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Para tener un gobierno Cercano y Moderno, como lo establece el Plan Nacional de
Desarrollo 2013 - 2018, en las Estrategias Transversales para el Desarrollo Nacional, se
hace imprescindible tener un gobierno eficiente, que dé resultados, que optimice el uso
de los recursos publicos, impulsando la transparencia y la rendicion de cuentas, con base
en un principio basico plasmado en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, que a la letra dice: "los recursos economicos de que disponga
la federacion, los estados, los municipios, el Distrito Federal y los érganos politico -
administrativos de sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén/
destinados”; por lo que se hace importante contar con un margo normativo que oriente un
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sistema de gestion para el registro, tramite y control de viaticos y pasajes, que lo haga
mas eficiente y agil. - :

En consecuencia, se expiden los presentes lineamientos para la Asignacion y
Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales, los cuales tienen
como fin, establecer las reglas de caracter general que deberan aplicarse para la

autorizacion de comisiones oficiales dentro y fuera del territorio nacional a los servidores

publicos de la Comision Nacional de Vivienda.

De igual forma, el presente documento incorpora lineamientos especificos para el
tratamiento de los reintegros al presupuesto para el caso de que la comision no se realice,
o bien, para el caso en que los recursos asignados no se ejerzan en su totalidad; asi
mismo, establece directrices especificas para el tratamiento y registro contable
presupuestal de la asignacioén y comprobacion de los recursos otorgados para viaticos a
través del Sistema de Administracion Financiera Federal SIAFF.

Fundamento:

De lo anterior y con fundamento en el numeral 17 de las Normas que regulan los viaticos
y pasajes para las comisiones en el desempeiio de funciones en la Administracion Publica
Federal, emitido conjuntamente por las Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda
y Crédito Publico, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de
2007, las cuales especifican que las dependencias y entidades deberan establecer el
procedimiento interno para la autorizacién, ejercicio y comprobacion de viaticos y pasajes,
conforme al Manual Unico de Procesos Administrativos a que se refiere el articulo
vigésimo, fraccion V, del Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Administracion Publica Federal 2013, asi como los articulos 70. y 80,
fraccion |, lll y IV de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, se presentan los siguientes lineamientos en materia de tramite y
comprobacion de viaticos y pasajes.
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Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-30RD-23102014 en
la Tercera Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 23 octubre 2014.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-33-061114-509, por la H. Junta
de Gobierno de la CONAVI, en su 332, Sesion Ordinaria, celebrada el 6 de noviembre
2014. Las firmas de autorizacidén quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde
se dictamine procedente el acuerdo en comento.

Marco Legal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes: ’

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal vigente.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

o Ley Federal de Entidades Paraestatales vigente.

o Ley de Vivienda vigente.

¢ |Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

e |Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
vigente.

o Ley Federal del Impuesto sobre la Renta vigente. -
/ N

=
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Cdédigo:

e Caodigo Fiscal de la Federacion vigente.

Reglamentos:

o Reglamento de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.
o Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion vigente.

e Reglamento de la Ley Federal del Impuesto sobre la Renta vigente.

Decretos:

o Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
correspondiente.

o Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los .
recursos publicos.

Acuerdos: B
o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal vigente.

o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.

Otras disposiciones:

o Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda vigente
o Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda vigente

o Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisighes en el desemperfio de
funciones en la Administracion Publica Federal.
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Objetivo:

Establecer las disposiciones generales que regulen la adecuada asignacion, ejercicio y
comprobacion de los recursos asignados para viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, para los servidores pulblicos adscritos a la Comisién Nacional de la
Vivienda, que sean comisionados para el cumplimiento de los objetivos de sus programas
o para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

Contribuir a la operacién administrativa de la Coordinacién General de Administracion, en

una légica de planeacién y programacion de la dinamica de la gestion financiera, con
cargo a las partidas:

Partidas a afectarse:

3700 Servicios de Traslado vy Viaticos.

o 371 Pasajes Aéreos. _
o 37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision.
o 37103 Pasajes aéreos nacionales asociados a desastres naturales.

e 37104 Pasajes aéreos nacionales para servidores plblicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales

e 37106 Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales.

372 Pasajes Terrestres.

o 37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision.
e 37203 Pasajes terrestres nacionales asociados a desastres naturales. /

o 37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores pulblicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales f

/ v
b2
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e 37206 Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desemperfio
de comisiones y funciones oficiales.

e 37207 Pasajes terrestres nacionales por medio electronico. (Se adiciona)

375 Viaticos en el Pais.

e 37503 Viaticos nacionales asociados a desastres naturales.

e 37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefo de funciones
oficiales. ,

376 Viaticos en el extranjero.

o 37602 Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempeiio de
comisiones y funciones oficiales.

Alcance:
Este procedimiento es de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas

y Servidores Publicos, responsables de la aplicacion del gasto publico en materia de
viaticos y pasajes nacionales e internacionales de la Comision Nacional de Vivienda.

Referencias:

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elahoracion de los Manuales de Procedimientos de
la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

, |
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Seccion Primera
Disposiciones Generales

PRIMERO.- Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria
para todos los servidores pUblicos adscritos a la Comision Nacional de Vivienda.

SEGUNDO.- Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

e Adscripcion.- Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el
centro o zona de trabajo, cuyo ambito geografico delimita el desemperfio de la
funcion del servidor.

e Area Administrativa.- Parte funcional de la Unidad Administrativa encargada
de solventar una serie de actividades en especifico.

e Comisionado.- Servidor publico a quien se le confiere la realizacion de una
comision oficial, fuera del lugar de su adscripcion.

o Comision Oficial.- Es la actividad, encargo o tarea de caracter extraordinario,
programada o eventual conferida a los servidores publicos, para que sea

realizada fuera de su adscripcion. 4
e Informe de comisién.- Documento que contiene el resumen o descripcion

detallada de las acciones realizadas y metas logradas en el desempefio de la
comision.

e LFPRH.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e MAP.- Modulo de Adecuaciones Presupuestarias del Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. '

o Oficio de Comisién.- Es el documento oficial, donde se consigna el objetivo, .
funciones, periodo, lugar de comisién, medio de transporte y tarifa de viaticos /
disponibles, que debera elaborar y requisitar la Unidad Administrativa para que
el comisionado realice la comision oficial de acuerdo a las instrucciones /
conferidas en el mismo.
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o Pasajes Nacionales.- Asignaciones que se otorgan a los servidores publicos,
por concepto de transportacion aérea o terrestre a una poblacion o entidad
federativa distinta a la de su adscripcion, dentro del territorio nacional, para
realizar una comision oficial.

