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. OBJETIVO

Controlar el otorgamiento de los recursos financieros necesarios que permitan al personal de
las oficinas centrales y foraneas cubrir oportunamente y ejercer de manera transparente, los
gastos de viaje, hospedaje y diversos, derivados de las comisiones asignadas tanto en territorio
nacional como en el extranjero, en apego a la normatividad vigente.

II. ALCANCE

Este procedimiento inicia cuando el personal requiere salir de comision, genera la
“Autorizacién de Viaje” y culmina con el registro contable realizado por la Gerencia de
Contabilidad.

II. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS
Fundamento Juridico

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

— Ley Federal del Trabajo.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.

—  Leydel Impuesto al Valor Agregado.

—  Cadigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.

—  Disposiciones de Ahorro en la Administracion Publica Federal vigentes.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso.

— Decreto que establece las medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracion Publica Federal, vigente en el ejercicio.

- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

—  Convenios celebrados entre Prondsticos para la Asistencia Publica y Agencia Turistica.

—  Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal.

—  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
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Referencias Normativas

ISO 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion - Requerimientos.
WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

IV. POLITICAS

A) FUNCIONAMIENTO GENERAL

1.

Los gastos por conceptos de viaticos y pasajes para las comisiones se deben ejercer bajo
criterios de austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia y
transparencia, para dar cumplimiento a los objetivos de los programas y a las funciones
conferidas de la Entidad.

Las areas usuarias deben reducir al minimo indispensable los gastos de representacion y
comisiones oficiales y propiciar una adecuada planeacién y programacion oportuna de las
comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas 0 mecanismos que permitan obtener
precios preferenciales para la erogacion de gastos de viaje que realice la Entidad.

Seréa responsabilidad de las areas usuarias enviar por correo electronico al Area de Viaticos
el itinerario de vuelos que requieran para la realizacion de su comision, en forma anticipada.

El Departamento de Caja debe aprovechar al maximo la prestacion de servicios
consistentes en la reservacion y venta de boletos para la transportacion aérea, nacional e
internacional, en cualquier parte del territorio nacional o del extranjero que ofrezca la
Agencia especializada en servicios turisticos con quien la Entidad tenga suscrito un
convenio, con apego a la normatividad vigente, salvo los casos en que dicha Agencia no
pueda proporcionar un servicio determinado o sus condiciones de tiempo y lugar no
garanticen las mejores condiciones de economia, eficiencia, seguridad o eficacia.

En este sentido, el comisionado podra realizar por cuenta propia la compra del boleto de
avion, teniendo en consideracion la politica 1 de este documento.

Los boletos para transportacion aérea de los comisionados de oficinas centrales, deben
ser adquiridos por el Departamento de Caja a través del Area de Viaticos, salvo lo sefialado
en el numeral anterior. En virtud de manejarse Unicamente boletos electronicos, se
entregaran solo claves de reservacion al servidor publico comisionado. La adquisicion de
boletos estara sujeta a condiciones de espacio y disponibilidad por tramites de ultima hora.
El Departamento de Caja/Area de Viaticos en base al itinerario de vuelo (s) que solicito el
comisionado, realizaré primero la reservacion de los vuelos y posteriormente la adquisicion
de boletos.
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6.

10.

B)

11.

12.

Las oficinas forAneas deberan adquirir sus boletos de transportacion aérea por cuenta
propia, salvo en los casos en los que no puedan disponer de su fondo fijo, o su saldo sea
insuficiente, en cuyo caso la adquisicion de boletos se realizara conforme a lo sefialado en
el numeral 5.

Sera responsabilidad del personal comisionado comprobar la adquisicion del boleto y
sujetarse a lo establecido en este procedimiento.

En casos extraordinarios el servidor publico podréa realizar una comision con sus propios
recursos y posteriormente al término de su comisién, realizar el tramite extemporaneo de
sus viaticos para su reembolso al Departamento de Caja/Area de Viaticos, mediante oficio
autorizado por el titular del area debidamente justificado, asimismo, deberan adjuntar los
documentos sefalados de la politica 19, debidamente autorizados.

Para la dotacion de gastos de transporte a los supervisores de venta, estos se rigen
conforme a lo establecido en el instructivo SAF-INT-26 Dotacion y Comprobacién de
Gastos de Transporte a Supervisores mediante Depdsito en Cuenta de Nomina y/o
Cheque.

El Departamento de Caja por medio de la Coordinacion de Viaticos debe informar de forma
trimestral, los gastos por conceptos de viaticos en el portal de obligaciones de
transparencia.

COMISIONES

Las comisiones en el extranjero deben ser autorizadas:

I) Por el Director General de Prondsticos para la Asistencia Publica, respecto de los
inferiores jerarquicos inmediatos.

[I) Por los Subdirectores Generales o equivalentes, a los cuales se encuentre adscrito el
servidor publico comisionado.

Las comisiones en territorio nacional deben ser autorizadas:

[) Por el titular del area administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico
comisionado, cuyo nivel jerarguico sea como minimo el de Gerente, en caso de que el
titular no tenga como minimo el nivel jerarquico, la autorizaciéon correspondera al
superior jerarquico que cumpla este requisito.

Las comisiones nacionales y al extranjero, deben atender los siguientes aspectos:
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13.

14.

15.

16.

17.

— Solo se debe autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las
comisiones gue sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

— Nodeben autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las Oficinas
Foraneas.

En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo
tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en
los casos debidamente justificados y autorizados por el Oficial Mayor o equivalente.

En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de
maximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada,
salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el Oficial Mayor o
equivalente.

El Departamento de Caja por conducto del Area de Viaticos es responsable de llevar el
control de las comisiones autorizadas, registrandolas consecutivamente en el archivo
electronico “Registro de Comisiones al Personal Anticipos de Caja”.

Cuando una comisién se amplie, ésta debe ser autorizada por el titular del area de
adscripcion del comisionado mediante otra autorizacion de viaje que cubra el complemento
de la comision, tramitando la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04
correspondiente y la “Autorizacion de Viaje” RF-23. El importe adicional de viaticos le
sera entregado al comisionado, mediante transferencia o cheque, segun sea el caso.

En el caso de que la comisién se amplie, pero no impligue desembolso adicional de
viaticos, bastara con que se sefiale en comentarios relevantes en el formato de “Informe
de Comision” RF-26, la ampliacion de la comisién y las fechas de conclusion de la misma.

Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo menor de 24
horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcién, la cuota sera del 50% de la
cuota asignada a viaticos nacionales e internacionales, conforme al grupo jerarquico que
corresponda, las cuales comprenden los conceptos de hospedaje alimentacion, transporte
local, estacionamiento, tintoreria, lavanderia, servicio de Internet, fax, fotocopiado,
propinas y tiempo aire entre otros que estén incluidos en el Clasificador por Objeto del
Gastos para la Administracion Publica Federal Vigente.

Solo podran adquirirse tiempo aire con autorizacion del titular del area. En el caso de que
la comisién sea mayor a 3 dias se podra autorizar el servicio de tintoreria y lavanderia.

DN-07 versisn 05




AREA EMISORA: HOJA No. DE
\@ . SUBDIRECCION GENERAL DE 7 37
% pRONOST,COS ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
N PARA LA ASISTENCIA PUBLICA CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-14 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 11
EMISION REVISION

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

C)

18.

19.

20.

En caso de que el comisionado no lleve a cabo la comision, debe enviar a la Direccion de
Finanzas un oficio solicitando la cancelacion del anticipo de caja y/o el boleto de avién,
segun sea el caso, anexando el recibo de pago o ficha de depdésito de la devolucién de
los recursos. El oficio puede enviarlo el comisionado o el titular del area administrativa a la
gue se encuentre adscrito el servidor publico.

OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas, en el otorgamiento de pasajes
nacionales e internacionales debe apegarse a los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacién en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica a fin de aplicar racionalmente los recursos y cuidando no rebasar
el tope presupuestal.

