIPAR 14




SECRETARIA DE AGRICULTURA,
CANADER[A, DESARROLLO RURAL,

PESCA ¥ ALIMENTACION

S
SECRETARIA DE LA
REFORMA AGRARIA

Analisis, homologacion y redisefio para la
automatizacion de los procesos de las Oficialias
Mayores: Un objetivo compartido

SECRETARIA DE LA
FUNCIGON PUBLICA

Proceso FARF-Administrar recursos financieros

SECRETARIA
DEL TRABA)O Y

Subproceso FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes PREVISISN SOCIAL

Version: 1.00

2.2.11 Solicitar nuevo reporte de comprobacion oac  larar (A)

ID (11)

Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Solicitar un nuevo reporte de comprobacién de viaticos y pasajes a través de
un comunicado oficial electrénico, explicando las causas de rechazo para que
el comisionado realice las correcciones correspondientes.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Nuevo reporte de comprobacion o aclaracién solicita do, regresa a la
actividad # 10

Documento fisico o informacién generada:
Volante de devolucion
Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

2.2.12 Validar tiempo de entrega

ID (12)

Evento(s) de inicio:
Reporte de comprobacién correcto revisado, viene de la actividad # 10
Descripcion:

Validar que la comprobacién de viaticos y pasajes haya sido entregada en los
tiempos establecidos.

Deloitte
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Descripcion especifica para escenarios:

1.-Comisiones subsecuentes
Ampliar el plazo de entrega segun la fecha de término de la Gltima comisién.

Evento(s) de salida:

Reporte de comprobacién correcto y comprobado en ti empo, continua
con actividad # 15

Reporte de comprobacion entregado fuera de tiempo

Documento fisico o informacién generada:

No aplica

Rol:

Autorizador de viaticos y pasajes

2.2.13 Generar reporte de viaticos vencidos (A)

ID (13)

Evento(s) de inicio:
No aplica
Descripcion:

Generar mensualmente a través de medios electrénicos un reporte con la
relaciéon de los deudores que no entregaron su comprobacion de viaticos y
pasajes en tiempo, para que se tomen las medidas pertinentes y se minimicen
incumplimientos futuros. También se bloquea a los comisionados aqui
reportados, para futuras ministraciones de viaticos, hasta que el comisionado
cumpla sus obligaciones correspondientes.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Deloitte
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Evento(s) de salida:
Reporte de viaticos vencidos generado
Documento fisico o informacién generada:
Reporte de viaticos y pasajes vencidos (ver formato 4.7)
Rol:
Autorizador de viaticos y pasajes
2.2.14 Informar al OIC y ala Coordinacion Adminis  trativa (A)
ID (14) Evento(s) de inicio:
Reporte de comprobacion subsecuente incorrecto revi sado, viene de la

actividad # 10

Descripcion:

Informar a través de un comunicado oficial electrénico al OIC el
incumplimiento en la comprobacion, adeudo del funcionario publico o
comprobaciones fuera de tiempo de viaticos y pasajes, para que tome las
medidas pertinentes y se minimicen incumplimientos futuros.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

OIC y Coordinacion Administrativa informados

Documento fisico o informacién generada:

Informe al Organo Interno de Control y a la Coordinacién Administrativa
(ver formato 4.8)

Deloitte
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Rol:
Autorizador de viaticos y pasajes
2.2.15 Informar al comisionado (A)
ID (15) Evento(s) de inicio:
Reporte de comprobacién correcto y comprobado en ti empo, viene de la

actividad # 12

Descripcion:

Informar al responsable el estatus de su tramite por medios electronicos para
proveerlo de informacion oportuna para una mejor toma de decisiones (ver
formato 4.11)

Descripcion especifica para escenarios:

1.- Comprobacién exitosa
Informar el fin de la participacién del comisionado

2.- Comprobacién no exitosa

Notificar el incumplimiento ya sea por documentacién que no cumpla con los
requisitos o por entrega fuera de tiempo al Comisionado para que tome las
medidas pertinentes y, en su caso, bloquear el proceso de ministrar viaticos y
pasajes.