¢ Pasajes Internacionales.- Asignaciones que se otorgan a los servidores
publicos, por concepto de transportacion aérea o terrestre, cuando en
cumplimiento de sus funciones o comision oficial, deba trasladarse de la
Republica Mexicana al extranjero y viceversa o bien de una ciudad a otra en el
extranjero.

e SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP.

o SAP.- Sistema GRP - SAP (Global Resourcing Planing - Sistema y Aplicacion
de Programas)

e Unidades Administrativas.- Direccion General, Subdirecciones Generales,
Coordinaciones Generales y Organo Interno de Control que conforman la
CONAVI, las cuales tienen a su cargo el ejercicio del presupuesto, el
cumplimiento de las metas y los objetivos y el desarrollo de los proyectos
especificos. ¥

o Viaticos.- Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion
y gastos conexos cuando el desempefio de una comision oficial lo requiera,
siempre y cuando sea en un lugar distinto al del area de trabajo.

o Viaticos Anticipados.- Viaticos que se tramitan con antelacion al inicio de la
comision, mismos que deben ser comprobados por el servidor publico \|
comisionado.

e Viaticos Devengados.- Viaticos que se tramitan posteriormente a la fecha de
comision, los cuales son solicitados presentando la comprobacion
. correspondiente. '

TERCERO.- Los presentes lineamientos se orientan a fortalecer los objetivos

)'nstitucionales de la CONAVI y el de las funciones de los servidores puplicos que
\ / Pagina 10 de 39
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sean comisionados para desempefiar sus labores fuera del centro de trabajo, fuera
o dentro de la Republica Mexicana.

CUARTO.- Para el cumplimiento de los objetivos de ahorro, transparencia y
eficiencia de la CONAVI, en el ejercicio de los recursos por concepto de viaticos,
debera observarse lo siguiente:

a)

b)

d)

g)

No deberan afectarse las partidas de viaticos, para cubrir complementos a
las remuneraciones del personal, asi mismo, los funcionarios facultados se
abstendran de autorizar el pago de viaticos para sufragar gastos de terceras
personas o de actividades ajenas al servicio oficial.

No se autorizaran comisiones ni viaticos cuando el servidor publico se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional, su licencia por lactancia,
gravidez, matrimonio, en general de cualquier licencia, o este suspendido de
su sueldo y funciones en virtud de sanciones administrativas ajenas al
servicio oficial.

No seran sujetos al pago de viaticos los casos de comision de personal para
el desempefio de actividades regulares a realizarse en un radio menor de 25
kilometros del area de adscripcion o centro de trabajo.

Toda comisién tendra un caracter eventual y extraordinario de la comision
oficial, ya que en los casos en que se trate de actividades que se realicen en
areas urbanas o rurales a una distancia menor a la citada en el inciso anterior
o cuenten con algun tipo de estimulo para su realizacién, no seran sujetan
del pago de viaticos.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debera reducirse al minimo indispensable, observando criterios de
austeridad y racionalidad.

La adquisicion de pasajes aéreos y contratacion de otros servicios de agencia
de viajes, se realizara siguiendo los procedimientos marcados por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y del
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

La Coordinacion General de Administracion debera vigilar que se establezca
dentro de los contratos respectivos, que los boletos de avién que se
adquieran para el personal que se le asigne alguna comision oficial,

Pégina 11 de 39
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corresponderan a las tarifas mas bajas que ofrezcan las lineas aéreas,
evitando en lo posible cargos por cancelaciones, programando adecuada y
oportunamente la asignacién de comisiones.

QUINTO.- En caso de que el servidor publico deje de prestar sus servicios en la
CONAVI y cuente con saldos pendientes de comprobar, éstos deberan ser cubiertos
previamente para que se le pueda expedir la constancia de no adeudos
correspondiente, en caso contrario, le seran deducidos de su finiquito y / o
liquidacién laboral.

SEXTO.- Cuando la comision se cancele o posponga por mas de 5 dias naturales,
el comisionado que haya recibido los viaticos, debera reintegrarlos, al dia siguiente
en que se le notifique dicha cancelacién, mediante depdsito bancario o transferencia
electronica a la cuenta de la CONAVI, de acuerdo a las instrucciones de la
Coordinacién General de Administracion y notificarlo por escrito, con la finalidad de
que se pueda identificar y registrar el movimiento en la conciliacion bancaria
respectiva.

Seccion Segunda

De la Solicitud de Tramite de Viaticos y Pasajes para Pomisién Oficial

SEPTIMO.- Los viaticos y pasajes nacionales e internacionales, deberan ser
tramitados ante el Responsable del Control de Viaticos, adscrito a la Coordinacion
General de Administracion.

OCTAVO.- Los servidores publicos comisionados, deberan tramitar la solicitud de

. viaticos nacionales o internacionales, mediante "Oficio de Comision (FO1-QCW3.1-
PRO03, Solicitud de Viaticos y Pasajes (F02-QCW3.1-PR003), asi como la Tarjeta
de Comisioén", para cumplimiento de comision, segun formatos anexos al Manual de
Procedimientos en materia de Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales.

NOVENO.- La solicitud de tramite de viaticos y pasajes, debera presentarse con al
menos 48 horas de anticipacion, salvo en casos extraordinarios, con el objeto de

que la Coordinacion General de Administracion, a través del ponsable del
Pégina 12 de 39
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Control 'de Viaticos, cuente con el tiempo suficiente para realizar las gestiones
administrativas propias del tramite.

DECIMO.- Los viaticos tramitados por anticipado, se cubriran al 100% del importe
total del Oficio de Comisidn.

DECIMO PRIMERO.- El tramite anticipado de la solicitud de viaticos, no debera
exceder las 96 horas.

DECIMO SEGUNDO - Los titulares de las unidades administrativas que autorizan
la asignacion y autorizacion de las comisiones, deberan establecer los horarios de
inicio y término de la comision, para estar en posibilidades de sustentar la tarifa sin
pernocta para el tltimo dia de comision.

DECIMO TERCERO.- Todo oficio de Comision, solicitud y comprobacion de viaticos
y pasajes, debera ser suscrito por el servidor publico facultado para ello,
consignando en el cuerpo del mismo, el propdsito de la comisién, nombre, cédigo
del puesto del empleado comisionado y el periodo (fecha de inicio y de término) y
en su caso, itinerario en que se llevara a cabo la comision.

Seccién Tercera

De la Autorizacion de Comisiones y Asignacion de Viaticos

DECIMO CUARTO.- La autorizacion para el desempefio de las comisiones se
efectuara en funcion y para contribuir al logro de los objetivos y metas de los
programas institucionales y de los proyectos especificos aprobados por la H. junta
~de Gobierno de la CONAVI.

DECIMO QUINTO.- Las comisiones dentro del territorio nacional o en el extranjero,
deberan fundarse en criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico y
deberan contar invariablemente con la autorizacion expresa de los servidores
publicos de la CONAVI, que a continuacion se indican:

sl
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a) Las comisiones del personal a efectuarse en el extranjero, deberan contar
con acuerdo de autorizacién suscrito por el Director General, o del servidor
publico en el que éste delegue tal responsabilidad, dichas comisiones seran
propuestas por el Subdirector o Coordinador General de la Unidad
Administrativa que corresponda.

b) l.as comisiones del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la
CONAVI, a efectuarse en el interior del pais, deberan contar con la
autorizacion del Subdirector o Coordinador General de la Unidad
Administrativa que corresponda o en su caso por el Director General.

c) Las autorizaciones a que se refiere el presente lineamiento se haran constar,
a través del Oficio de comision respectivo, el cual debera formalizarse previo
al inicio de la comision, mismo que constituye el documento justificativo para
el ejercicio de la partida de viaticos.

d) Ademas del oficio de comision, debera presentar a la Coordinacion General
de Administracion, la Solicitud de Pasajes y/o viaticos para cumplimiento de
Comisiéon debidamente requerida.