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas sujetandose a la disponibilidad
presupuestaria, solo podra asignar pasajes con categoria de negocios, su equivalente o
superior en los siguientes casos:

- Cuando por las condiciones fisicas o de salud del comisionado, se justifique como
plenamente necesario el viaje en dicha categoria.

- Para el Director General, cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo
sencillo tengan duracién superior a 4 horas.

- Para Subdirectores Generales o equivalentes, cuando se trate de vuelos internacionales
que por tramo sencillo tengan duracién superior a 6 horas.

Las &reas usuarias que requieran viaticos seran las encargadas de solicitar para
autorizacion a la Direccion de Finanzas por medio de la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal, el formato de “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 y en caso
de que sean mas de dos partidas se requerira adicionalmente el formato “Anexo 1
Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 BIS.

Para el caso de las areas usuarias en Oficinas Centrales, deberan tomar en cuenta el
periodo de autorizacion de la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04, para
presentarla debidamente requisitada y con anticipacion preferentemente con 48 horas al
dia de comisién, al Departamento de Caja/Area de Viaticos. Ver SAR-PRO-17
Lineamientos de Programacion y Control Presupuestal.

Las Subdirecciones Regionales, recurriran al fondo fijo que tienen asignado para la
autorizacion de viaje, y deben solicitar via correo electronico, al Departamento de
Caja/Area de Viaticos preferentemente con 48 horas de anticipacion, para solicitar los
numeros de folios que requieren para efectuar sus comisiones. Ver SAF-PRO-40 Manejo
de Fondo Fijo para Pagos Varios de la Institucion. Por excepcion, se abonaran los
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21.

22.

23.

24.

25.

viaticos a la cuenta de ndbmina o la que el comisionado informe, en los casos que no exista
medio o forma de tomar los recursos de la cuenta de cheques de la Subdireccion Regional.

Para otorgar la reposicion de los recursos al fondo fijo, derivados de la autorizacion de
viaje a las Subdirecciones Regionales; el Departamento de Caja/Area de Control
Financiero debe realizar la transferencia a la Cuenta de Cheques de la Subdireccion
Regional correspondiente una vez autorizada la documentacion comprobatoria. Ver SAF-
PRO-40 Manejo de Fondo Fijo para Pagos Varios de la Institucion y SAF-PRO-20
Cuentas por Pagar / Egresos.

Para el otorgamiento de recursos en Oficinas Centrales, el Departamento de Caja por
conducto del area de Control Financiero debe realizar la transferencia a la cuenta de
ndémina o la que el comisionado informe, o cheque, segln sea el caso, una vez autorizado
el formato “ Anticipo de Caja” RF-24, y efectuada la operacion se turnara al Area de
Viéticos para que sea realizando el oficio aviso de cargo, turnando una copia a la Gerencia
de Contabilidad y a las areas involucradas, mediante correo electronico junto con la
transferencia o copia del cheque y anticipo de caja para que se realice el registro contable
a la cuenta deudora.

En caso de que se requiera la compra de moneda extranjera, el Departamento de Caja
debera gestionar lo necesario para la adquisicion de los délares y/o euros solicitados,
hacer entrega material de éstos al comisionado, quien debera de firmar de recibido en el
anticipo de caja o en la autorizacion de viaje. Adicionalmente debe elaborar un oficio
dirigido al &area de Contabilidad informando de la compra de divisas, marcando copia a la
Direccion de Finanzas.

Las areas usuarias de viaticos seran responsables de no otorgar recursos al personal que
se encuentre en periodo vacacional o cualquier tipo de licencia, inclusive en calidad de
cortesia, ni como complemento de su remuneracion.

El Departamento de Caja por conducto del Area de Viaticos debe atender las
autorizaciones de viaje considerando exclusivamente el niumero de dias autorizados por el
titular del area, apegandose a las tarifas autorizadas por los Lineamientos vigentes para
el otorgamiento de los viaticos y pasajes. (Anexos 1y 2).

Sera responsabilidad del titular de area, la autorizacion de dias inhabiles, cuando se
requiera boletos de avion, indicando la justificacion correspondiente.

Los formatos “Autorizacion de Viaje” RF-23, “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” CP-04 y en su caso el “Anexo 1 Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” CP-04BIS, debidamente firmados, se entregaran al Departamento de
Caja/Area de Viaticos preferentemente con un minimo de 48 horas de anticipacion, a fin
de garantizar el otorgamiento oportuno de los recursos solicitados para realizar la
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26.

27.

28.

29.

D)

30.

comision, este periodo no se incluye en el proceso de la gestion de la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” CP-04, de la politica 19 de éste documento.

En caso de no presentar la documentacion preferentemente con 48 horas de anticipacion
y la reservacion del boleto de avién haya vencido, quedard a la disponibilidad que la
Agencia de Viajes tenga en ese momento; de igual forma, si no se puede efectuar el
otorgamiento de los viéticos, se le informara al comisionado o al area solicitante para su
confirmacion o cancelacidon de la autorizacion de viaje, sin que lo anterior sea
responsabilidad del Departamento de Caja/Area de Viaticos.

Una vez que se reciba la “Autorizacion de Viaje” RF-23, se comenzara el trdmite de
viaticos, adquisicion de pasajes nacionales e internacionales, o la compra de los délares
y/o euros segun sea el caso.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en el territorio nacional y de 20
para las realizadas en el extranjero. La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo
ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

El Subdirector General de Administracion y Finanzas, por excepcion, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los
Anexos 1y 2, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de
una comision, un servidor publico participe en ésta con algun superior jerarquico,
sujetandose a lo siguiente:

- Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deben estar
plenamente justificadas y estar sujetas en todo momento a disponibilidad
presupuestaria.

- Las autorizaciones no deben generar una presion de gasto en la entidad.

- Las autorizaciones se deben otorgar bajo su responsabilidad.

A efecto de generar ahorros por concepto de viaticos y pasajes, las areas solicitantes
deben realizar una adecuada planeacion para llevar a cabo el mayor numero de
actividades en una sola comision, un mismo destino y/o entre oficinas que se encuentren

cerca unas con otras, observando todo el tiempo los principios de austeridad y racionalidad
en el ejercicio de los recursos publicos federales.

TARIFAS

Las tarifas se determinan de acuerdo a los Lineamientos vigentes que regulan los viaticos
y pasajes para las comisiones en la Administracion Publica Federal.
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31.

32.

33.

34.

E)

35.

36.

Las tarifas para viaticos nacionales (Anexol), se deben cubrir en moneda nacional.

Las tarifas para viaticos internacionales (Anexo 2), se deben cubrir en délares americanos
y/o euros.

Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales, incluyen los gastos por hospedaje,
transporte local (taxis, estacionamiento), alimentacion, tintoreria, lavanderia, propinas,
servicio de Internet, fax, fotocopiado entre otros que estén incluidos en el Clasificador por
Objeto del Gastos para la Administracion Publica Federal Vigente. Sdlo podran adquirirse
tarjetas telefénicas con autorizacion del titular del area.

En caso de que las areas usuarias requieran paquetes de viajes para la realizacion de una
comision en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacion del organizador del
evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

- En paguetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos: Se otorgaran viaticos
Unicamente para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera
de hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique y el
destino de la comision.

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte: Se otorgaran viaticos
Gnicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 30% de la cuota méaxima diaria que corresponda al grupo
jerarquico que apligue y el destino de la comision.

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: Se
otorgardn viaticos Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada sera de
hasta el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico que aplique
y el destino de la comision.

COMPROBACION

El comisionado es el responsable que la comprobacién de los importes erogados por
concepto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales, se efectien mediante la
documentacion que reuna los requisitos fiscales de conformidad con las Disposiciones
vigentes y Legales aplicables en la materia y a través de los formatos: “Informe de
Comision” RF-26, “Autorizacion de Viaje” RF-23 y “Anticipo de Caja” RF-24, lo cual
permitira al Departamento de Caja/Area de Viaticos verificar los dias efectivos de comision
reportados por el personal.