Evento(s) de salida:
Comisionado informado

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

Deloitte
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2.2.16 Identificar necesidad de reintegrar

ID (16)

Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Identificar si existe la necesidad de reintegrar recursos.
Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Necesidad de reintegrar no identificada, continua ¢ on actividad # 18
Necesidad de reintegrar identificada

Documento fisico o informacién generada:
No aplica
Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

2.2.17 Solicitar reintegro

ID (17)

Evento(s) de inicio:

Necesidad de reintegrar identificada, viene delaa ctividad # 16
Descripcion:

Solicitar el reintegro para la TESOFE y realizar la solicitud de los depdsitos de

las comisiones programadas, en caso de que exista la obligacion de reintegrar
recursos (de preferencia diariamente)

Deloitte
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SECRETARIA DE AGRICULTURA,
CANADER[A, DESARROLLO RURAL,

PESCA ¥ ALIMENTACION

- ,
SECRETARIA DE LA
REFORMA AGRARIA

Analisis, homologacion y redisefio para la
automatizacion de los procesos de las Oficialias
Mayores: Un objetivo compartido

Proceso FARF-Administrar recursos financieros
Subproceso FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes

SECRETARIA DE LA
FUNCIGON PUBLICA

SECRETARIA
DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Version: 1.00

Descripcion especifica para escenarios:
No aplica
Evento(s) de salida:

Reintegro solicitado :
FECG-020 Ejercer presupuesto

Documento fisico o informacién generada:
Solicitud de reintegro (ver formato 4.9)
Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

2.2.18 Validar si es cierre de ejercicio presupuest  al

ID (18)

Evento(s) de inicio:
Necesidad de reintegrar no identificada, continua ¢

Descripcion:

Validar si es cierre de ejercicio presupuestal para que se detecte si existe o no
la necesidad de que se reporte la informacién de ministracion de viaticos y

on actividad # 16

comprobacién de gastos para la constancia de retenciones.

Descripcion especifica para escenarios:
No aplica
Evento(s) de salida:

Ejercicio no finalizado, termina
Ejercicio finalizado

Deloitte
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Documento fisico o informacién generada:
No aplica

Rol:

Supervisor de viaticos y pasajes

2.2.19 Reportar informacion para constancia de rete  nciones (A)

ID (19) Evento(s) de inicio:

No aplica

Descripcion:

Elaborar reporte con informacion de los viaticos otorgados (ver formato 4.11) y
los no comprobados, a través de medios electrénicos al término de cada
ejercicio fiscal para que Recursos Humanos cuente con la informacién
necesaria para que se integre a la Constancia de Percepciones y

Retenciones por Concepto de Sueldos y Salarios.

Descripcion especifica para escenarios:

No aplica

Evento(s) de salida:

Informacion para constancia de retenciones reportad a:
HPSP-030 Procesar la ndmina y prestaciones

Documento fisico o informacién generada:
Reporte con informacién de los viaticos otorgados
Rol:

Responsable de viaticos y pasajes

DEIOitte (A) = Automatizable en SIPAR 21
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4 Anexo de formatos

4.1 Solicitud de ministracién de viaticos y pasajes

Objetivo del formato

Formato por el cual el responsable solicita una ministracion de
recursos por concepto de viaticos y pasajes

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
Tipo de solicitud (ordinario, ampliacién y reembolso)

Autorizaciones
Datos del comisionado
o Nombre
o RFC
o Clave o nivel del puesto
0 Unidad de adscripcion
o CLABE o cheque electrénico
Datos de la comision
o Fechas
o Lugar nacional y/o internacional
o0 Motivo
Clave presupuestaria
Medio de transporte
Viéticos asignados
o Cuotas maximas
o0 Importe
Numero de solicitud
Firma de solicitud
Justificacion del gasto
Fecha

4.2 VVolante de devolucion:

Objetivo del formato

Formato por el cual se le informa al responsable las causas de
rechazo de su solicitud de ministracion

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:

Remitente

Numero de oficio o solicitud
Motivo de rechazo
Destinatario

Fecha

Deloitte
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4.3 Solicitud de reserva de recursos para viaticos

y pasajes

Objetivo del formato

Formato que permite reservar el recurso para asegurar el uso para
el que fue solicitado

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
—  Clave presupuestaria a nivel partida especifica
— Importe calendarizado
— Justificacién del gasto
—  Firma de solicitud
— Fecha

4.4 Reporte de dias de comision

Objetivo del formato

Formato que se utiliza para avisar de comisiones que excedan los
22 0 48 dias de manera consecutiva

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

Papel

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
—  Fecha
—  Nombre del comisionado
— Unidad de adscripcion
—  Numero de solicitud
—  Periodo de las comisiones
— Numero de dias