DECIMO SEXTO.- Los servidores publicos responaables se abstendran de autorizar
el pago de viaticos y pasajes, cuando:

a) El comisionado tenga pendientes reintegros o comprobaciones de
comisiones anteriores.

b) El servidor publico realice una comision por su cuenta y no se le hayan
autorizados viaticos por tener adeudos pendientes y solicite se le reintegren
los gastos como devengados.

c) El lugar de adscripcion y el de la comision, se encuentren en la misma
poblacion o entidad federativa.

DECIMO SEPTIMO.- Para la autorizacion de las comisiones oficiales, se deberan
observar los siguientes criterios en materia presupuestal:

Las asignaciones para viaticos y pasajes seran autorizadas siempre y cuando se
cuente con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, para lo cual, la
Sybdireccion de Control Presupuestal verificara en el MAP y SIAEF los alcances
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presupuestales, observando los lineamientos, que en materia presupuestal se
encuentran vigentes.

El ejercicio de las partidas de viaticos, se realizara en funcién del periodo efectivo
de la comision, por lo que se ajustaran a las cuotas por dia consignadas en las
tarifas y zonas indicadas en los presentes lineamientos.

Seccion Cuarta

Del Otorgamiento de Viaticos Nacionales e Internacionales

DECIMO OCTAVO.- El personal comisionado, tendra derecho al otorgamiento de
viaticos nacionales e internacionales, para el cumplimiento de una comisién oficial,
siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos:

a) Que sea personal en activo y que por motivos del desempefio de una
comision oficial deba ausentarse de su adscripcion, dentro del territorio
nacional o en el extranjero, por periodos mayores de 24 hoyas, salvo el caso
de excepcidn que se menciona en la seccion de la Tarifa.

b) Que el abandono de su adscripcion sea caracter temporal.

¢) Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente necesarios para
desempefiar la comision conferida, apegandose a la zonificacién y tarifas
correspondientes.

DECIMO NOVENO.- Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un
periodo no mayor de 24 dias continuos o ininterrumpidos, podran prorrogarse,
siempre se justifique plenamente, hasta por 20 dias més; bajo ninguna circunstancia
se podran autorizar viaticos por mas de 40 dias continuos o ininterrumpidos en el
lapso de un afio.

VIGESIMO - las comisiones al extranjero, que se otorguen por un periodo no mayor
" de 20 dias continuos o ininterrumpidos, podran prorrogarse, siempre que se

€ I8t
PNALIONAL
PEVIVIENDA
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justifique plenamente, hasta por dos periodos mas de 15 dias cada uno, en el lapso
de un ano.

Seccion Quinta

Del Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales

VIGESIMO PRIMERO.- La Direccion de Programacion y Presupuesto con apoyo de
la Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos, asi como el Responsable del
Control de Viaticos, seleccionara el medio de transporte idéneo, considerando los
aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte existentes.
b) Trascendencia de las funciones a desarrollar.

c) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clase o
modalidad del servicio, y

d) Situacion personal y estado de sa‘lud del servidor publico comisionado.

VIGESIMO SEGUNDO.- Cuando se requiera utilizar los servicios de agencias de

viajes, estos deberan contratarse conforme a las disposiciones aplicables en

materia de Adquisiciones, en el entendido de que la adquisicion de boletos sdélo G
podra efectuarse a través de la empresa contratada para tal fin. En casos i
excepcionales y con la debida justificacion, el servidor publico podra adquirir sus

pasajes directamente en la linea de transportacion.

VIGESIMO TERCERO.- La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa mas
baja, ya que el gasto por este concepto esta sujeto a criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, sin embargo para efectos de vuelos directosy |/
tiempos de reservacion, se podran hacer excepciones debidamente justificadas. Lo
anterior se aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos

de traslado y la productividad del servidor publico comisionado, por lo que se
buscaran diversos vuelos directos y tiempos de reservacion congrul ntes con la
agenda de trabajo del personal comisionado.
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VIGESIMO CUARTO.- Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase
y clase de negocios ("business class") o equivalente en vuelos nacionales. En
vuelos internacionales cuya duracion sea superior a 4 horas, se podran adquirir
pasajes con categoria de negocios o su equivalente business class, siempre que se
cuente con la autorizacion de la Direccion General o de la Coordinacion General de
Administracion, para grupos K, hasta G y para los grupos P al L respectivamente,
asi como los vuelos que por tramo sencillo tengan duracion superior a las 6 horas;
considerando como tramo sencillo, desde la ciudad de origen, hasta la ciudad de
destino, sin importar el nimero de escalas durante el traslado.

VIGESIMO QUINTO.- Los pases de abordar constituyen el documento
comprobatorio del gasto ejercido; si el comisionado los perdiera o destruyera, estara
obligado areembolsar ala CONAVI el importe de los mismos o efectuar los tramites
de certificacion ante la linea aérea o agencia de viajes que expidid el boleto o,
levantar acta ministerial segiin corresponda.

VIGESIMO SEXTO.- La comprobacién de los pasajes aéreos, podran realizarse de
la siguiente manera:

a) Mediante la presentacion de los pases de abordar de avién rubricados por el
comisionado, 3

b) Copia certificada del itinerario de viaje expedida por la linea aérea o la
agencia de viajes, en la cual se acredite que el servidor publico efectivamente
realizo el vuelo, dicho tramite sera gestionado por la Jefatura de Responsable
del Control de Viaticos.

c) Cuando se presenten los pases de abordar de avién o la copia certificada de
los mismos por pérdida de la documentacion; el costo del pasaje debera ser
cubierto por el comisionado.

d) Conforme en lo dispuesto en el articulo 261 del Reglamento de la LFPRH, en
el caso de que no se disponga de dichos documentos por robo o destruccion
de los mismos, se debera amparar tal situacion con levantamiento del acta
correspondiente ante el Ministerio Publico Federal y solicitar a la
Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos para que realice el tramite de
autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; si esta

~
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dependencia no otorga la autorizacion respectiva, el pago del pasaje quedara
a cargo del comisionado. ,

VIGESIMO SEPTIMO.- Los pases de abordar o en su caso, el original de la ficha de
depdsito a la cuenta autorizada de CONAVI, correspondiente al reintegro, del costo
de los mismos efectuado dentro de los 10 dias posteriores al término de la comision,
debera ser entregado a la Coordinacion General de Administracion. En caso de que
algun servidor publico tenga registrado como pendiente la entrega de la
comprobacion del pasaje aéreo, no se le autorizara la emision de otro boleto,
mientras persista esta situacion. De igual forma, si es aplicable el reintegro y éste
no lo realiza dentro del plazo establecido, se procedera al calculo de cargas
Financieras por el rembolso extemporaneo de los recursos no devengados.

VIGESIMO OCTAVO.- En los casos en que el personal comisionado requiera
efectuar un cambio de horario o de fecha de vuelo, tendra que ser por escrito dirigido

~ ala Coordinacion General de Administracion, justificando la peticion, la cual debera

ser autorizada por el titular de la unidad Administrativa solicitante, con copia al
Director General. En caso de que el servidor realice el cambio de horario por su
cuenta, sin necesidad oficial, la CONAVI no sera responsable del reembolso de los
gastos que se generen.
¥
Seccion Sexta

De las Tarifas

VIGESIMO NOVENO.- Las tarifas oficiales que se encuentran establecidas en las
Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las Comisiones en el desempeiio
de Funciones en la Administraciéon Plblica Federal, emitidas conjuntamente por las
Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda y crédito Publico, en donde se
establecen los montos maximos de la asignacion autorizada para el pago de
viaticos, en periodos mayores o inferiores a 24 horas, estableciendo cuotas por zona
geografica nacional e internacional, asi como el nivel del servidor publico, son como
siguen:

5

a) Las cuotas maximas para viaticos para el desempefio de comisiones en la

I*. Republica Mexicana, se asignan de acuerdo al lugar (zogas economicas) en
/ i
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que se realice la comision y el grupo jerarquico que corresponda al servidor
publico conforme a la siguiente tabla.