El Departamento de Caja/Area de Viaticos, con el proposito de llevar un control sobre los
viaticos solicitados, y a efecto de identificar quién adeuda mas de 5 comprobaciones no
podra gestionar una nueva solicitud, en tanto el empleado no compruebe las comisiones
anteriores, para ello requisitara los formatos: “Reporte Mensual de Anticipos de Caja”
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37.

38.

39.

40.

41.

RF-25, “Estado de Cuenta Anual por Comisionado” RF-22 y “Reporte de Viaticos
Pendientes a Comprobar” RF-27. Sélo por excepcion y con el visto bueno del Subdirector
General de Administracion y Finanzas, se podran autorizar viaticos a quién adeude mas
de 5 comprobaciones.

Si al término del periodo estipulado para la comprobacion, el Departamento de Caja/Area
de Viaticos no ha recibido toda la documentacion soporte de la misma, ésta informaré al
Director de Fianzas mediante oficio, para que instruya a la Gerencia de Contabilidad la
solicitud a la Gerencia de Recursos Humanos el descuento a través de nomina.

La Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal verificara la documentacién soporte
de las comprobaciones, en lo que corresponda a sus requisitos fiscales. En caso de que
alguno(s) de los documentos soporte no cumpla(n) con los requisitos fiscales, la Gerencia
de Seguimiento y Control Presupuestal devolvera dicho(s) documento(s) al Departamento
de Caja/Area de Viaticos, quien a su vez lo(s) enviara al area correspondiente para
correccién o, en su caso, para la devolucion de su importe mediante deposito en el Area
de Caja y/o deposito en cuenta de cheques a nombre de la Entidad. En estos casos el
comisionado tendrd un plazo maximo de 3 dias (locales) y 5 dias (forAneos) para sustituir
dichos comprobantes, modificando segun sea necesario el Informe de Comision, de lo
contrario ésta informara al Director de Fianzas mediante oficio, para que a su vez instruya
a la Gerencia de Contabilidad a solicitar a la Gerencia de Recursos Humanos el descuento
total del importe de la Comisién a través de némina.

Cuando sea justificado, el Subdirector General de Administracion y Finanzas de la Entidad,
de acuerdo a sus facultades, podra autorizar un periodo mayor de comprobacion
(especificando los dias de prorroga) y asi detener el descuento via némina, por lo que el
comisionado debe solicitar la autorizacion correspondiente mediante oficio dirigido a la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas, con copia a la Gerencia de
Contabilidad y al Departamento de Caja, si procede, debera notificarlo al Departamento de
Caja/Area de Viaticos y contara con los dias héabiles autorizados para su tramite
correspondiente.

En aquellos casos en que los transportes locales no puedan ser comprobados, se deben
solventar mediante una relacién desglosada de traslados (ruta-costo), en el formato
“Comprobante de Gastos” DF 11-019, debidamente firmado por el titular del area y el
comisionado.

El servidor publico comisionado debe rendir un "Informe de Comision" RF-26, con la
siguiente manifestacion: "Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos
en este informe son los solicitados y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que
se aplicaran en caso contrario”, asi como nombre, cargo y adscripcion del servidor publico
gue realiz6 la comision , lugar y periodo de la comision, objeto de la comision detallando
el propésito de la misma, un breve resumen de las actividades realizadas,
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conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la dependencia o entidad
de la que forma parte, firma autografa del servidor publico que fue comisionado y visto
bueno del Titular del area.

42. Los tiempos para la entrega de los documentos de comprobacion, una vez concluida la
comision, se apegaran a lo siguiente:

E.1 Oficinas regionales

De las Subdirecciones Regionales a la Direccion del Interior siete dias habiles
considerando aclaraciones y tiempos de traslado.

De la Direccion del Interior al Departamento de Caja/Area de Viaticos tres dias habiles.
Del Departamento de Caja/Area de Viaticos a la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal dos dias habiles, considerando aclaraciones.

De la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal al Departamento de Caja los
dias habiles necesarios para efectuar la transferencia para el reembolso al fondo fijo.

E.2 Oficinas centrales

Del area que originé la comisiéon al Departamento de Caja/Area de Viaticos diez dias
hébiles incluyendo la entrega de los documentos del comisionado al titular del area de
adscripcion asi como aclaraciones.

Del Departamento de Caja/Area de viaticos a la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal dos dias habiles, considerando aclaraciones.

De la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal a la Gerencia de Contabilidad
tres dias habiles, considerando aclaraciones.

Cuando por alguna razoén justificada se realice una comision en la cual el comisionado
aporte sus recursos y una vez concluida, podra solicitar su reembolso iniciando el
proceso de viaticos por lo que la comprobacion de sus gastos debera realizarse el dia
habil siguiente a aquel en el cual reciba el aviso de cargo. Lo anterior en virtud que ya
se cuenta con toda la documentacion correspondiente.

Sera responsabilidad de la Direccién del Interior, comisionado o area solicitante,
entregar la comprobacion el ultimo dia del plazo al Departamento de Caja/Area de
Viaticos, ya que ésta no tendrd mas dias para regresarla en caso de que hubiera
aclaraciones o correcciones, por lo que se realizara el descuento correspondiente, en la
politica 37 de éste documento.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Cuando por alguna razon justificada de las sefialadas en el numeral 44 no sea posible
comprobar el importe de los viaticos, transportacion terrestre y transportacion aérea, por
parte del servidor publico, al no contar con los documentos comprobatorios, sera necesario
gue presente el desglose pormenorizado de estos gastos mediante oficio sefialando el
motivo por el cual no tiene los documentos, este debera ser firmado por el comisionado y
autorizado por el titular del area.

Cuando la razoén justificada se refiera a robo, el comisionado presentara acta administrativa
de los hechos firmada al calce, adjuntando acta levantada ante el Ministerio Publico. Asi
mismo, se considera razon justificada cuando se realice una visita en zonas marginadas o
aisladas donde sea imposible obtener comprobantes fiscales de gasto, en estos casos el
acta administrativa debe contar con las firmas del comisionado, del titular que autorizé la
comision y del Subdirector General de Administracion y Finanzas.

Los viaticos y pasajes que por alguna razon no se utilicen, se deben devolver a la Entidad,
asi mismo las diferencias no comprobadas por cada una de las partidas del gasto
depositandose al término de la comision, en el Area de Caja, cuenta de cheques a nombre
de la Entidad o de la Subdireccion Foranea que corresponda.

Cuando exista un sobrante de dolares y/o euros después de realizar la comision, éstos
deberan ser depositados en Moneda Nacional en el Area de Caja y esta emitira un
comprobante de depdsito al comisionado. Las variaciones del tipo de cambio seran
aplicadas a la Entidad.

Después de haber sido autorizado el "Anticipo de Caja" RF-24, se contara con 10 dias
hébiles para su ejecucion, en caso contrario se procede a su cancelacién, y el comisionado
debe realizar la devolucion del mismo y solicitar nuevamente el tramite respectivo. Los 10
dias se tomaran con base en la autorizacién de viaje, por lo cual, en caso de que el area
solicitante lleve a cabo una recalendarizacion de la comisién debera informarlo por oficio
al Departamento de Caja/Area de Viaticos para que ésta realice las adecuaciones
correspondientes.

En aquellos casos en que, con la finalidad de garantizar espacio en el avion, se deba
realizar su pago con un periodo de anticipacion superior al establecido en el numeral
anterior, las areas solicitantes deberan elaborar una “Autorizacion de Viaje” RF-23 y el
formato “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 exclusivamente por concepto
del importe del avion y posteriormente elaborar otra “Autorizacion de Viaje” RF-23 junto
con el formato “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 por concepto de los
viaticos de la comision.

En caso de que el comisionado requiera realizar un pago por concepto de reservacion, a
cuenta de los viaticos que se le proporcionaran posteriormente, se debera requisitar el
formato de “Solicitud de Pago a la Direccion de Finanzas” DF-10-004, indicando que
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50.

51.

