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Realizacion de Viaticos

1. DIAGRAMA DE FLUJO
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. ; ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
. Realizan oficio de comisién y una vez autorizado por el
Personal que realiza la - P :
1. L Secretariado Técnico se envia a la Jefatura de N/A
comision de CEPAJ . .. s
Contabilidad para el solicitar el viético.
Recibe el oficio de comisién y realiza el formato de
Jefatura de | ... . :
2. " vidtico en base a la normativa vigente y entrega el N/A
Contabilidad . .
recurso econémico al comisionado.
Regresa de la comision y realiza el informe de
. actividades el cual envia para vo.bo. a su jefe
Personal que realiza la | . . X
3. L inmediato superior y entrega con notas de N/A
comision de CEPAJ . .
comprobacion en caso de que existan a la Jefatura de
Contabilidad
Jefatura de . . - .
4 Contabilidad Recibe el informe de comision y lo revisa N/A
Jefatura de | Si no estd correcto lo regresa a las &reas
5. | Contabilidad correspondientes para que realicen las modificaciones N/A
necesarias
Jefatura de .
6. Contabilidad Si esta correcto lo captura en el SIIF N/A
7 Jefatura de | Se recaban las firmas de las areas, Secretario Técnico N/A
" | Contabilidad y Coordinacién Administrativa
Jefatura de . . .
8. Contabilidad Arma paquete y lo envia a Secretaria de Finanzas N/A
9. S_ecretarla de Recibe paquete y lo revisa N/A
Finanzas
10. S_ecretarla de Si tiene alguna observacion lo regresan y se corrige N/A
Finanzas
11. S_ecretarla de Si no tiene observacién se paga el paquete N/A
Finanzas
12. Jefatura de Captura el vidtico en Transparencia N/A

Contabilidad
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3. ANEXOS

PLIEGO DE COMISION

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO NO.- /2012
SECRETARIA DE FINANZAS
RECIBO DE VIATICOS BUENO POR $ -

DATOS GENERALES

DEPENDENCIA: CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES EN JALISCO
DIRECCION: LAGO TEQUESQUITENGO 2600 LAGOS DEL COUNTRY
DEPARTAMENTO: C.E.P.AJ.

NOMBRE Y CATEGORIA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

DESCRIPCION DE LA COMISION EFECTUADA:

GUADALAJARA JAL., A DE DE 201 2
RECIBI: DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LA CANTIDAD DE $ =
CON LETRA ( PESOS 00/100 M.N.)
POR CONCEPTO DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS GASTOS DEVENGADOS DURANTE LOS DIA DE
AL DE DEL 2012 EN LAS POBLACIONES DE:
GASTOS DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS
CONCEPTO LUNES MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL
DESAYUNO $ | - |8 = |$ oo | S - 18 s dps =
COMIDA $ = $ = $ = $ $ $ & $ = $ =
CENA $ $ - $ = $ = $ $ g $ = $
HOSPEDAJE | § $ - |s - 48 - |$ - |8 - |s - s -
PASAJES $ $ = $ = $ & $ $ & $ 3 $ &
TRANSP.NT. | § - |s - |s - 18 $ - Is - |s - Is -
SERV. TELEF. |§ - 1s - s = 1s - |$ - s - |Is - |s =
LAVANDERIA | § = $ . $ = $ = $ 2 $ = $ 3 $ 2
SUMAS $ - $ = $ = $ - $ = $ = $ = $ 2
GASTOS DE TRANSPORTACIO
VEHICULO | MARCA | TIPO | wmobeo | N-° DE PLACAS | CILINDROS |
OFICIAL | il |
POBLACIONES DE LA COMISION
POBLACION DISTANCIA CANTIDAD PRECIO IMPORTE PEAJES
KILOMETROS LITROS UNITARIO
0 0 $ =i = $ =
0 0 $ CRN|ES SRS =
$ = |$ - |$ &
$ = $ = $ =
SUMAS s S 5
FECHA DE COMPROBACION: / 12012
RECIBIO AUTORIZO VO.BO
0 DRA. MA. DEL ROCIO MORQUECHO MACIAS
COMISIONADO JEFE INMEDIATO SECRETARIO TECNICO
VO.BO. CERTIFICACION

SELLO Y FIRMA

LAE. EVA KARIYA TAKAHASHI FECHA DE INICIO COMISION

COORDINADOR ADMINSTRATIVO

FECHA TERMINO DE COMISION

CON CARGO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 11000800200616375100
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4. GLOSARIO

CEPAJ Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes
SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos

SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabor6: Reviso: Aprobo:
L.A.E. Eva Kariya Lic. Nelda Judith Anzar Lic. Sergio Zavala
Takahashi Martinez Mercado
Coordinadora Coordinadora de Director General de
Administrativa Planeacion Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el p  resente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emidi  das previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU  /028/2007.




