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1.0 Propdésito (.
1.1 Normar la autorizacién, ejercicio y comprobacién de viaticos y pasajes para las comisione esien el

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

desempefio de funciones en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio gHRAEB). o

d

Y il
Alcance Iy, k. *‘-1; W g
A nivel interno aplica a Direccion General, Direccion de Administracion y Fn’;anzjas% $ubd|rec<:|on de
Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Humanos, Subd|recclén de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales, y a todos los servidores pubhcos del HRAEB, que en el
gjercicio de funciones sean comisionados a un lugar distinto aI c]e sy adg.cnpglon dentro del territorio
nacional o en el extranjero. (' ‘s§§ Uy
A nivel externo no aplica. 3

Politicas de operacién, normas y Imeamlentos ‘e‘z )
Es responsabilidad del Director General, autorlzarwel gjercicio de viaticos y pasajes para el
desempenio de comisiones que sean estrlctamentg necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, tales como: el mtercambud d"‘mnqcamlentos institucionales, la implementacién de
proyectos, actividades de la Admmlstrac:]on Publlca Federal, entre otros.

1; i’

EI Director General es el unlco responsable de realizar la aS|gnaC|on de comlsmnes a servidores

Es responsabilidad del Dlrec’tor General autorizar la asignacion de recursos cuando el servidor
publico se encuentre Iaborando“a excepcion del periodo vacacional o cualquier tipo de licencia
durante la comision qei servidor.
¢ ““M“
El Director General y/o jefe inmediato del servidor publico comisionado, se abstiene de otorgar
recursos or concepto 'de viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o la
realizacion de actlwdades ajenas al servicio oficial.

gy

35 El Dlrector is(.';}eneral y/o jefe inmediato, autoriza viaticos unicamente por los dias estrictamente

{
id
H
E

r;iecesanos para el desempefio de la comision conferida, evitando las pernoctas innecesarias en los
f perlodos de'comisién.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3. 11

3.12

3.13

3.14

3.15

Corresponde al Director General, la autorizacién para realizar erogaciones de comisiones
nacionales o extranjeras a reserva de comprobar, a través del Formato Unico de Com;§ on (FUC)
por concepto de viaticos y pasajes. (Ver Anexo 10.1 Formato Unico de Comision). gii t;??*i:;i,
i zt§3 i i W 4

Es responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, difundir las cuotaéignaLglmas de
viaticos y pasajes para el desempefio de comisiones a través de memorandumﬁ;s

;§E“’ - %ié gg
La Direccion de Administracién y Finanzas, debe dar a conocer las cuotas maxnnas ‘de viaticos que
se asignen a los servidores publicos en el desempefio de sus comisiones en ei extranjero a través
de memorandum. %igi ‘§§l
mssa ‘%i 3;%*

il
18
*1‘

¥

i

presupuestales establecidos. . i‘; ‘i‘!
Iyl

Unicamente se autoriza al comisionado la cantidad correspondlente al concepto de viaticos (pago
del peaje y combustible), siempre y cuando la Subdlrepmon ‘de Conservaciéon, Mantenimiento y
Servicios Generales autorice el traslado en vehnCul% oficiall del HRAEB.

h §s
Es facultad del Director General, autorlzar eI pago de 'gastos por concepto de gasolina y peaje
cuando el traslado al lugar de la com|3|on s"ei'equtue en vehiculo particular.
La Subdireccion de Recursos Flnanmeros‘edebe entregar a mas tardar un dia habil previo al inicio
de la encomienda al servidor comlsmnado los recursos a reserva de comprobar.