52.

es un “Pago Anticipado”. Una vez realizado el pago, el Area de Control Financiero debera
proporcionar una copia al Area de Viaticos para que descuente el pago de la reservacion
en el “Anticipo de Caja” RF-24. Lo anterior con independencia de que el area solicitante
debera descontar en la autorizacion de viaje correspondiente el pago realizado por
concepto de reservacion y mencionar, dentro del apartado de Observaciones, el monto
gue fue otorgado con anticipacion.

El Departamento de Caja/Area de Control Financiero turnara la documentacion a la
Gerencia de Contabilidad de acuerdo al procedimiento SAF-PRO-20 Cuentas por Pagar
| Egresos.

Cuando el area solicitante no cuente con una factura que avale el pago por concepto de
reservacion y el pago realizado exceda el tiempo maximo para su comprobacion,
adicionalmente a la solicitud de pago DF-10-004, el area solicitante debera contar con una
autorizacion por escrito del Subdirector General de Administracion y Finanzas donde
autorice que no le sea aplicado el descuento al comisionado en tanto no sea realizada la
comision la cual debera entregar a la Gerencia de Contabilidad con copia al Departamento
de Caja/Area de Viaticos y atendiendo a lo sefialado en el numeral 42.

Cuando en alguna comisién se solicite transportacion aérea (adquirido a través de la
Agencia de viajes que la Entidad tenga convenio) y esta no se lleve a cabo, en primera
instancia se tiene que liquidar el boleto a la Agencia de viajes para posteriormente solicitar
el rembolso de dicho boleto por medio de oficio a la agencia, quien debera enviar al
Departamento de Caja una nota de crédito, la cual debe cumplir con los requisitos fiscales
vigentes, ésta se aplicara en el pago de boletos que se realiza mensualmente. Asimismo,
cuando un boleto de avién adquirido sea cancelado y se genera un cargo administrativo,
la agencia de viajes emitira una factura con el importe correspondiente.

Es responsabilidad del area solicitante elaborar la “Autorizacién de Viaje” RF-23 vy el
formato “Solicitud Suficiencia Presupuestaria” CP-04 por cada cargo administrativo que
genere la Agencia de viajes con la que se tenga convenio, de acuerdo a las modificaciones
gue ésta solicite.

En caso de que el comisionado adquiera por cuenta propia el boleto de avién y no lleve a
cabo la comision, sera su responsabilidad el devolver la totalidad de los recursos
otorgados.

La Coordinacion de Viaticos debe realizar un reporte semanal de viaticos pendientes a
comprobar de acuerdo a los tiempos establecidos para su comprobacion, y enviar por
correo electronico a la Gerencia de Contabilidad y a las areas que mantengan algun
adeudo.
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53. Las comprobaciones deben quedar realizadas en su totalidad antes de finalizar el ejercicio

fiscal correspondiente, con base en lo establecido en la normatividad vigente.

F) SANCIONES

54. Los servidores publicos responsables de autorizar la realizacion de las comisiones, asi
como quienes tienen el caracter de comisionados, son responsables de las irregularidades
en que incurran por no observar o contravenir el presente procedimiento, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.

55. Los depdsitos excedentes no se reintegraran al personal que realizé la comision, salvo
autorizacion por escrito del Subdirector General de Administracion y Finanzas.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

1. AREA
SOLICITANTE
(PERSONAL
COMISIONADO)

2. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA /
COORDINADOR DE
VIATICOS O

11

1.2

13

1.4

2.1

OFICINAS CENTRALES

Envia al Area de Viaticos el itinerario de vuelo que
requiere para su comision, en el caso de que sea
necesario.

Requisita el formato “Autorizacion de Viaje”
indicando nombre, objetivo, funciones, periodo y
lugar de la comision. Recaba firma del Titular del
Area correspondiente.

En caso de requerir cuota extraordinaria u
homologacién de cuota se deberan sefalar en el
formato “Autorizacion de Viaje” destinado para tal
fin, y deberan ser autorizadas por el Subdirector
General de Administracion y Finanzas. Anexando
una nota informativa justificando la peticion.

En la justificacion del viaje, debera establecer si el
otorgamiento de viaticos esta asociado o no a la
verificacion fisica de las obligaciones de un
prestador de servicios (contrato). Si esta asociado,
deberd sefalar el nombre del funcionario
responsable de la administraciébn del contrato y
anexar copia del mismo o Anexo Técnico.

Requisita el formato “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria®” y obtiene las autorizaciones
correspondientes.

Entrega al Area de Viaticos la “Autorizacion de Viaje”
y la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria”
debidamente firmada obteniendo acuse de recibido.

Recibe la "Autorizacion de Viaje", la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria y el “Anexo 1 Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” segin sea el caso,
revisa que estén debidamente requisitados y

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

NOTA INFORMATIVA
COM-04

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA CP-
04

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
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ANALISTA firmados, que el comisionado no tenga mas de 5 ANEXO 1

ESPECIALIZADO

3. COORDINADOR DE
VIATICOS Y/O
ANALISTA
ESPECIALIZADO

4. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA |
COORDINADOR  DE
CONTROL
FINANCIERO /
COORDINADOR  DE
CAJA

2.2

2.3

3.1

41

adeudos pendientes y que el comisionado no se
encuentre en los supuestos sefialados en el
numeral 27 del apartado politicas del presente
documento.

En caso de que el solicitante haya acumulado 5
adeudos pendientes se le hace de su conocimiento
y se le solicita la autorizacion correspondiente. Ver
plan de calidad.

¢La autorizaciéon de viaje cumple todos los
requisitos?

No.- Devuelve al area correspondiente para su
correccibn o0 autorizacion  correspondiente.
Regresa a actividad 1.1.

Si.- Tramita la transportacién aérea (reservacion),
en caso de que aplique, y revisa en el formato de
“Autorizacién de Viaje” que el célculo del importe
de viaticos corresponda a las tarifas autorizadas .
La transportacion aérea estara sujeta a
condiciones de espacio o disponibilidad y tramites
de dltima hora. Elabora Anticipo de Caja, una vez
firmado, se turna a la Direcciéon de Finanzas para
recabar la firma del Director de Finanzas
autorizando el Anticipo de Caja.

Recibe el "Anticipo de Caja", con la firma del
Director de Finanzas y turna al coordinador de
Control  Financiero, para que realice la
transferencia o cheque, segun sea el caso.
Elabora y entrega al comisionado, oficio con la
clave de reservacion del boleto de avion, segun
sea necesario.

Recibe el "Anticipo de Caja" y realiza la
“Transferencia” a la cuenta de cheques de
némina, o la cuenta de cheques indicada del
comisionado, o la expedicion del cheque segun
sea el caso, regresa el anticipo al Area de Viaticos
y copia del comprobante de transferencia o
cheque.

Para el caso de moneda extranjera, el
Departamento de Caja gestionara lo necesario

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04 BIS

AUTIRIZACION DE
VIAJE
RF-23

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

OFICIO
COM-01

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

TRANSFERENCIA
N/A

DN-07 versisn 05




N o .
@% PRONOSTICOS
\- PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

18 37

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-14

TIPO: PUBLICO

FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 11
EMISION REVISION
| NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

5. COORDINADOR DE

VIATICOS Y/O
ANALISTA
ESPECIALIZADO

6. AREA
SOLICITANTE
(PERSONAL
COMISIONADO)

51

52

5.3

6.1

para la adquisicion y entrega al comisionado,
quien debe de firmar de recibido en el “Anticipo de
Caja’.

Realiza “Aviso de Cargo para el Comisionado”,
registra en archivo electronico el estado de cuenta
del comisionado, el archivo de comprobacion y en
el reporte de viaticos pendientes de comprobar.
Turna por correo electronico al area solicitante lo
siguiente: “Aviso de Cargo”, “Anticipo de Caja’ y
“Comprobante de la Transferencia”, con copia
para la Gerencia de Contabilidad. Pasa a la
actividad 6.1.

Para el caso de moneda extranjera, se debe
informar mediante oficio a la Gerencia de
Contabilidad, con copia a la Direccion de
Finanzas, el nombre del comisionado, el monto
adquirido de divisas, su fecha de compra, tipo de
cambio, importe en moneda extranjera y su
equivalente en moneda nacional, anexando una
copia del comprobante de compra de divisas, de

la cuenta en la que se realizd el cargo
correspondiente y del anticipo de caja.
Guarda temporalmente en el expediente

respectivo del comisionado los anticipos de caja
pendientes de comprobar, hasta que recibe la
comprobacion.