En zonas de la Enzonasde la
GRUPO JERARQUICO = et
reptblica Republica
|_Mexicana mds Mexicana menos
Para personal operativo $870.00 $980.00
P hasta L $1,250.00 $1,700.00
K hasta G $1,650.00 $3,240.00

b) Para efectos de lo previsto en estos lineamientos y la tabla anterior, las
ciudades mas econdémicas y menos econdmicas, se sefialan a continuacion.

c) Las cuotas maximas para viaticos para el desempefio de comisiones en el
extranjero, se asignan en dos modalidades, segun la siguiente tabla.

&

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

TODOS LOS GRUPOS
JERARQUICOS

Todos los paises

Cuotas méximas diarias establecidas en dolares de los

Estados

unidos de America

450

PAISES DONDE EL EURO
ES LA MONEDA DE
CURSO LEGAL

Cuotas maximas diarias establecidas en euros

450

TRIGESIMO - Las tarifas establecidas para viaticos incluyen los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacion, pasajes locales, tintoreria, lavanderia,
propinas, tarjetas telefonicas y servicio de telefonia convencional, erogados por el
servidor publico durante el periodo en los lugares de transito y donde desempeiia la
comision, dicha tarifa no considera gastos para efectos personales, libros, revistas,

souvenirs, etc.
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TRIGESIMO PRIMERO.- Los gastos que en forma extraordinaria, se realicen fuera
de los arriba descritos y que se generen en cumplimiento de su comision, deberan
afectarse por medio de las partidas especificas contenidas en el Clasificador por
Objeto del Gasto, para tramitar su reembolso se tendra que presentar copia del
Oficio de Comision correspondiente, la documentacién comprobatoria con requisitos
fiscales de dichos gastos y contar con el Vo. Bo. del servidor publico de mando que
instruyd la comision y el gasto.

TRIGESIMO SEGUNDO.- Los gastos erogados por el servidor publico comisionado,
correspondientes a bebidas alcohdlicas, cigarros, cremas corporales,
desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes,
shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, medicamentos, etc. no
podran ser considerados dentro de la comprobacion, de tal suerte que las facturas
que incluyan estos gastos, deberan ser descontados del monto del documento.

TRIGESIMO TERCERO.- En ninglin caso se podran erogar recursos para el pago
a terceras personas, por lo que, el servidor publico debera abstenerse de desglosar
este tipo de gastos.

TRIGESIMO CUARTO.-Cuando por necesidades del servicio, la comision incluya la
permanencia de los servidores publicos en varias poblaciones o entidades
federativas distintas, la cuota que se debera asignar, sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo a los dias en que haya pernoctado
en cada una de las localidades.

TRIGESIMO QUINTO.-En los casos excepcionales en que coincida la estancia en
dos o mas localidades en un mismo dia, se aplicara la tarifa de la localidad en que
se pernocte.
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Seccion Séptima
De la Comprobacién

TRIGESIMO SEXTO.- El servidor publico comisionado sera responsable de
proporcionar al Responsable del Control de Viaticos, dependiente de la
Coordinacion General de Administracion en un término de 10 dias habiles,

posteriores a la conclusion de la comision, la comprobacion de los recursos
erogados.

TRIGESIMO SEPTIMO.- El servidor publico comisionado, debera rendir un Informe
de comisién que contenga un breve resumen de la comision, sefialando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos, del cual, sera entregada una copia
a la Coordinacion General de Administracion, presentando la comprobacion con los
siguientes formatos y documentos, debidamente requisitados:

1. Tarjeta de comision en original S/N

2. Finiquito de pasajes y viaticos en original F03-QCW3.1-PR-003
3. Formato de comprobacioén en original F04-QCW3.1-PR-004
4. Informe de comision en copia\\ , ~ SIN

5. Documentos comprobatorios en originales Con requisitos fiscales
6. Pases de abordar en originales En su caso

TRIGESIMO OCTAVO.- Los formatos detallados en el numeral anterior, deberan
ser acompanados con la documentacién comprobatoria original, sin tachaduras ni
enmendaduras, correspondiente al gasto erogado, con los requisitos fiscales que
establecen los articulos 29 y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion, con las firmas
autdgrafas del servidor publico comisionado, asumiendo su responsabilidad en
cuanto a la veracidad de los datos asentados en dicha documentacion.

TRIGESIMO NOVENO.- Para efectos del numeral al anterior, los comprobantes del
gasto debera solicitarse, sean expedidos a nombre de la CONAVI, con el R.F.C.
CNV-060628-PW86, y domicilio fiscal, el ubicado en Presidente Masaryk 214, piso 1,
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colonia Bosque de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, Distrito Federal, C. P.
11580.

CUADRAGESIMO.- Dicha comprobacion debera ser por el total de los recursos que
le fueron asignados para la realizacion de la comision, la cual podra cubrirse de la
siguiente forma:

a) 90% o mas, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de alimentos,
taxis, lavanderia y gastos conexos, otros inherentes y el pago de servicio
hotelero, cumpliendo normativamente, como lo marca el numeral 39 y 40 de
los mismos lineamientos.

b) El restante 10% o menos, podra justificarse, mediante relacién detallada y
pormenorizada de los gastos efectuados por el servidor publico comisionado.

CUADRAGESIMO PRIMERO.- Cuando el importe total de los registros de gastos
relacionados en el finiquito de pasajes y viaticos, sea superior al monto de viaticos
otorgados, el responsable de la comprobacion de los recursos lo aceptaray no sera
procedente reintegro alguno a favor del comisionado.

CUADRAGESIMO SEGUNDO.- El Director General, el Coordinador General de
Administration, o quien para ello sea designado, podra autorizar, montos distintos
a las tarifas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los presentes
lineamientos, siempre y cuando, dichos gastos se encuentren plenamente
justificados.

CUADRAGESIMO TERCERO.- Las erogaciones que se generen con motivo de la
aplicacion del esquema especifico, descrito en el numeral que antecede, estaran en
todo momento, sujetos a disponibilidad presupuestal, toda vez que no deberan
generar una presion de gasto a la entidad.

CUADRAGESIMO CUARTO.-En el caso que con la documentacion comprobatoria
del gasto presentado por el servidor publico, no cubriera el total de los recursos que
por concepto de viaticos se otorgaron, debera ser reintegrada la diferencia, a mas
tardar 3 dias habiles posteriores a la presentacion de la documentacion al
Responsable del Control de Viaticos.

CUADRAGESIMO QUINTO.-En el caso de los comprobantes de gastos por

concepto de taxi que expidan los prestadores del servicio, éstos deberan ser
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facturas y cumplir con los requisitos fiscales, establecidos en los articulos 29 y 29A
del Codigo Fiscal de la federacion; en caso contrario, se consideraran como gastos
sin comprobante, por lo que formaran parte de la comprobacion, seguin se establece
en el inciso b) del numeral Cuadragésimo Primero de los presentes lineamientos.