Es responsabilidad de la Subdlreccmn! de Recursos Financieros, realizar la entrega de recursos
econdmicos, preferentemente a trave;s de transferencia electrénica a la cuenta bancaria del servidor
publico com|3|onado%§En caso contrario, se emitira cheque nominativo o en efectivo.
LT

El funcionario pubhcov go‘m&saonado debe elaborar y entregar el FUC y pagaré debidamente
requisitado con, un m|n1mo de dos dias habiles antes del inicio de su comisién. Unicamente en casos
urgentes y; pfenamente justificados, la Direccién de Administracion y Finanzas puede tramitar el
recurso el mlsmo dia. (VerAnexo 10.1 Formato Unico de Comisién y Anexo 10.4 Pagaré).

gzz‘§§ } “

El servndor comismnado debe solicitar el nimero FUC de comisién al personal de la Subdireccion

‘de Fiecursos Humanos, para poder realizar el tramite de solicitud de recursos.

316

Y] A
’; -

Es res onsabilidad del servidor publico comisionado, entregar previo a su comision el Formato
,Unico| \de Comisién (FUC) debidamente requisitado a la Subdireccion de Recursos Humanos para
;:Si‘oceder a realizar la justificacion correspondiente del (los) dia (s) de su inasistencia.
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3.17 Es responsabilidad del servidor publico comisionado, informar sobre el cambio de cuenta y/o
institucién bancaria a depositar. (|

3.18 Los recursos financieros para viaticos y pasajes que se otorguen al personal co N 5;§§9nado§§son§ de
uso individual con respecto a la comision asignada. |

3.19 Es responsabilidad del servidor publico comisionado, comprobar los monto,a,aag‘n dos para cada
comisién, a mas tardar dentro los 5 dias habiles siguientes del término de' la cqmlswn para lo cual
se debe requisitar el formato de comprobacién de viaticos y pasajes (Ver Apéxo 10.2 Formato de
Comprobacion de viaticos y pasajes). ini

i th

3.20 La comprobacion de gastos de viaticos y pasajes debe conteher Iogsg SIQ;Urentes documentos:

Orlglnales de la documentacién comprobatoria (f|rmada pogr el funosonano publico comisionado).

Formato Unico de Comisién. (Ver Anexo 10.1) ;;ﬁi ‘%;im” i

Firmas y sellos solicitados en el formato. Uy

Excepciones autorizadas por la Direccién Gene{ral ;

W, )

3.21 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Flnanmeros admitir como comprobacién la
representacién impresa de los comprobantes fLscaIes dlgltales (CFDI). EIl servidor publico debe
conservar el archivo XML, que acredlten lo: agu;entes gastos:

e Gastos de viaje (autobus). pittiig, “,,
¢ Alimentacion (sin incluir el pagoit de proplnasi
 Gastos de traslado (uso de taxi) del Iugar de residencia del comisionado a la central de autobuses

y de la central de autobuses al Iugar de la comision.
e Transporte en el lugar de Ea comision.
e Gasolina (Unicamente de vehlculos al servicio del HRAEB).
o Excepciones autonzadas por el Director General.

1)

¢
3

1
i ¥

1§
Pt
0y

1ix
il

3.22 Es responsabllldad de§ la Subdirecmon de Recursos Financieros, revisar y no admitir comprobantes
de gastos dg' bares) servlbares cantinas, discotecas, centros nocturnos o similares o que incluyan
bebidas alcoholicas eh su detalle. Los gastos de restaurant-bar pueden ser admitidos siempre y
cuando ;?o mcluyan ningun tipo de bebida alcohdlica.

{ th 3§a

3.23 En qgso de' que los recursos otorgados no hayan sido suficientes para cubrir los gastos de la

rL comlsugn& ”ej funcionario publico comisionado debe solicitar la autorizacién para cubrir el pago del

I gasto en'exceso a través de formato de pago de viaticos y pasajes. (Ver Anexo 10.3 Formato de
"E pago de viaticos y pasajes).

figg;w‘l;
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3.24 La adquisicion de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de viajes que se requieran para el

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

,;

i

desempefio de la comision, debe realizarse a través de la Subdireccion de Coq ervacion,
Mantenimiento y Servicios Generales, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrerlm afmentos

y Servicios del Sector Publico y su reglamento y demas disposiciones apllcablesg Jily ) u;