Realiza un “Reporte Semanal de Viaticos
Pendientes a Comprobar’ que se encuentran
dentro del ©plazo establecido para su
comprobacién, envia por correo electronico a la
Gerencia de Contabilidad y copia a las areas que
mantengan algun adeudo.

Recibe: “Aviso de Cargo”, “Anticipo de Caja”
firmada y Transferencia o comprobante de
cheque.

CORREO
ELECTRONICO

OFICIO
DE AVISO DE CARGO
COM-01

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

TRANSFERENCIA
N/A

OFICIO
COM-01

OFICIO
DE AVISO DE CARGO
COM-01

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

TRANSFERENCIA
N/A

REPORTE DE VIATICOS
PENDIENTES A
COMPROBAR

RF-27

CORREO
ELECTRONICO

OFICIO
DE AVISO DE CARGO
COM-01

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

TRANSFERENCIA
N/A
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Elabora oficio de cancelacion del anticipo de caja
en caso de que no se efectuara la comision y envia
a la Direccion de Finanzas junto con el recibo o
ficha de depdsito, el reembolso de los recursos
otorgados, marcando copia a la Gerencias de
Seguimiento 'y  Control  Presupuesta vy
Contabilidad. Continta en la actividad 8.3.

Desarrollo de la Comisién

Elabora el "Informe de Comisidon” describiendo las
actividades realizadas con base a la comision
asignada; y detalla la comprobacion de gastos.
Anexa copia y firma.

Anexa al “Informe de Comision” los comprobantes
de gastos de alimentacion y hospedaje, pasaje de
avién, peaje, gasolina, boleto de autobus,
estacionamiento, comprobante(s) de gasto, y en
su caso de llamadas telefénicas oficiales o compra
de tiempo aire, tintoreria, lavanderia, servicio de
Internet, fax, fotocopiado, propinas, entre otros
qgue estén incluidos en el Clasificador por Objeto
del Gastos para la Administracion Publica Federal
Vigente. En este mismo formato en el renglén de
comentarios relevantes podran anotar cualquier
cambio u autorizacion en la comision realizada, el
cual debera ser firmado por el titular del area.

Entrega “Informe de Comisién”, “Anticipo de Caja”,
y “Comprobantes” a su jefe inmediato para su
autorizacion. En él Informa de la Comision, en el
apartado de resultados de la comision, debera
presentar un informe de conclusiéon que contenga
detalladamente el grado de cumplimiento.

Elabora oficio el titular del area dirigido a la
Subdireccion General de Administracion vy
Finanzas para solicitar la autorizacion de una
prérroga para su comprobaciéon especificando los
dias solicitados, en caso de que no sea posible
cumplir en los tiempos establecidos en éste
documento.

OFICIO
DE CANCELACION
COM-01

INFORME DE COMISION
RF-26

INFORME DE COMISION
RF-26

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

COMPROBANTES DE
GASTO
DF-11-019

OFICIO
COM-01
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

7. AREA
SOLICITANTE
(PERSONAL
FACULTADO PARA
AUTORIZAR)

6.7

7.1

7.2

7.3

Autorizada la prorroga, se debe enviar el oficio de
solicitud de prdorroga al Departamento de
Caja/Area de Vidticos y a la Gerencia de
Contabilidad. De no proceder continlba en la
actividad 11.1.

Comprobacién

Verifica el "Informe de Comision” y revisa que los
gastos estén acordes a la comision y autoriza. Ver
plan de calidad.

¢Los gastos estan plenamente comprobados?

No.- Elabora y envia oficio a la Direccion de
Finanzas con copia al Departamento de Caja/Area
de Viéticos y a la Gerencia de Contabilidad, ésta
ultima solicita a la Gerencia de Recursos Humanos
efectie el descuento via ndmina al comisionado,
del importe no comprobado. Continda en la
actividad 7.3.

Si.- Turna al Departamento de Caja/Area de
Viaticos lo siguiente:

- Anticipo de Caja (original en el caso de las
Subdirecciones Foraneas y copia en el caso
de Oficinas Centrales).

- Comprobantes originales de los gastos de
alimentacion y hospedaje, pasaje de avién,
peaje, gasolina, boleto de autobus,
estacionamiento, comprobante(s) de gasto y
en su caso de llamadas telefonicas oficiales o
recarga de tiempo aire; tintoreria, gasolina,
servicio de Internet, fax, fotocopiado, propinas
y lavanderia entre otros que estén incluidos
en el Clasificador por Objeto del Gastos para
la Administracion Publica Federal Vigente.

- Informe de Comisién en original y copia.

- Oficio de solicitud de descuento (en su caso)
en original (Direccion de Finanzas) y dos
copias, una para el Departamento de
Caja/Area de Viaticos y la otra para la persona
comisionada.

OFICIO
COM-01

INFORME DE COMISION
RF-26

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

COMPROBANTES DE
GASTO
DF 11-019

INFORME DE COMISION
RF-26

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO
COM-01
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8. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA |
COORNINADOR DE
VIATICOS Y/O
ANALISTA
ESPECIALIZADO

8.1

8.2

8.3

8.4

Verifica que los gastos estén debidamente
comprobados y se encuentren dentro del periodo
de la comision, con excepcion de sus requisitos
fiscales, y una vez aprobados entregara acuse de
recibido al area interesada. Ver plan de calidad.

debidamente

¢Los gastos estan

comprobados?

No.- Solicita aclaracion al area correspondiente.
En caso de no proceder, se solicita al
Comisionado realizar el depdsito correspondiente,
de no hacerlo durante el periodo de comprobacion
se pasa a la actividad 10.1, no se acepta
comprobacién parcial.

Si.- Registra cada una de las comisiones
realizadas en los formatos: “Reporte Mensual de
Anticipos de Caja”’, “Estado de Cuenta Anual por
Comisionado”, y el “Archivo de Comprobacion”.
Asimismo se elimina del archivo viaticos
pendientes de comprobar.

Turna con una relacion los originales a la Gerencia
de Seguimiento y Control Presupuestal:

Anticipo de Caja.

- Autorizacion de Viaje.

- Solicitud de Suficiencia Presupuestaria y
Anexo 1  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestaria segun corresponda,
debidamente autorizado.

- Informe de Comision.

- Comprobantes de gastos de alimentacion vy
hospedaje, pasaje de avién, peaje, gasolina,
boleto de autobus, estacionamiento,
comprobante(s) de gasto y en su caso, de
llamadas telefénicas oficiales o compra de
tiempo aire; tintoreria, servicio de Internet, fax,
fotocopiado, propinas, lavanderia, entre otros
que estén incluidos en el Clasificador por
Objeto del Gastos para la Administracion
Publica Federal Vigente.

- Oficio de solicitud de descuento, en su caso.

- Oficio de cancelacion, en su caso.

INFORME DE COMISION

RF -26

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

REPORTE MENSUAL
DE ANTICIPOS DE
CAJA
RF-25

ESTADO DE CUENTA
ANUAL POR
COMISIONADO
RF-22

COMPROBACION

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
CP-04

ANEXO 1
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-0 BIS

INFORME DE
COMISION
RF-26

COMPROBANTES DE
GASTO
DF 11-019

OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESCUENTO
COM-01

OFICIO
DE CANCELACION
COM-01
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

9. GERENTE DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
PRESUPUESTAL /
COORDINADOR DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

10. DIRECTOR DE
FINANZAS / JEFE (A)
DEL DEPTO. DE CAJA
/ COORDINADOR DE
VIATICOS Y/O
ANALISTA
ESPECIALIZADO

11. GERENTE DE
CONTABILIDAD /
COORDINADOR DE
EGRESOS

9.1

9.2

9.3

10.1

11.1

Copia de la relacibn a la Gerencia de
Contabilidad para su conocimiento.