CUADRAGESIMO SEXTO.- Para la comprobacion de las asignaciones de viaticos
nacionales, con tarifa por mas de 24 horas, el servidor publico comisionado,
invariablemente anexaré factura de hotel, con el dato especifico del dia al que
correspondié la pernocta.

CUADRAGESIMO SEPTIMO.- Las erogaciones efectuadas con la asignacion de
viaticos nacionales, se comprobaran mediante el formato: finiquito de viaticos y

- pasajes y al no tener por presentado este registro, se tendra por no comprobado el
gasto.

CUADRAGESIMO OCTAVO.- Para el caso de viaticos internacionales, sé
comprobara con el formato: Finiquito de viaticos y pasajes internacionales.

CUADRAGESIMO NOVENO.- La comprobacién de los importes otorgados por
concepto de pasajes, se efectuard a través del documento expedido por la
compaiiia prestadora del servicio de transportacion, el cual debera coincidir con las
fechas del periodo efectivo de la comisién, presentando para tal efecto el talon del
boleto de avion, utilizado y los pases de abordar en caso de transportacién aérea.

QUINCUAGESIMO.- El personal comisionado por via terrestre elegira la linea de
transporte de su preferencia y solicitara a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto los recursos financieros necesarios para la adquisicién de los boletos
de autobus, preferentemente con tres dias habiles de anticipacion.

~ QUINCUAGESIMO PRIMERO.- En el caso de utilizar vehiculo propio u oficial, el
servidor publico comisionado debera entregar los comprobantes de peaje y
combustible, correspondientes.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- Como parte de la documentacion comprobatoria
del gasto, se debera anexar en la documentacion comprobatoria, el comprobante
de adquisicion de divisas.

QUINCUAGESIMO TERCERO - En los casos que el Responsable del Control de
Viaticos realice la revision de la comprobacion de los viaticos y pasajes otorgados y
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observe inconsistencias en la documentacion comprobatoria, procedera a la
devolucion de la misma al comisionado, quien sera responsable de efectuar las
aclaraciones y/o reintegro que corresponda en un plazo no mayor a tres dlas habiles
a partir de la recepcién del comunicado respectivo.

QUINCUAGESIMO CUARTO.- el Responsable del Control de Viaticos encargado
de la comprobacion de los viaticos y pasajes otorgados, recibira la documentacion
comprobatoria de viaticos en el entendido de que la misma cuente con la veracidad
y confiabilidad requeridas, siendo su responsabilidad rechazarla U(nicamente
cuando no cumpla con lo establecido en el presente Manual.

Seccion Octava

De la Coordinacion del Procedimiento y Cumplimiento de la Norma

QUINCUAGESIMO QUINTO.- El titular o en quien recaigan las potestades, sera el
facultado de designar a quien por mandato de manera personalisima, operé, de
seguimiento y coordine las actividades derivadas de la funcién de la tramitacion,
otorgamiento, comprobacion, fiscalizacion e implemente los mecanismos de control,
que garanticen la oportuna y eficiente administracion de los recursos destinados a
pasajes y viaticos.

QUINCUAGESIMO SEXTO.- Como lo establece el articulo 2 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, los entes publicos aplicaran la contabilidad {
gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién de los activos, pasivos,
ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia

del gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda publica, incluyendo las
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- De acuerdo al articulado anterior, la Subdireccion
de Tesoreria y Control de Pagos, sera la encargada de coordinar la tramitacion,
otorgamiento, seguimiento, comprobacion, fiscalizacion, llevar el registro contable
en el SAP, e informar del proceso, avance y estado que guarda el Control de Viaticos
y Pasajes de la CONAVI. '
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QUINCUAGESIMO OCTAVO.- La Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos,
implementara las mejores practicas contables en apoyo a las tareas de planeacion
institucional, control de recursos, analisis y fiscalizacion.

QUINCUAGESIMO NOVENO.- La Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos,
sera la responsable de coordinar las actividades funcionales, derivadas de la
tramitacion, autorizacion, otorgamiento, fiscalizacion y comprobacion, todo lo
relativo al gasto presupuestal referente a viaticos y pasajes, de conformidad al
manual de organizacion de la CONAVI.

SEXAGESIMO.-El proceso de asignaciéon y comprobacion de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, debera ser observado por todo servidor pulblico con
capacidad de ejercer y cumplir con comisiones oficiales, asi como por el personal
adscrito a la Coordinacion General de Administracion encargado de ejecutar la
operacion.

Seccion Novena

De las Medidas de Control

¥
SEXAGESIMO PRIMERO.- La Coordinacién General de Administracion, a través
de la Direccion de Programacion y Presupuesto, sera el area encargada de
implementar las medidas de control que mantengan el buen desarrollo del proceso
de tramitacion, otorgamiento, comprobacién, fiscalizacion y/o reintegro de los
viaticos y pasajes otorgados a los servidores publicos de la CONAVI.

SEXAGESIMO SEGUNDO.- Una vez transcurridos 10 dias, plazo establecido como
limite para presentar la comprobaciéon de los vidticos y pasajes otorgados, la
Direccién de Programacion y Presupuesto, sera el area encargada, de notificar al
servidor publico comisionado a través de la Jefatura del Departamento de Viaticos
y Pasajes, que ha entrado en fase de incumplimiento y del plazo que tiene para
regularizar su situacion y que en dicho plazo seran calculadas las cargas financieras
correspondientes, segln el numeral VIGESIMO SEPTIMO, de los presentes
lineamientos. De no cumplir con dicho plazo sera turnado al Organo Interno de
Control, para que en el ambito de su competenma aplique las sanciones

disciplinarias que procedan.
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Asignacion y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

Cédigo: QCW.3.1-PR-004

SEXAGESIMO TERCERO.- Transcurridos tres dias habiles posteriores a la
notificacion realizada, la Direccion de Programacion y Presupuesto turnara el
expediente al Organo Interno de Control en la CONAVI, para en términos de sus
atribuciones emita la sancion que corresponda a tal efecto.

SEXAGESIMO CUARTO.- Sera el Organo interno de Control de la CONAVI, la
autoridad facultada para emitir e implementar las sanciones correspondientes a todo
aquel servidor publico por actos u omisiones que impliquen el incumplimiento a los
presentes lineamientos, de acuerdo a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los servidores publicos y normatividad relacionada.

Seccion Décima

De las Eventualidades

SEXAGESIMO QUINTO.- En el caso de que por la urgencia de la operacion
sustantiva, se haya generado una comision extraordinaria, el Director General,
Subdirectores Generales o Coordinadores Generales, segun su caso, deberan
emitir un oficio de justificacion, exponiendo los detalles del motivo de tal
eventualidad, para su comprobacion como gastos devengados.

SEXAGESIMO SEXTO.- Los servidores publicos que se encuentren en el anterior
supuesto, no deberan tener adeudos pendientes de comprobar, si no se vera, lo
establecido en el inciso b del numeral DECIMO SEXTO.

SEXAGESIMO SEPTIMO.- Las acciones para exigir el pago de viaticos devengados
a favor de los servidores publicos comisionados, prescribiran a los 10 dias habiles
contados a partir de la fecha de conclusion de la comision.