“a !l,

Queda prohibido el uso de pasajes aéreos salvo que se trate del Director General yloingrector de
Area, este Ultimo hasta una vez al mes, los cuales no podran ser ; cumulatlv s. En casos
excepcionales, so6lo el Director General puede autorizar pasajes aereos ad|C|onales a los demas
servidores publicos. i

W 4

En caso de que por alguna circunstancia, no se tramiten los astos de wa;egantes de efectuar la
comision, el funcionario publico comisionado debe solicitar i'je mariera p&stenor al término de la
misma, utilizando el formato pago de viaticos y pasajes anexando la documentacion original y copia
del FUC. (Ver Anexo 10.1 Formato Unico de Comision, yAnexo 10,3 Formato de pago de viaticos y

pasajes). I

Cuando el servidor publico comisionado, por alguna razon ino lleve a cabo el gasto total de viaticos
y pasajes autorizados debe reintegrar el importe sob[ante al Area de Tesoreria dependiente de la
Subdireccion de Recursos Financieros. (Ver Anexo 102 Formato de comprobacién de viaticos y
pasajes).

El servidor publico comisionado, debe rendlr’ un informe de su comisidon realizada al Director

General, dentro de los diez dIaS hablles sngulentes a la realizacion de dicha comision. Dicho informe

debe contener: T Ty

e Nombre, cargo y adscnpcwn del serwdor publico comisionado.

¢ Lugary periodo de la comlsxon

» Objeto de la comision, detallando el propdésito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, concluswnes resultados obtenidos y contribuciones para el hospital.

e Firma autografa def servudor publico que fue comisionado.
i

a

El Director General solo autoriza el tramite para el otorgamiento de viaticos, al comisionado que
tenga saldos pendlentes de comprobar por concepto de viaticos y pasajes, con una antigiedad
maxima’ de 5 ‘dias habiles contados a partlr del dia siguiente al término de su comisién, excepto

cuando se ampIie la comisién.
;5 .%%
th i

i

i

'Cuands: por caso de urgencia y/o extrema necesidad la comisién deba prorrogarse por un plazo

mayoﬁ al establecido inicialmente dentro del formato FUC, y ante la imposibilidad de la tramitacién

de un nuevo formato FUC en virtud de la ausencia del trabajador en el HRAEB, so6lo de manera
excepcnonal se puede efectuar el pago de viaticos sin contar con el formato requisitado, previa
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solicitud por escrito del superior jerarquico correspondiente, ante la Subdireccion de Recursos
Financieros, debiendo el comisionado regularizar el tframite una vez concluida la comlsgo‘riug

! i

3.31 El ejercicio del presupuesto de Gastos de Viaje, se inicia el 1° de enero y queda gg{racfo
diciembre de cada afio, por lo que la solicitud y tramite de los gastos de operac;én corﬁ(;argQ a cada
ejercicio fiscal, debe efectuarse en el periodo sefialado, y por lo tanto la comprob?cmn debe

realizarse a mas tardar del 5° dia habil posterior al cierre del ejercicio flscal m t%giw?g

‘4 §§§§§§;
3.32 La Direccion de Administracion y Finanzas del HRAEB, es la responsabl&%de vigilar la correcta
aplicacién y cumplimiento del presente procedimiento. 0

n
3.33 Las situaciones no previstas en el presente procedimiento dgeben gsg\ deﬁmdas por el Director de
AdmmlstraCIon y Finanzas. N S ]ri
:§§§i£§§§ ‘“§ {i
i UIHL
3.34 El Area de Presupuesto es la responsable de revisar: Iagdocumentacmn gue sea presentada ya sea
a pago o comprobacion, que se haya emitido en fechas que correspondan a la comisién y verificar

que cuenten con los requisitos fiscales establecidos, en cuyo defecto no seran admitidos.