Recibe documentos y revisa que los
comprobantes cuenten con los requisitos fiscales
establecidos, registra en su control, mediante sello
a cada comprobante, asi como la partida que se
afecta. Ver plan de calidad.

¢La documentacién comprobatoria cumple
con los requisitos fiscales?

No.- Turna documentacion al Departamento de
Caja/Area de Viaticos. La Coordinacion de
Viaticos solicita al area interesada el cambio de
la(s) factura(s) o, en su defecto, el depdsito
correspondiente, reiniciando en la actividad 9.1.
En caso de no efectuarse el depdsito requerido se
realizan las actividades de 10.1 a 12.1.

Si.- Turna a la Gerencia de Contabilidad para su
registro contable. Ver SAF-PRO-27 Elaboracion
de Estados Financieros, Enteros a la Tesofe y
Pago de Impuestos.

Inconsistencias en la Comprobacién

Informa a la Gerencia de Contabilidad, mediante
oficio, que solicite a la Gerencia de Recursos
Humanos el descuento a través de ndmina.

Recibe notificacion y elabora oficio para la
Gerencia de Recursos Humanos, especificando el
nombre del empleado al que hay que aplicarle el
descuento, por no haber comprobado los gastos
total o parcial.

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

INFORME DE
COMISION
RF-26

COMPROBANTES DE
GASTO
DA-11-019

OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESCUENTO
COM-01

OFICIO
DE CANCELACION
COM-01

OFICIO

DE DESCUENTO ViA
NOMINA
COM-01

OFICIO

DE DESCUENTO ViA
NOMINA
COM-01

DN-07 versisn 05




N o .
@% PRONOSTICOS
\- PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

23 37

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-PRO-14

TIPO: PUBLICO

FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 11
EMISION REVISION
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
i 11 i OFICIO
;2E-CU§§(F;§NTE DE| 121 | Recibe oficio 'y aplica el descuento | .. .ccienrovia
correspondiente. Ver SAF-PRO-16 NOMINA
HUMANOS L ., L. . COM-01
Administracion y Pago de NOmina, segun
corresponda.
Oficinas Regionales
13. AREA | 13.1 | Requiere salir de comisiéon y solicita via correo AUTOFﬁ}IZ/fJgON DE
fPOELFL(S:gQ/’:'LTE electronico el nimero de folio preferentemente RF-23
COMISIONADO) con 48 horas de anticipacion al Area de VIaticos, | ,\ncpo pe casa
requisita la “Autorizacidon de Viaje” indicando RF-24
nombre, obj‘f—:-tlvq,_funuones, p_er,l,odo“ y lugar de la SOLICITUD DE
comision; “Anticipo de Caja’, “Solicitud de SUFICIENCIA
Suficiencia Presupuestaria” y el “Anexo 1 Solicitud | PRESUEVESTARA
de Suficiencia Presupuestaria”, segun ANEXO 1 SOLICITUD
corresponda y la “Pdliza-Cheque”. DE SUFICIENCIA
. ey , . PRESUPUESTARIA
En caso de no realizar la comision debera enviar un CP-04BIS
oficio de cancelacion de la misma al Departamento BOLIZA
de Caja/Area de Viticos con copia a la Gerencia de CHEQUE
Contabilidad y a la Gerencia de Seguimiento y DF-11-021
Control Presupuestal. Si la cancelacion es posterior COMPROBANTE
al retiro del fondo fijo, se debe ademas enviar a la DE DEPOSITO
Direccion del Interior la “Autorizacion de Viaje”,
‘Anticipo de Caja”, “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” y el “Anexo 1  Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” segun corresponda, la
“Pdliza-Cheque” y “Comprobante de Depdsito”.
14. EFE (A) DEL | 141 i 1At i RELACION DE
DEPAJRTAME(N%O = Elabora relacion de viaticos de fondos fijos en | \iricos o Fonoos
CAIA | original y una copia, turnando: FIOS
o . - N/A
COORDINADOR  DE Original: Gerencia de Contabilidad — Deudores
aaLsta | |diverso.
ESPECIALIZADO Copia: Area de Viaticos.
14.2 | Registra folio en los archivos: “Estado de Cuenta | 5720 OF SLUENTA
Anual por Comisionado”, “Comprobacion” vy COMISIONADO
“‘Reporte de Viaticos pendientes a Comprobar”, )
para su posterior comprobacion. COMPROBACION
REPORTE DE VIATICOS
PENDIENTES A
COMPROBAR
RF-27 BIS
é%LICITANTE AREA | 15.1 | Realiza las actividades respectivas con base a la
(PERSONAL comision asignada.

COMISIONADO)
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15.2 | Elabora el “Informe de Comisién” en original y 1 P SN,
copia y firma. RF-26
153 | Anexa al “Informe de Comisién”, el formato de | AVTORIZACIONDE
“Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” y “Anexo RF-23
1 Solicitud de Suficiencia Presupuestaria | anTicipo bE caIA
"debidamente autorizados”, los comprobantes de RF-24
gastos de a_lllmentauo_n y hospedaje, pasaje de e
avién, peaje, gasolina, boleto de autobus, RF-26
estacionamiento, comprobante(s) de gasto (S), Y | comprosanTES DE
en su caso llamadas telefénicas oficiales o compra RIS
de tiempo aire, tintoreria, lavanderia, propinas, SOLICITUD DE
servicio de Internet, fax, fotocopiado y gasolina, SUFICIENCIA
entre otros que estén incluidos en el Clasificador | "RESG5s ™A™
por Objeto del Gastos para la Administracion ANEXO 1
Publica Federal Vigente. SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
En este mismo formato podran anotar cualquier CP-04BIS
cambio o autorizacion en la comision realizada, el | soticitup o paco A
cual debera ser firmado por el titular del area y | A PRECEONDE
entregarlo a su jefe inmediato. DF-10-004
Asi mismo se elaborara la “Solicitud de pago a la
Direccion de Finanzas”, para el reembolso al
Fondo Fijo de la Subdireccion Regional.
16. AREA 16.1 | Revisa y firma el “Informe de Comision”, “Solicitud | AVTORIZACION DE
(Sp%q'ggmLTE de Suficiencia Presupuestaria” y la “Solicitud de RF-23
FACULTADO PARA pago a la Direccion de Finanzas”, elabora oficio Yy |  anticipo be casa
AUTORIZAR) envia a la Direccién del Interior con toda la RF-24

documentacion soporte en original y copia de:

- Anticipo de Caja.

- Comprobantes de los gastos de alimentacion y
hospedaje, pasaje de avidén, peaje, gasolina,
boleto de autobus, estacionamiento,
comprobante(s) de gastos, y en su caso, de
llamadas telefonicas oficiales o compra de
tiempo aire; tintoreria, propinas, servicio de
Internet, fax, fotocopiado, y lavanderia, entre
otros.

- Informe de Comision

- Solicitud de Suficiencia Presupuestaria y Anexo
1 Solicitud de Suficiencia Presupuestaria segun
corresponda.

INFORME DE
COMISION
RF-26

COMPROBANTES DE
GASTOS
DF 11-019

OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESCUENTO
COM-01

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

ANEXO 1
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04 BIS
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
- i Te 1ai SOLICITUD DE PAGO A
Autorizacion de Viaje. ] LD DEPAGC
En caso de que los gastos no estén plenamente FINANZAS
comprobados. Ver plan de calidad. DF 10-004

¢Los gastos estan debidamente comprobados?