4.5 Conciliacion de boletos emitidos

Objetivo del formato

Formato por el que se concilia la relacion de boletos emitidos
(cambiados, reembolsados y cancelados)

Formato (Electronico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

Principal contenido del
formato

Papel

El formato contiene los siguientes datos:
— Fecha
—  Periodo

—  Nombre del comisionado

—  Numero de boleto

— Importe por boleto

—  Destino

—  Relacién de documentos anexos

— Firmas (elaboracién, revisién y autorizacion)

Deloitte
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4.6 Reporte de comprobacion

Objetivo del formato

Formato por el cual el responsable comprueba los gastos
realizados durante su comision, contiene la documentacion soporte

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Remitente
—  Ndmero de solicitud
—  Numero de reporte
—  Clave presupuestaria
— Importes
—  Firma de elaboracién de reporte
—  Firma de autorizacion de reporte
— Relacion de documentos anexos
—  Desglose de gastos comprobados y sin comprobar
— Fecha

4.7 Reporte de viaticos y pasajes vencidos

Objetivo del formato

Formato que contiene la relacion de los deudores que no
entregaron su comprobacién de viaticos a tiempo

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Fecha de emision
—  Periodo
— Unidad administrativa
—  Ndmero de solicitud
—  Nombre del servidor publico comisionado
— Importe vencido por comprobar
—  Lugar de comision
—  Fecha de vencimiento de la comprobacion

4.8 Informe al Organo Interno de Control y a la Coordinacién Administrativa

Objetivo del formato

Formato por el cual se le informa al OIC, el incumplimiento en la
comprobacién y/o adeudo del funcionario publico

Formato (Elec trénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

Correo electrénico

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Remitente

Deloitte

(A) = Automatizable en SIPAR 28




SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,

PESCA ¥ ALIMENTACION

Analisis, homologacion y redisefio para la
automatizacion de los procesos de las Oficialias
Mayores: Un objetivo compartido

SECRETARIA DE LA
FUNCIGON PUBLICA

STPS

) — Proceso FARF-Administrar recursos financieros
Subproceso FARF-020 Ministrar viaticos y pasajes PREVISISN SOCIAL

SECRETARIA

DEL TRABAJO Y

Version: 1.00

— Fecha

—  Objeto del comunicado

—  Datos del responsable que incumplié:
o Nombre
0 Unidad de adscripcién

4.9 Solicitud de reintegro

Objetivo del formato

Formato por el cual se solicita a Presupuesto el registro del aviso
de reintegro de recursos de comisiones urgentes a la TESOFE

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

Papel

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Remitente
—  Ndmero de solicitud
—  Clave presupuestaria
— Importes
—  Cuenta por liquidar certificada (CLC)
—  Comprobante de transferencia a TESOFE
— Fecha

4.10 Solicitud de CLC

Objetivo del formato

Formato para solicitar la CLC correspondiente, para depdsito en la
cuenta del personal comisionado

Formato (Electrénico (SIPAR),
Papel o correo electrénico)

SIPAR

Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Remitente
—  Numero de solicitud
—  Clave presupuestaria
— Importes
—  Cuenta del beneficiario (CLABE)
—  RFC del beneficiario
—  Nombre del beneficiario
— Fecha

4.11 Reporte con informacion de los viaticos otorga  dos

Objetivo del formato

Formato que contiene los viaticos otorgados al responsable

Formato (Electronico (SIP AR), | SIPAR
Papel o correo electrénico)
Deloitte (A) = Automatizable en SIPAR 29
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Principal contenido del
formato

El formato contiene los siguientes datos:
— Fecha
—  Periodo fiscal
- RFC
—  Nombre del comisionado
—  Unidad de adscripcion
— Importe y periodo de viaticos otorgados
— Importe de viaticos no comprobados
—  Firmas (elaboracién, revisién y autorizacion)

Deloitte

(A) = Automatizable en SIPAR
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5 Documentos anexos

5.1 Acuse de recibo de viaticos y pasajes

5.2 Reporte de traspaso de recursos

5.3 Reporte de boletos emitidos de la agenciade vi  ajes

5.4 Facturas y notas de crédito (sin referencia)

5.5 Informe de comision (sin referencia)

5.6 Comunicados oficiales (sin referencia)

5.7 Presupuesto autorizado calendarizado de la Secr

Deloitte

(A) = Automatizable en SIPAR

etaria
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