3.35 La expedicién de Formato Unico de Comisiénﬁs‘e real§i§z§é en tres tantos, los cuales son entregados
de la siguiente manera: §§§§ L %»,A,iégiéé
* Un tanto para la Subdireccion de, Recurs&s Hum%nos para el control de asistencia.
e Un tanto para la Subdireccion de Recursos Financieros para tramite de anticipo a reserva de
comprobar. i

¢ Untanto parala Subdirecc,lon de Recursos Financieros para la comprobacién de los gastos.

3.36 Para la elaboracion de la comprobatzlon de gastos en los casos en que no se haya excedido del

importe recibido, el personal comisionado debe elaborar y entregar al Area de Presupuesto los
siguientes documento iy

gy,

 Formato Unico de Cgmlsmﬁn

e Formato cgie comprobacmn de viaticos y pasajes.

. Documpntamén comprobatoria de los gastos efectuados.
q, (

3.37 En eI;cééb de que exista sobrante a favor del HRAEB, el servidor publico comisionado debe entregar
el dinero al Area'de Tesoreria. (Ver Anexo 10.2).
Ex §'
3 38 S| el fUncmnano comisionado se excedi6 en gastos, debe elaborar y entregar al Area de
Presupuesto la siguiente documentacion:
;gnﬁgrmato Unico de Comision.
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¢ Formato de comprobacién de viaticos y pasajes, por el importe entregado como anticipo para

sufragar los gastos de la comision. |y,
« Formato de pago de viaticos y pasajes. -ia '
» Documentacion comprobatoria de los gastos efectuados.

5§§§§§§§ iy
b
3.39 En caso de que no se haya realizado el pago anticipado de la comisién, eIg fu cnonﬁrlo publico
comisionado debe solicitar el rembolso de los viaticos y pasajes a travesgdel forn aEd de pago de
viaticos y pasajes anexando un tanto del FUC y la documentacion comprobatorza, (Ver Anexo 10.1
Formato Unico de Comisién y 10.3 Formato de pago de viaticos y pfsajes) w*

i i i
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4.0 Descripcién del procedimiento A
nci S
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
. s - . - ¥
1.1 Solicita nimero del FUC a la Subdireccion de Recursos | ¢/ ) Q!’;
Humanos. y, E;
W, 4
1N gt
1.2 Elabora en tres tantos el FUC y recaba flrmas “jsggggggffi-
1.0 Elaboracion de correspondientes, como se menciona en la polltxca 4" "Personal
FUC 3.35. iégg; ), Comisionado
« FUC. ST T |
) iy, ool
gi? ‘§§ ii%ﬂ
1.3 Elabora formato de pagaré. % ig
e Pagaré. 455””%& -
20R sello 4l
0 ec_al_)a ; 2.1 Acude al Area de Presupuesto sello Personal
de suficiencia i

ugstal 2 ‘rédabar el
L]