16.2 | No.- Elabora oficio para descuento a la atencion del soem be
Director de Finanzas, enviando el original vy DESCUENTO
turnando copia al Departamento de Caja y Area de comot
Viaticos, a las Gerencias de Contabilidad, SOLICITUD DE

P SUFICIENCIA
Recursos Humanos y Presupuestos. Continla €n | presupUESTARIA CP-

la actividad 17.1. 04
ANEXO 1

SOLICITUD DE

SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA CP-

04 BIS

16.3 | Sj.- Envia los documentos a la Direccion del Interior AUTOR\}IZ:J%ON DE

para que se recabe las firmas correspondientes. RF-23

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

INFORME DE
COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE

GASTOS

DF 11-019
17. DIRECTOR DEL | 17.1 | Recibe y revisa los documentos, recaba firma del oo
INTERIOR / - \
COORDINADOR Director del Interior en los formatos DESCUENTO
ESPECIALIZADO  / correspondientes y turna al Departamento de com-01
ANALISTA Caja/Area de Viaticos. AUTOR\I/IZ:JCEION DE
ESPECIALIZADO VIAJE

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

INFORME DE
COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE
GASTOS
DF 11-019

18. COORDINADOR | 18.1 | Recibe y revisa los documentos, verificando que | AYTORIZACIONBE
DE VIATICOS Y/O

ANALISTA todos los gastos esten comprobados en tiempo y RF-23
ESPECIALIZADO forma y se envian con una relacion a la Gerencia | anTiciPo bE casa
de Seguimiento y Control Presupuestal. Ver plan RF-24
de calidad.
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO: GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

19. GERENTE DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
PRESUPUESTAL/
COORDINADOR DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

18.2

18.3

19.1

19.2

¢,Se comprueban plenamente los gastos?

No.- Turna a la Direccién del Interior y regresa a la
actividad 10.1 0 16.1, segun corresponda.

Si.- Entrega la documentacion a la Gerencia de
Seguimiento y Control Presupuestal por medio de
una relacion de folios de comprobacion.

Recibe documentos y verifica que los
comprobantes cuenten con los requisitos fiscales
establecidos y el formato de “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” debidamente
autorizada. Ver plan de calidad.

¢Relne los requisitos fiscales establecidos?

No.- Turna la documentacion al Departamento de
Caja/Area de Viaticos y regresa a la actividad 17.1.
Ver SAF-PRO-17 Lineamientos de
Programacién y Control Presupuestal.

INFORME DE COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE
GASTOS
DF 11-019

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

ANEXO 1 SOLICITUD
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04 BIS

INFORME DE COMISION
RF-26

RELACION DE FOLIOS DE
COMPROBACION
N/A

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

INFORME DE COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE
GASTOS
DF 11-019

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

ANEXO 1 SOLICITUD
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04 BIS
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20. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA [
COORDINADOR  DE
CONTROL
FINANCIERO

21. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA/
COORDINADOR DE
VIATICOS / ANALISTA
ESPECIALIZADO

19.3

20.1

21.1

Si.- Realiza el registro correspondiente y turna al
Departamento de Caja/Area de Control
Financiero.

Recibe la “Solicitud de pago a la Direccion de
Finanzas” conteniendo la documentacién soporte
y realiza la transferencia a la cuenta de cheques
de la Subdireccibn Regional correspondiente,
turnando a la Gerencia de Contabilidad para su
registro contable. Ver SAF-PRO-20 Cuentas por
Pagar / Egresos y SAF-PRO-27 Elaboracion de
Estados Financieros, Enteros a la Tesofe y
Pago de Impuestos.

Elabora en forma trimestral, los gastos por
conceptos de viaticos en el portal de obligaciones
de transparencia, para lo cual el area de viaticos
debera escanear la documentacion y solicitar la
creacion de las ligas para incluirlas en el informe
correspondiente.

Fin del procedimiento.

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

INFORME DE COMISION
COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE
GASTOS
DF 11-019

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

ANEXO 1 SOLICITUD
DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04 BIS

CONTRA-RECIBO

TRANSFERENCIA
N/A

AUTORIZACION DE
VIAJE RF-23

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

INFORME DE COMISION
RF-26

COMPROBANTE DE
GASTOS
DF-11-019

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

SOLICITUD DE PAGO A
LA DIRECCION DE
FIANZAS
DF10-004

INFORME DE
GASTOS POR
CONCEPTOS DE
VIATICOS
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
:g )
3 | =
H ' |
I
5 Cortes S Comision, Regonates
3 &3
%.
§ g Comprobacién

Director de Finanzas / Jefe (a) de Depto. de Caja/
Coordinador de Viiticos y/o Analista Especializado

Inconsistencias en la
Comprobacién

Ver archivo del diagrama de flujo.

O ¢ L]

PUNTO DE PROCESO / DECISION DOCUMENTO / BASE DE
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS

CONECTOR INICIO
SIMIPLE

O OO0 @

FIN
TERMINACION
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VIl. PLAN DE CALIDAD

CARACTERISTICA A

RESPONSABLE DE LA FRECUENCIA DE CRITERIO DE

PLAN DE ACCION ANTE

ACTIVIDADES - - - REGISTRO SITUACIONES NO
VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION CONFORMES
El solicitante no tenga Cil;tjc;rlzacgg_zdge
Recibe la “Autorizacion de masd. dpi 5 adeudos Solicitud de
Viaje”, la Solicitud de Klen |endes.| d L Suficiencia
Suficiencia Presupuestaria | Departamento de Caja/ m%fi)r(r?ae a a:jeuracigg Que se cumpla | Presupuestaria | Devolucion al area
1 CP-04 y el Anexo 1 CP-04 | Coordinador de Viaticos y/o Todos los dias. | comisiones con todas las|CP-04 y el|correspondiente informando el
Solicitud de Suficiencia | Analista Especializado ' La Autoriz.acién de caracteristicas | Anexo 1 | motivo de no aceptacion para
Presupuestaria bis, segln Viaje esté a verificar. Solicitud de | su correccion.
sea loaso
requisitada y firmada. CP-O4pbis
Importe otorgado. '
Los gastos de la
Verifica el “Informe de CO{n'S'OH deben Inf d Pedir aclaraciones al
Comisién” y revisa que los | Area solicitante( Personal Todos los dias Los gastos de la elseﬁ;mente (?o%:riz%n €| comisionado y en caso de no
gastos estén acordes a la|facultado para autorizar) " | comision. P bad RE-26 proceder solicitar descuento
comision y autoriza. comprobados y ’ mediante oficio.
justificados.
Verifican que los gastos Pedir aclaraciones al
estén debidamente Los gastos comisionado v en caso de no
comprobados y se esten proceder s)cl)licitar a la
encuentren dentro  del D ; o de Caial debidamente Informe de G 2 de Contabilidad
periodo de la comision, con epariamento - de ~ “.aja . Importes comprobados, | Comision y erencia - de ontabridad,
> Coordinador de Viéticos y/o | Todos los dias. ) mediante oficio que solicite a
excepcion de SUS | Analista Especializado comprobados. con excepcion | documentos la_ Gerencia de RecUrsos
requisitos fiscales, y una de sus | comprobatorios. Humanos el descuento a
vez aprobados entregara requisitos través de némina
acuse de recibido al area fiscales. '
interesada.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Recibe  documentos vy Turnan a la Coordinacion de

Revisa que los Los Vidticos la documentacion

comprobantes cuenten con | Gerencia de Seguimiento y comprobantes soporte de la comision para

los requisitos fiscales | Control Presupuestal/ ue sea enviada al érea
q . . P . - . cuenten con los | Documentos d ) .

establecidos, registra en su | Coordinador de | Todos los dias. | Requisitos Fiscales. requisitos comprobatorios interesada a fin de sustituir la

control, mediante sello a|Seguimiento y Control fis%ales P " | documentacion improcedente

cada comprobante, asi|Presupuestal establecidos 0 en su caso la devolucion del

como la partida que se ' importe que la avala.

afecta.

Revisa y firma el “Informe

de Comisién”, “Solicitud de Los gastos

Suficiencia estén -

. . Elaborar oficio de descuento,
Presupuestaria” y la debidamente Informe de solicitud a la Gerencia de
“Solicitud de pago a la|Area solicitante( Personal . Importes comprobados, | Comision RF-26

- < 2 A » ) Todos los dias. ) Recursos Humanos el
Direccion de Finanzas”, | facultado para autorizar) comprobados. con excepcion |y documentos descuento  a  través  de
elabora oficio y envia a la de sus | comprobatorios. némina
Direccion del Interior con requisitos '
toda la documentacion fiscales.
soporte.