Salvo en los caso que por motivos de la operacién y que queden plenamente
justificados, se podra extender el plazo establecido en el parrafo anterior, hasta por
10 dias mas.

/i'L
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Procedimiento:
Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacién General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-004

SEXAGESIMO OCTAVO.- En el caso de que se presenten comisiones plenamente
justificadas con un periodo de tiempo entre una y otra, menor a los 10 dias que se
tienen para presentar la comprobacion, éstas se presentaran de manera simultanea,
10 dias posteriores a la conclusion de la tltima comisién de esa serie.

SEXAGESIMO NOVENO- En el anterior supuesto, solo se podran autorizar y ejercer
3 comisiones, para que en el supuesto que se presentara una cuarta, se debe
posponer hasta en tanto no se comprueben las anteriores.

Seccion Décima Primera

Transitorios

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al siguiente dia de su
publicacion en la Normateca Interna de la Comision Nacional de Vivienda, a fin de

que éstos sean aplicados y observados debidamente, por los servidores publicos
adscritos a ésta.

[
SEGUNDO.- Los presentes lineamientos sustituyen a los vigentes de fecha
noviembre de 2013.

TERCERO.- Quedan sin efecto todas las disposiciones internas administrativas que
se opongan a los presentes Lineamientos.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-004
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
Solicita via correo electrénico folio (niUmero
1 Comisionado progresivo) para requisitar solicitud de viaticos Correo electronico
Y pasajes. :
Responsable Verifica en el mdédulo PRMD del SAP, si el
2 del Control de | solicitante tiene habilitados los privilegios para
Viaticos viaje; si no es asi, procede a habilitarlos.
Responsable Verifica en el control de deudores que el
3 del Control de | servidor publico solicitante, no tenga anticipos
Viaticos pendientes de comprobar.
i Presenta adeudos el solicitante?
Si tiene adeudos: Continta en paso 4.
No tener adeudo: Contintia en paso 6.
Elabora Oficio de Notificacion de Adeudo y se | Oficio de Notificacion
, |Responsable |tuma para fima del Direccion de| de Adeudo (E)
el Control de .
Vidticos E’rogramaczon Y F’refsqpuesto y una vez | F05. QCW.3.1-PR-
firmado se envia al solicitante. 004
Recibe formato: Oficio de Notificacion de
7 Adeudo firmado por la Direccion de Biicio de Notificadian
.. Programacion y Presupuesto, donde se
5 | Comisionado | .ooifica la imposibilidad de tramitar los Muchecidn (E)
e F05.QCW.3.1-PR-004
viaticos, hasta en tanto no compruebe o )
reintegre su adeudo.
Responsable Registra en el m()dulo.del sistema SAP, '\
6 del Control de | @Signa numero de folio d‘e' 'acuerdo ?I Transasmon Siei SAP
Viticos consecutivo Fi?‘ control. g:ie VlatICOSl y envia TRIP
correo electrénico al solicitante el folio.
Recibe folio y requisita los formatos de Oficio | Oficio de Comision
de Comision, Solicitud y Comprobacion de | FO1-QCW.3.1-PR-004
T Comisionado | Viaticos y pasajes y los presenta a la Jefatura | Sol. de Viat. y Pasajes
de Responsable del Control de Viaticos. F02-QCW.3.1-PR-004
(A-B)
Recibe y registra la solicitud de viaticos | Oficio de Comisidn
Responsable 32tiscépitijnciisezt§)ﬂcigsct:iianomisién, en control F01-QCV\E’E.%)1~PR-OO4
8 3?3‘ tiggsn”o' de ? Y9 Sol. de Viat. y Pasaj
F02-QCW.3.1-PR-004
/) Tarjeta de Comision
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Asignaciéon y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-004

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
Turna a la Subdireccion de Control| Oficio de Comision
Presupuestal para verificar si el area| FO1-QCW.3.1-PR-004
o | Losonsable | soicitante  cuenta con  disponibilidad | Sol. de Vit y Pasa
Viaticos presupuestal. F02-QCW.3.1-PR-004
Tarjeta de Comisién
(A-B)
Recibe solicitud de viaticos y pasajes y el | Oficio de Comisidén
Feepotpabe oficio de comision, y verifica que el area FO1-QCW:§.1-PR—OO_4
10 del Control de solicitante cuente con suficiencia | Sol. de Viat. y Pasaj
Viaticos presupues?a_l para poder realizar los gastos, FO2—.QCW.3.1—PR-_OO4
sella la solicitud. Tarjeta de Comisidn
(A-B)
¢ Tiene suficiencia presupuestal la solicitud?
No tiene suficiencia: Contintia en paso 11
Si tiene suficiencia: ContinGia en paso 13
Solicita a la Direccion de Programacion y | Oficio de Comision
Subdireccion Presupu_e’stc autorizacion para realizar la F01-QCW:C?.1-PR~OO_4
11 dis Softrol adgc‘uac:_on presupuestal, para darle | Sol. de Viat. y Pasaj
Presupuestal suficiencia a la partida y poder generar el | FO2-QCW.3.1-PR-004
gasto. Tarjeta de Comision
(A —=B)
Recibida la autorizacion, mediante firma en | Oficio de Comision
subdirscoisi formatos por la Direccidn dg Programacién y FO1-QCW:§.1-PR—OQ4
12 de Gontrol Presupuesto, procede arealizar la adecuacion | Sol. de Viat. y Pasaj
Presupuestal presupuestal. F02-QCW3.1-PR-004
Tarjeta de Comisién
(A-B)
Oficio de Comisién
Subdireccion ” . FO1-QCak3.1-PR-A04
13 | ds Contisl Notn‘tga_ a Ia_ Jefatura de Control de Viaticos de | Sol. de Viat. y Pasaj
Presupuestal la suficiencia presupuestal. F02-QCW.3.1-PR-004
Tarjeta de Comisién
(A-B)
Responsable Asigna' tarifa al co_misionadq conforme los )
14 del Control de lineamientos, notifica tarifa y envia

Viaticos

documentacion a la Subdireccion de

Tesoreria y Control de Pagos.

r
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-004
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
Responsable Realiza tramite de solicitud de boletos de
16 del Control de | avion, con agencia de viajes.
Viaticos
Responsable Obtiene boletos de avion y/o pases de
16 | del Control de | abordar.
Viaticos
Responsable Captura en modulo de gastos de viajes de .
17 del Control de | SAP los datos de Ila géolici’tud y sélla la Transas%isrpgel 2R
Viaticos solicitud.
18 Comisionado Recibe boletos de avion y/o pases de abordar.
R Registra en formato de seguimiento con
esponsable ; 2
19 del-Control de esta@us de pendiente de comprobacpq,
Viaticos archiva, q‘L'Ieda en espera para r_eC|b|r
comprobacion de comision y dar seguimiento.
Recibe solicitud de viaticos y pasajes y monto | Oficio de Comision
Subdireccion de tarifa, vy realiza el depésito del anticipo | FO1-QCW.3.1-PR-004
20 de Tesoreriay | mediante transferencia bancaria a la cuenta | Sol. de Viat. y Pasaj
Control de del comisionado. F02-QCW.3.1-PR-004
Pagos Tarjeta de Comision
_(A-B)
Subdireccion Registra en el médulo de finanzas (FI) a través ¥
Y de Tesoreriay | del Sistema de Contabilidad SAP el pago del
Control de anticipo.
Pagos
Subdireccion Genera en forma automdtica la pdliza de
29 de Tesoreriay | egresos correspondiente, imprime y archiva.
Control de
Pagos
Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-004

i i A N

SEDATU

¢

COURDINACTY 7
Comisionado Subdireccién de Control Presupuestal/ de Tesoreria y Control de.Pagos / lefatura de Control de
: Visticos
( INncio )
Y 0. Recoe solicitud
N £ 10. Recioe solicit