i
resupuestal. ol 1 Comisionado
presupuestal il A, 13134
3.0 Sellado de 3.1 Colocaelsello presupuestal enﬁo§ tres tantos del FUC. | Personal del Area de
FUC e FUC. — (gii\ Presupuesto
4.1 Entrega un tam3 !d'eg FUG“y pagaré al Area de
P (i h
Tesoreria. (I Z;éa I,
e FUC. i% §§ !
e Pa a &y )
4.0 Entrega de L ant B T Personal
FUC Il Comisionado
42 Entregaigun tanto del FUC, a la Subdireccion de
Recursos Humanos para el control de asistencia, como
*%se Jindica en la politica 3.16.
. FUC
N s, Rembe la documentacion.
A e GuC.
‘§§§§ W o Pagaré.
5.0 Emisig de ’
R, Wy ' ) ) ., . . Personal del Area de
recursos | 5..2 Valida informacion para realizar transferencia de ;
il Tesoreria
flnan ieros || recursos.
i 'i;m f
| 1 g§'5 - .
i! (. 5.3 Realiza transferencia de recursos a favor del
% i comisionado, como se menciona en la politica 3.14.
Myg?
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.1 Elabora y entrega documentos comprobatorios vy "t[ﬁ‘%g%g%m
dinero en caso de sobrante, a las Areas de LT -i%gﬂ h
6.0 Elaboracion de Presupuesto y de Tesoreria, atendiendo las politicas @523* 55%35 M
comprobacion de 3.36, 3.37 y 3.38. W, Personal
gastos posterior a e FUC. I ™ é"gix?;gfs"ionado
comision + Formato de comprobacion de viaticos. ”§§ gy,
e Formato de pago de viaticos y pasajes. ” 14
¢ Documentos comprobatorios. Uy, i)
7.1 Recibe y revisa informacion del ; formato de '
comprobacion de viaticos y pasajes y!o formato 'de
pago de viaticos y pasajes. ity -555 53
+ FUC. A7) ﬁimmw
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1. /I, TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Sella el formafo para pago de viaticos y pasajes
correspondlenie al exceso'y turna al Area de Tesoreria
para la programamon de pago. Pasa a la etapa 8.0.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Consﬁtucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el
D.O.F., el 05 de febrero de 1917, hasta su ultima reforma.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. Publicado en el D.O.F., el 31 de diciembre 1982.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de las funciones en la Administracién Publica Federal
Publicada en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2007.

7.0 Registros
= Tiempo de Cadigo de registro o
P egistos conservacion Responsablede consenvario identificacion Unica
- ” Departamentos de .
Pdlizas contables 5 anos Contabllldad No Aplica

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8. 5:

Comision: Tarea o funcién oficial que ‘s, encom:enda a un servidor publico o que éste desarrolle
por razones de su empleo, cargo o, comlswn en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Formato Unico de Comlsmn (FUC) Documento gue debe contener la autorizacion y designacion
del servidor publico c0m|51onado aS| como el objeto, destino y duracién de la comisién, servira
como justificante de la erogacmn'qu:e se realice.

Informe de Comlsmn Escrlto dirigido al titular de la Direccion Administrativa o en su defecto al

Director General del HRAEB por medio del cual hace saber de las actividades realizadas durante la
comision. 1

‘53: H
ih

Pasajes: ASIgnamones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre en comisiones oficiales
temporales zdentro del pais en lugares distintos a los de su adscripcion de servidores publicos de
mando de las dependencias y entidades en cumplimiento de la funcién publica.

il i “

P;gare Titulo ejecutivo mercantil por medio del cual el beneficiario del FUC, se obliga a pagar al
HRAEB el monto que le fuere asignado por concepto de viaticos y pasajes en un determinado plazo,
qonstlfuyendo ademas el instrumento adecuado para obtener el pago en caso de incumplimiento

ante las instancias jurisdiccionales competentes.
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8.6 Peaje: Derecho que se cubre por vehiculos en la utilizacién de caminos de cuota, ya s%gigederales,
concesionados o estatales. i‘ 253%2
§x§§ ¥
2 s e g, Y
8.7 Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comlsmné Fn Ia Admln stracion
P . 1
Publica Federal. ;g i}
2
5 §; i
8.8 Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por concepto de allmentaczgqgg hospedaje de
los servidores publicos de las dependencias y entidades, en el desempeno de comusmnes
temporales dentro del pais, en lugares distintos a los de su adscnpcaqn i'}.}
Ezzxfi %)§,¥ i
9.0 Cambios de esta version , §§g _
NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
00 No Aplica g {331;@”;!”'”'”'% No Aplica
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10.0 Anexos
10.1 Formato Unico de Comisién (FUC).