. . Pedir aclaraciones al
Recibe y revisa Los gastos comisionado y en caso de no
documentos,  verificando esten Informe de | proceder s)(glicitar a la
que todos los gastc_)s estén . s debidamente Comisién  RF- pGerencia de Contabilidad
comprobados en tiempo y | Coordinador de Viaticos y/o . Importes comprobados, . - L]
f ; - L Todos los dias. . |26 y | mediante oficio que solicite a

orma y se envian con una | Analista Especializado comprobados. con  excepeion |\ . entos la Gerencia de Recursos
relacion a la Gerencia de de SUS| comprobatorios. | Humanos el descuento a
Seguimiento 'y  Control requisitos P ' través de némina
Presupuestal. fiscales. '
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ACTIVIDADES

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Recibe documentos vy
verifica que los
comprobantes cuenten con
los requisitos fiscales
establecidos y la Solicitud
de Suficiencia
Presupuestaria
debidamente autorizada.

Gerencia de Seguimiento y
Control
Presupuestal/Coordinador
de Seguimiento y Control
Presupuestal

Todos los dias.

Requisitos Fiscales.

Que

los
fiscales

los
comprobantes
cumplan  con

requisitos

establecidos.

Registro en su
control.

Turnan a la Coordinaciéon de
Viaticos la documentacién
soporte de la comision para
que sea enviada al érea
interesada a fin de sustituir la
documentacién improcedente
0 en su caso la devolucién del
importe que la avala.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

07

08

09

10

11

Se elimina el concepto “Relacion de documentos a
integrar”, se especifica las politicas para el monto de los
comisionados por un tiempo menor a 24 horas, se actualiza
el procedimiento de acuerdo a la operacién actual.

Se adecuan actividades y politicas e incorporan diagramas
de flujo y plan de calidad del procedimiento.

Se sustituyen y adicionan claves a los formatos, se
adecuan e incorporan actividades y politicas, asi como y
Plan de calidad y Diagrama.

Se actualiza nombre de funcionarios que firman el
documento, eliminacion de las referencias normativas
relacionadas con la continuidad del negocio y marco de
responsabilidad social y se modifica el Anexo 1 Tarifa de
viaticos nacionales y el Anexo 4 Requisitos fiscales para
realizar el cobro de facturas.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
el indice, el Fundamento Juridico y las Referencias
Normativas. Cambio el tipo de documento de “Reservado”
a “Publico”. Se eliminé a la Gerencia de Tesoreria y sus
funciones pasaron a ser responsabilidad del Departamento
de Caja. Se modificaron las politicas: 8 y 9. Cambiaron de
numeracion las politicas: 5 (actual 6), 6 (actual 7), 10
(actual 11), 11 (actual 12), 12 (actual 15), 22 (actual 23), 25
(actual 27), 26 (actual 28), 27 (actual 29), 30 (actual 32), 38
(actual 40), 42 (actual 44), 50 (actual 53), 51 (actual 54), 52
(actual 55). Se modificaron y cambiaron de numeracion las
politicas: 3 (actual 4), 4 (actual 5), 13 (actual 16), 16 (actual
17), 19 (actual 20), 20 (actual 21), 21 (actual 22), 23 (actual
24), 24 (actual 25), 28 (actual 30), 29 (actual 31), 31 (actual
33), 32 (actual 34), 33 (actual 35), 34 (actual 36), 35 (actual
37), 36 (actual 38), 37 (actual 39), 39 (actual 41), 40 (actual
42), 41 (actual 43), 43 (actual 45), 44 (actual 46), 45 (actual
47), 46 (actual 48), 47 (actual 49), 48 (actual 50) y 49
(actual 52). Se adicionaron las politicas: 3, 10, 13, 14, 19,
26 y 51. Se eliminaron las politicas: 7, 14 y 15.

Enero, 2009

Junio, 2009

Octubre 2010

Mayo 2014

Julio 2018
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Se fusionaron las politicas 17 y 18 (ahora 18 modificada).
Se modificaron las actividades: 2.1 y 2.3. Cambiaron de
numeracion las actividades: 6.1 (actual 5.1), 7.1 (actual
6.1), 10.2 (actual 8.2), 11.1 (actual 9.1), 12.1 (actual 10.1),
13.1 (actual 11.1), 16.1 (actual 14.1), 17.1 (actual 15.1),
17.2 (actual 15.2), 19.1 (actual 18.1) y 20.1 (actual 19.1).
Se modificaron y cambiaron de numeracion las actividades:
1.1 (actual 1.2), 4.1 (actual 3.1), 5.1 (actual 4.1), 5.2 (actual
6.2), 6.3 (actual 5.3), 7.2 (actual 6.2), 7.4 (actual 6.3), 7.5
(actual 6.4), 7.6 (actual 6.6), 7.7 (actual 6.7), 8.1 (actual
7.1), 8.3 (actual 7.2), 8.4 (actual 7.3), 10.1 (actual 8.1), 10.3
(actual 8.3), 10.4 (actual 8.4), 11.2 (actual 9.2), 11.3 (actual
9.3), 14.1 (actual 12.1), 15.1 (actual 13.1), 17.3 (actual
15.3), 18.1 (actual 16.1), 18.2 (actual 16.2), 18.3 (actual
16.3), 19.2 (actual 18.2), 19.3 (actual 18.3), 20.2 (actual
19.2), 20.3 (actual 19.3) y 21.1 (actual 20.1). Se
adicionaron las actividades: 1.1, 1.3, 1.4, 6.5, 17.1y 21.1.
Se eliminaron las actividades: 3.1, 3.2, 3.3, 7.3, 7.8, 8.2,
9.1, 9.2y 9.3. Se modificé el Diagrama de Flujo de acuerdo
con las actividades. Cambiaron de numeracion y se
modificaron los Planes de Calidad No. 3 (actual 2), 5 (actual
3), 6 (actual 4), 7 (actual 5), 8 (actual 6) y 9 (actual 7); se
eliminaron los Planes de Calidad No. 2 y 4. Se modifico el
Anexo 1; Cambio de numeracion el Anexo 4 (actual 3); Se
eliminaron los Anexos 3 y 3(complemento).

IX. GLOSARIO

Acta administrativa:
Documento en gque se da constancia de los hechos y es redactada por parte del personal
comisionado.

Adscripcion:
Unidad administrativa, donde el servidor publico se encuentra adscrito presupuestalmente.

Autorizacion de Viaje:

Es el documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira como
justificante de la erogacion que se realiza.

Comision:
Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por
DN-07 versisn 05
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razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Pasajes Internacionales:

Asignaciones que se otorgan al personal en activo por concepto de transportacion aérea,
terrestre o maritima, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se
deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero, o bien, de una ciudad a otra en el
extranjero.

SGAF:
Subdireccion General de Administracion y Finanzas.

Tarifa:
Montos méximos diarios por nivel, que se otorgan por concepto de viaticos.

Viaticos:
Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian transporte local,

alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefonicas, propinas,
lavanderia y tintoreria, entre otros.
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X.  ANEXOS

ANEXO 1

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES
(CUOTA DIARIA EN PESOS)

MANDOS SUPERIORES
1,700.00
P hasta K >
MANDOS MEDIOS Y ENLACE
S 2,850.00
Jhasta G
PERSONAL OPERATIVO
$980.00
2al11
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ANEXO 2

TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES
(CUOTA DIARIA)

NIVEL JERARQUICO CUOTA

(DOLARES) / (EUROS)

MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECTOR GENERAL
COORDINADOR

CONTRALOR INTERNO
DIRECTOR DE AREA
SUBDIRECTOR 450.00
GERENTE
SUBGERENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO Y HOMOLOGOS

PERSONAL OPERATIVO
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ANEXO 3

REQUISITOS FISCALES PARA REALIZAR EL COBRO DE FACTURAS

Los requisitos que deben contener los comprobantes fiscales seran los que sefialen el Codigo
Fiscal de la Federacion y los demas ordenamientos vigentes a la fecha de la comprobacion.
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