1. Solicita via correo 2. Verificaen el modulo vidticasy pasajes y oficio

electrdnico folio PRMD de SAP, 51 decomisidn, y verifica
(ndrnero progresivo) P! solictente esta hatiftado drea solicitante cuents

para solidtud de pama visje, sl no es asi sa con suiderch

vidticosy pasajes habilita. presupuestal para poder

c 3 rezlzar los gastos, sclla
% X sofidtud.
3. Verifcaen el cortrl —r -
dedeudores que el —_— m
servidor pdblico SCP
sofidiante,no terga e
anticipos pendientes de 11. Sofcitas DPP No
comprotar, zdmmaﬂ"“ pdra realt:alr 7 5
ok 3
ecuscidn presupunstal, Sreciatal b

paradarsuficenciaala

partida y poder generar ‘solidtud?

el gasto.
(23]
¢Presenta adeudo scp
& el solidtante? i
' i 12 Recibida la 13. Notifica ala
autorizacidn, mediante Jefatura de Contel de
firna en formatas por Vialicos de la
DPP, procede a reatizarla suficiencia
S Recibe formato: Ofido & Registra en moduo adecuacién presupuestal. presupuestal,
Notificacidn Adeudo 4. Elabora Oficio sistarna SAP, asigna
fimado por DPP, dende Notificadén Adeudoy nimero 2 folia de
especifica imposbiidad =8 turna para firma del DPP 2cuerdo 3l consecutivo cy ‘r r =
detramitar vidticas, en y firmado se envia al del contrd de vidticos y Y
tarto no comprucbe o solidtante. envia correo elactidnico 12 Adgna tarfa af
reintegre su adaudo. 2l solidtante el fdio. FIN (oms:m.adomnforrr!e
E E los ineamientos, pc(rfnz
L_/-J tarifa yenvia ;
documentzcidn a la I
A Subdirecddn de Tesorerfa
y Cortrol de Pazos.
FIN ¥ l
15, Realiza rémite de
solidtud de baetas de
avidn, con agerncia de
- eabe ooy viajes.
requisita formatos
Ofido de Comision,
Solictud y
Comprobacdidn Viaticos
y pasajesy los
. 16. Obtiene bolelos de
AySB avioén y/o pases de
8. Rechbe yregistra la abordar.
solidiud de viaticos
= anticipadosy Ofidode
Comision, en contrd de
seguinientoy gestion.
AyB 17. Captura en méduo de
A gastos devizjesde SAP
9-ruh + los datosdelasclicitud y
Subdirecddnde Contrad sella la solicitud.

Presupuestal para
verificar si el drea
solidtante cuanta con
disponibifidad
PrEsUIUEsTal:

=

O
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Procedimiento:

Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-004

Comisionado

CUORDI

Subdireccién de Control Presupuestal/ de Tesoreria y Control de Pagos / Jefatura de Control de

Vidticos

)

18.Recbebalztosde
avidn yfo pases de
abordar.

pla')

19. Registra formato de
seguimiento estatus
pendiente comprebzcion,

archiva, quada en espera
rech’r comprobecidn
comisidn, dar seguimisnto.

STCP

20, Recibe sdlicitud de
vidticos y pasajes y mento
taiifa, yrealiza depdsito

del anticpo mediznte
transferencia barcariaa
cuenta del comisionado.

AyB

Y

21. Registra en el madulo
definanzas {FI) a ravés cel
Sistema de Contsbiidad
SAP el pago del anticipo.

=

22, Generaen forma
automdtica la pilizade
egrescs correspondients,
imprime y archiva.

v

FIN
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Asignacion y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

Coordinacién General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-004

Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Responsable del

Control de Viaticos.

Esta actividad da inicio en esta fase, derivado del paso 19 de
la actividad Solicitud de Viaticos y Pasajes.

Responsable del
Control de Viaticos

Una vez realizada la comision, se emite un
correo electrénico al comisionado 3 dias
previos a cumplirse el plazo de 10 dias para
presentar la comprobacion, que sirva como
recordatorio, el cual se solicita se acuse de
recibo, se imprime y se archiva en el
expediente.

Correo enviado y
recibido, se
imprime y se anexa
al expediente.

Comisionado

Realizada la comisién en el interior de la
republica .y recibida la notificacion por el
Jefe Responsable del Control de Viaticos,
requisita formatos de finiquito, los cuales
entrega junto con la documentacion

comprobatoria que relna los requisitos

fiscales y los pases de abordar
correspondientes (en su caso) para
comprobar los recursos que le fueron
entregados por anticipado o en su caso, se
le paguen el complemento que resulte de
acuerdo a los vidticos devengados (si
procede)

En caso de no utilizar una porcion del boleto
de avion deberé entregarla para tramitar el
reembolso ante la agencia de viajes.

Tarjeta de comision
Finiq.de Pasaj. y
Viat.
FO3-QCW.3.1-
PR004

Comp. de Viat. y
Pasj
F04-QCW.3.1-
PRO04

Informe de
Comisjon
Documentos
probat.

Pases de Abordar |

(C-D)

Comisionado

Entrega a la Jefatura de Control de Viaticos
la documentacién comprobatoria para
cumplir con la comprobacion.

A

Tarjeta de comision
Finig.de Pasaj. y
Viat.
FO03-QCW.3.1-
PR004

Comp. de Viat. y
Pasj
F04-QCW.3.1-
PR0O04

Informe de
Comision
Documentos
probat.

AL

A TR

/
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Descripcién de Actividades

Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Caédigo: QCW.3.1-PR-004

\

Paso

Nombre y clave del

NI Responsable Actividad documento de
am. ;
trabajo
Pases de Abordar
(C-D)
Tarjeta de comision
B i ] . Finig.de Pasaj. y Viat.
Verifica que esté debidamente integrada, | F03-QCW.3.1-PR004
segun normatividad aplicable y segln el | Comp. de Viat. y Pasj
4 gziﬁzrpi’iib\lzéticosde' manual y turna para llevar a cabo | FO4-QCW.3.1-PR004
fiscalizacion y registro con cargo a la partida | Informe de Comision
de gasto correspondiente. Documentos probat.
Pases de Abordar (C-
D)
Subdiraceidn de Recibe dqcumc_arjtacmn y revisa que cumpla y
; con las disposiciones normativas y captura | Transaccion del
5 | Tesoreria y Control

de Pagos

los comprobantes en el médulo de gastos
de viaje del SAP.

SAP “TRIP”

¢, Documentos cumplen con los requisitos de
fiscalizacion?

No cumple con requisitos, pasa al paso 6.
Si cumple con requisitos, pasa al paso 7.