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDA
Formato Unico de Comision

!ii!}

¥
kY

D DEL BAJIO

GENERALIDADES

Nombre del Servidor Publico Comisionado:
Area de Adscripcion:

Puesto: @

Lugar de R€&sidencia: @
Motivo de la Comisidn:
Periodo de la Comisidn
Lugar de la Comision:
Medio de Transporte:

)
@

dias, que comprenden del

Aeéreo @

ETTESire

__al __ del mes de del afio ;

Nidmero de FUC: 2

Fecha de requisitadar @

ASIGNACION DE VIATICOS

CUOTA
TARIFA DIARIA DIAS IMPORTE
Territorio Nacional Sencilla $ 500.00 AT N P
Territorio Nacional con Pernocta $ 1,800.00 ST N
En el extranejero (moneda de curso legal Euro) 350 euros
En el extranejero (moneda de curso Délar Americano) 350 uds
SUMA| §
ASIGNACION DE PASAJES
TARIFA CUOTA POR COMISION IMPORTE
Terrestre (sin chofer Ginicamente) $ 1,100.00 P Y
Operador de vehiculo oficial $ 1,800.00 N S
SUMA| §
ASIGNACION TOTAL DE RECURSOS: 5 ( 15 )

SELLO PRESUPUESTAL

PARTIDAS A AFECTAR

— 37204
37504
37602

26102

Pasajes terrestres nacionales
Viaticos Nacionales

Viaticos en el Extranjer
Combustibles y lubricantes

FIRMAS DE AUTORIZACION DE COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

Autoriza

Comisionado

Autoriza

i ; Director General Nombre Director de Administracién y
! g §§§ Finanzas
% i1
| M
§Elsixé35§
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Aut rli?/
R - bl . T I | =
.P. Mar )
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Instructivo de llenado del Formato Unico de Comision.

000~ £0.0% . TR =

13.
14.
15.
16.
i i

18.

. Tipo de transporte (seleccionar una de las dos opciones). L
. Plasmar el numero de dia o dias dependiendo de la tarifa aut

Nombre del funcionario publico comisionado
Numero de oficio de comisién proporcionado por la Subdirecciéon de Recursos Humano§
Area de adscripcién del servidor publico comisionado. iy, ”;;
Fecha de elaboracién del formato unico de comision. ‘iip My
Puesto que ocupa el servidor publico comisionado.

Lugar de residencia del servidor publico comisionado. iy,
Motivo de la comisién. b o
Numero de dias que contempla la comision.

Periodo que comprende la comision (especificar dia, mes y afio) '},
Lugar de la comisién. gy

onzadq§ (desglosar los que son con
pernocta y sin pernocta) iégi‘“*% "iigm,m“
Es el |mporte que resulta de mulhphcar la tarlfa autonzada poé el numero de dias.
Plasmar el importe que resulte de la suma de la asrgnaaon d@ wattcos y pasajes.
Apartado en el que el area de presupuesto plasma el sello de suficiencia presupuestal.
Apartado en el que area de presupuesto seleccwna lalo las partidas a afectar con motivo de la
comision. "ﬁ%i'fiisgéz;a‘izz_

g . s | i
Firmas de autorizacion. RTLLIT -ﬁggg

CONTROL DE EMISION

Elaboré: \ _Revis¢: ' Auto,izlé/
5 e vl
. .P. Maria Magdalena Salazar . Yo
Nombre: Gonilay < Coérdova Dr. Rodolfo He pez Escoto
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10.2 Formato de comprobacion de viaticos y pasajes.

s

ub

\ ;‘.&\

Relacion de

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
Formato de Comprobacion de Viaticos y Pasajes

)

documentos que amparan unimporte de:
que se envian para su revision y comprobacion.