Responsable del
Control de Viaticos

¥

Recibe documentos que no cumplieron con
los requisitos normativos. Sigue en paso 8

Tarjeta de comision
Finig.de Pasaj. y Viat.
F03-QCW.3.1-PR004
Comp. de Viat. y Pasj
F04-QCW.3.1-PR004
Informe de Comision

Documentos probat.
Pases de Abordar
(C-D)

Responsable del
Control de Viaticos

Elabora oficio de respuesta y notificacion
para remitir documentos a la Direccion de
Programacion y Presupuesto. Sigue en
paso 11

e

\T

Responsable del
Control de Viaticos

Remite oficio con documentos para su
correccion, con notificacion de fecha para
realizar la comprobacién o reintegro (en su
caso) y queda en espera.

Tarjeta de comision
Finig.de Pasaj. y Viat.
FO03-QCW.3.1-PR0O04
Comp. de Viat. y Pasj
F04-QCW.3.1-PR0O04
Informe de Comisidn

Dgtumentos probat.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-004

Paso Nombre y clave del
NI Responsable Actividad documento de
um. ks o
trabajo
Pases de Abordar
(C-D)
Recibe oficio de notificacion con los | Oficio de
9 | Comisionado documentos para su correccion. notificacion
' (E)

El comisionado procede a solventar las
observaciones y reinicia el proceso.

10 | Comisionado Regresa al paso 3

Subdireccién de Registra la captura en modulo de finanzas
11 | Tesoreria y Control | (Fl) del SAP

de Pagos

L Genera en forma automatica la poliza

Subdireccion de correspondiente, imprime y archiva.
12 | Tesoreria y Control

de Pagos

Fin del Procedimiento (
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Procedimiento:
Asignacién y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-004

E TUOURDINACION GENERAL DE ADMINIS TRACTON
Comilonato Subdireccién de Control Presupuestal/ de Tesorerfa y Control de Pagos / Jefatura de Control

de Vidticos
( INICIO )
2. Realizada comisidn en el interor
repiblica y redbida |a larnada por el Jefg
lde Responsable del Control de Vidticos
requisita formatos de finiquite, los cualey plas \
[entrega  junte  con  documentacior 1. Una vez realizada |a comisidn, se!
lcomprobatoria que redna requisitod emite un correo electrénico al
fiscales Yy pases de aborda comisionado 3 dias previos a
lcorrespondientes (en su caso) a JCV pard cumplirse el plazo de 10 dias para
lcomprobar  los recursos que fueror| presentar lacomprobacién, para
S hacer recordstorio del pazo, el
entregados por anticipado o en su casol cual se solicita se acuse de recibo,
e le pague el complemento que resultg se imprime y se archiva en €l
ide acuerdo a vidticos devengados (s expediente.
procede)
En caso de noutilizar una porcion del S
boleto de avién deberd entregaria para
tramitar el reembolsoante la ogencia
de viajes. -
CYD
Y
4. Verifica que esté
3. Entrega alalefatura de debndf_imentemge‘grada,
Control de Vidticosla segin normatividad
docianentociin g aplicable y segin manual y
comprobatoria para "] _turna pama llevar a cabo
i R fiscalizadén y registro con
cumplir con comprobacién. cargoa partida degasto
correspondiente.
A CYD CcYD
STCP
5. Recibedocumentadén y
revisa que cumplacon las
disposiciones normativasy
captura los comprobantes
en elmddulo de gastas de
viaje del SAP.
oV
7Documento Si 7. Elaboraoficio de

cumplen con los
requisitos de

respuesta y notificaddn
para remitir documentos a

iscalizacién2 la DPP.
oV STCP ¢
6. Recibe documentos que 11. Registra la capturaen
no curnplieron con los mddulo de finanzas (Fl) del
requisitos normatvos. SAP
YV Y
8. Remiteofido con
9. Recibe oficio de documentos para
notificacién con los correccién, con notificacién :Lzu"é;:;f{;eg ;‘:{l{'::
documentos para su -} defecha pararealizar : )
correccion. comprobacidn o reintegro Cofrﬂpongf;_'t"‘_eé imprmey
(en su caso) y queda en 5
esoera.
T
10. El comiionado procede d ‘r
lsolventar las observaciones y FIN
—irenida e proceso. (EN E
PASO 3)
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Historial de Cambios

Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Procedimiento:

Cadigo: QCW.3.1-PR-004

Revisién .Fecha de - Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. emisién
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la
Coordinacién de Administracion
y Finanzas
02 Julio 2008 | Se modificaron algunos pasos del | Revision del procedimiento para
procedimientos para hacerlos|adecuarlo a la operacion,
acordes a la operacion, asi como | posterior a un periodo de
la nomenclatura y numeracion de | prueba.
los formatos
03 Julio 2011 | Se modificaron los siguientes | Revision del procedimiento para
aspectos, de acuerdo a la nueva | efectuar la operacion de acuerdo
estructura de la Comision a la Nueva estructura de la
» Nomenclaturas de puesto de g
los responsables del
procedimiento, el codigo del
procedimiento y de los
formatos. <
o La normatividad aplicable.
o Politicas Internas para la
asignacion de  comisiones
oficiales, viaticos y pasajes
nacionales e internacionales,
de acuerdo a la normatividad
aplicable.
04 Noviembre |En primer lugar se modifico la|El proceso estaba desfasado de
2013 estructura del documento, |la  actividad  cotidiana  al

haciendo un instrumento de apoyo
normativo mas claro, eficiente y
agil para su consulta y aplicacion.

documento que lo normaba y se
habian detectado ciertas || ,
incongruencias. /
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Historial de Cambios

Procedimiento: ,
Asignacién y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-004
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
ndm. emisién
En segundo lugar, se alineo con el | Se hacia cada vez mucho mas
Manual de Organizacion, en|complicado el manejo del
relacion a las areas facultadas|documento en su consulta.
para la ejecucion del proceso.
También se dividi6 de manera|En una revisién, el Organo
muy clara los procesos de|lnterno de Control en la
solicitud y otorgamiento, del de la| CONAVI, nos sefialé algunas
comprobacion. inconsistencias que debiamos
ajustar, para no caer en serias
Por otro lado, se desagregaron los | observaciones y faltas a la
pasos de los 2 sub procesos. norma.
En la Solicitud pasamos de 10 a
24 pasos y en el de comprobacion
pasamos de 5 a 13 pasos, lo que
en ambos casos nos permite tener
una mayor especificad en el
desarrollo.
Por¥ Ultimo y mucho mas
importante, se adicionaron pasos
que significan mayor control, en la
tramitacion y sobre todo en la
comprobacién.
05 Noviembre |Cambios en la nomenclatura de | Actualizacién del
2014 las areas y modificaciones a las | procedimiento en estricto
Leyes en materia fiscal. apego a las disposiciones
normativas aplicables y a las
modificaciones del Estatuto
Orgéanico de la CONAVI.
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Anexos

Procedimiento:
Asignacién y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-004

Nim. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

A Oficio de comision FO01-QCW.3.1-PR-004

B Solicitud y comprobacion de viaticos y pasajes |F02- QCW.3.1-PR-004
(anticipados) '

C Finiquito de Pasajes y  Viaticos, Nacionales y/o |F03- QCW.3.1-PR-004
Internacionales

D Comprobacién de Viaticos y Pasajes, Nacionales e |F04- QCW.3.1-PR-004
Internacionales

E Oficio de Notificacion de Adeudo FO05- QCW.3.1-PR-004
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