DATOS DEL FUC
@ Fecha Numero
REFERENCIAS DE DOCUMENTOS REFERENCIAS PRESUPUESTAL Carcente
NUMERO FECHA IMPORTE PROYECTO PARTIDA P
Ca) (5) {6 2 (e (a)
Ry ~— N N N Nt
Sumal(® 19 ) -~ |(importe con letra 00/100.m.n.)
Importe recibido] $——{ 11 |(importe con letra 00/100.m.n.)
Saldo a favor del HRAEB] 8 . _ % (importe con letra 00/100.m.n.)
Ll
Elabora Autoriza Autoriza
Servi o Publico Superio.r J‘erérquic'o ‘del Servidor Subdirector de Recursos Financieros
Comisionado Publico Comisionado
REGISTRO DE CONTROL
Tesoreria Presupuesto Observaciones
i’iig
%
i%; Recibe Efectivo Recibe Comprobacion
i

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso6:

/
Autr ryty

P

E ] -
—a ol L f

Nombre:

C.P. Maria Magdalena Salazar

Eranco Cordova

N e
ana ae Angeles]
g Jos Angeles

Dr. Rodolfo H# andez Escoto

Gonzélez
Cargo- Subdirectora de Recursos Responsable Provisionz’ de la Direccién : : e
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Instructivo de llenado del formato de gastos de comprobacién de viaticos y pasajes.

Moo b py =

10.
AL
12,
13,
14.
15
16.
17
18.

Anotar el nimero de comprobante o comprobantes que se anexan al formato.
Anotar el total del comprobante o comprobantes que se anexan al formato.
Anotar el numero de formato Unico de comisién y la fecha de inicio de la comisién
Numero o numeros de comprobante que se anexan a la comprobacion. 4;%
Fecha de expedicion de cada comprobante.

Relacionar el importe de cada comprobante. z
Proyecto presupuestal (se toma del sello presupuestal que se plasmo en el fpr
comision. Wt
Partida presupuestal (se toma del formato unico de comisién). '
Concepto (breve descripcion del gasto realizado). i
Suma de los comprobantes fiscales que se relacionan en el formato \
Importe recibido previo a la comision. %

Diferencia aritmética entre los recursos asignados para Ia com|5|on .¥;la’suma de los comprobantes.
Flrma del ser\ndor publlco comISIOnado

Firma del Subdirector de Recursos Financieros. "
Firmar de recibo de efectivo de recursos no utlllzados en Ia comlsnon

Firma de recibo de comprobacion de viaticos y pasajes Hp

Anotar cualquier observacion que se desee revalar con motivo de la comision.

CONTROL DE EMISION
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10.3 Formato de pago de viaticos y pasajes

LR 1OSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO \( }
DALY Formato para pago de Viaticos y Pasajes Nt
Relacién de @ documentos que amparan un importe de: $ g : 2
que se envian para su revision y comprebacion.
DATOS DEL FUC
@ Fecha Numero
REFERENCIAS DE DOCUMW‘O% REFERENCIAS PRESUPUESTAL Cirait
NUMERO FECHA IMPORTE PROYECTO PARTIDA P
(4) (5 ) (o) (2 C g (o)
NG ~— N Mg N ~—
T
Sumaf§ 10 J - J(importe con letra 00/100.m.n.)
Elabora Autoriza Autoriza
Semé.or_ Pablics Superio‘r Jlerarqmc_o .d8| Servidor Subdirector de Recursos Financieros
Comisionado Publico Comisionado
REGISTRO DE CONTROL
Tesoreria Presupuesto Observaciones
E%) :
|| Recibe documsntos para Sello de suficiencia prespuestal
pago
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizo:
' abor \ E\".ISr : ,, n Urfl}c/
Nombre: G, MarlaGMagdalena Salazar | Tliana de 0§ An o-Cordova Dr. Rodolfo H*%dez Escoto
onzalez W/
Cargo- Subdirectora de Recursos Respons rovisional de ka Direccion ’ ; i
puesto: Financieros de Admfhistracion y Fintnzas P+ Diredtor Gefral/ Direcior Madico
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Instructivo para el llenado del formato de viaticos y pasajes

1. Anotar el nUmero de comprobante o comprobantes que se anexan al formato. (g

2. Anotar el total del comprobante o comprobantes que se anexan al formato. 3@ “ﬁ;;;%

3. Anotar el nimero de formato Unico de comisién y la fecha de inicio de la comisiénﬁmgég%x §§§§;§ hy

4. Numero o numeros de comprobante que se anexan a la comprobacion. 9§§§ SEE §1=

5. Fecha de expedicién de cada comprobante. ) 1}

6. Relacionar el importe de cada comprobante. [y t%;i ﬂﬁ{ ‘

7. Proyecto presupuestal (se toma del sello presupuestal que se plasmo en el formatg uriuco de
comision. ig

8. Partida presupuestal (se toma del formato Unico de comision). ‘%; . b

9. Concepto (breve descripcion del gasto realizado). {z;;zzzm 0

r
10. Suma de los comprobantes fiscales que se relacionan en el formato. ﬁ'l !”,
11. Firma del servidor publico comisionado. §§
12. Firma del superior jerarquico del funcionario comisionadol iy
13. Firma del Subdirector de Recursos Financieros. ség
14. Firmar de recibo de documentos para pago. ;ggis "
15. Sello de suficiencia presupuestal. 7y, 'y,
16. Anotar cualquier observacion que se desee revelar COﬂngthO de la comisién.

«:1

i;
gi
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO, COMPROBACION Y REINTEGRO | [/ Ricionad
DE VIATICOS Y PASAJES —
Hoja: 19 de 20
10.4 Pagaré iy,
%ii Ti | i
PAGARE '

del Bajio, en esta Ciudad d eLedn, Guanajuato, el dia en las oficinas que ocupa el area de

tesoreria adscrita a la Subdireccion de Recursos Financierg, Blvd. Milenio numero 130, Col. San
Carlos la Roncha, Ledn, Guanajuato. La cantidad de $ ( ; i .00 (importe con letra 00/100 m.n.).
Valor recibido a mi entera conformidad.

Firmar del deudor:

Nombre del deudor: @
Domicilio:

Lugar y fecha de expedicion: @

Debo y pagaré incondicionalmente por le presente PA@E al Hospital Regional de Alta Especialidad
T

Por medio del presente, solicito se me entregue la candiad de $ .00 (importe con letra 00/100
m.n.), co tivo de la comision a la que he sido encomendado a través de formato Unico de comisién
nimero:

Adicionalmente, manifiesto que estoy enterado de que cualquier persona que presta un servicio a una
entidad federal, como es mi caso y que se le entreguen recursos publicos para los gastos que
ocasionan el evento o comisién aqui descrito, me obligo a comprobarlos con los documentos idéneos
en apego al procedimiento para tal fin, dentro del término de 5 cinco dias habiles a partir de Ia
conclusién de la comisién ya sea a nivel nacional o internacional.

1Y
il

Ei‘z 1L gi

Instructivo de llenado para ei fo;rqato pagaré

Anotar el dia que correspgnda a 5 cinco dias habiles contados a partir de la conclusién de la comisién.
Anotar el |mporte dé los \2|at|cos y pasajes otorgados para la realizacién de la comision.
Firmar del funcnon?rlo publlco comisionado.
Nombre del funglonano publico comisionado.
Domicilio'pa E|cular del funcionario publico comisionado.
Lugar*y fecha de expedicion del pagaré.
/-\notarfel |mpone los viaticos y pasajes otorgados para la realizaciéon de la comisién.
notar el'ntimero del formato Unico de comisién.

0 Xm0y B Py

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Autorizﬂ)f /

C.P. Maria Magdalena Salazar

Nombre: Conaiae , Dr. Rodolfo Hernﬂj@lyt Escoto
Cargo- Subdirectora de Recursos Responsable'?rovisional de lalgireccién . . :
puesto: Fi anciero%_\ de Administracion y Finanzas P.A. Director General/ Director Médico
Firma: \ - A

Fecha: Dicterbre 2014 Diciembre 2014 Diciembre 2014




