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Introduccioén:

Para tener un gobierno Cercanc y Moderno, como lo establece el Plan Nacional de
Desarrollo 2019 - 2024, en las Estrategias Transversales para el Desarrollo Nacional, se
“hace imprescindible tener un gobiernoc eficiente, que dé resultados, que optimice el uso
3 de los recursos impulsando la transparencia y la rendicion de cuentas, con base en un
principio basico plasmado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
g Unidos Mexicanos, que a la letra dice: "Los recursos economicos de que disponga la
federacidn, los estados, los municipios, La Ciudad de México y los érganos politico-
administrativos de sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia v honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados," por lo que se hace importante contar con un marce noermative que
= oriente un sistema de gestién para el registro, tramite y control de viaticos y pasajes,
5 que lo haga mas eficiente y agil.

En consecuencia, se expiden los presentes lineamientos para la asignacion y

.comprobaciéon de vidticosy pasajes nacionales e internacionales, los cuales tienen como
fin, establecer las reglas de caracter general que deberan aplicarse para la autorizacién
de comisiones oficiales dentroy fuera del territorio nacional a los servidores pdblicos de
la Comisién Nacional de Vivienda.

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

Fundamento:

De lo anterior y con fundamento en el numeral 17 de las Normas que regulan los viaticos
Yy pasajes para las comisiones en el desempefio 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 autorizacion, ejercicio y comprobacion de
vidticos y pasajes, conforme al Manual Administrativo de Aplicacién General en materia
de Recursos Financieros, asi como los articulos 70. y 80. j fraccion | lll y IV de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, se presentan
los siguientes lineamientos en materia de tramite y comprebacion de viaticos y pasajes.

Autorizacién.

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna
de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-002-5EXTORD-
09112020 en |la 5 Sesién Extraordinaria, celebrada el 9 de noviembre de 2020.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-59-231120-813, por la H. Jun
Gobierno de la CONAVI, en su Sesién Ordinaria nimero 59, celebrada el 23 de noviembre de
2020 Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en la sesién, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.
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Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes:

Ley Organica de la Administracién Publica Federal vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

Ley Federal de Entidades Paraestatales vigente.

Ley de Vivienda vigente. _

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos vigente.
Ley Federal del Impuesto sobre la Renta vigente.

Cédigo:

Cédigo Fiscal de la Federacion vigente.

Reglamentos:

Reglamento de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion vigente.
Reglamento de la Ley Federal del Impuesto sobre la Renta vigente.

Decretos:

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio correspondiente.
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos.

Acuerdos:
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal vigente.

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

Otras disposiciones:

Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda vigente

Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de Vivienda vigente
Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desey /
funciones en la Administracién Publica Federal. :
Diario Oficial de la Federacién, Lineamiento de Austeridad Gasto de Operacioh. |
Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracio
Federal.
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Objetivo:

| Establecer las disposiciones generales gue regulen la adecuada asignacién, ejercicio y
comprobacién de los recursos asignados para vidticos y pasajes nacionales e internacionales,
para los servidores publicos adscritos a la Comisién Nacional de 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 Administracién, en
una légica de planeacion y programacién de la dinamica de la gestion financiera, con cargo
a las partidas:
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3700 Servicios de Traslado y Viaticos.

e 37] Pasajes Aéreos.
e 37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision,
‘e 37103 Pasajes aéreos nacionales asociados a desastres naturales.

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

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

e 372 Pasajes Terrestres.

e 37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision.

e 37203 Pasajes terrestres nacionales asociados a desastres naturales.

e 37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el
desemperio de comisiones y funciones oficiales.

e« 37206 Pasajesterrestres internacionales para servidores pUblicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales.

e 37207 Pasajes terrestres nacionales por medio electrénico.

375 Vidticos en el Pais.

® 37503 Viaticos nacionales asociados a desastres naturales.

® 37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de furciones
oficiales.

376 Viaticos en el extranjero.

e 37602 Vidticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefioc de comis
- y funciones oficiales.

Alcance:
Este procedimiento es de observancia obligatoria para todas las Unidades Admmlstratwag,s y
Servidores Publicos, responsables de la solicitud, gestion, ejercicio y aplicacion del gasto |,
plblico en materia de vidticos y pasajes naciona%es e internacicnales de la Comisién Nacional |/

de Vivienda. ‘

'
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Referencias:

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

Seccion Primera

Disposiciones Generales:

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

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

Glosario:

‘ e Adscripcion. - Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el centro o zona

| Qe trabajo, cuyo ambito geogréafico delimita el desempefio de la funcion del servidor.

| s Area Administrativa.- Parte funcional de la Unidad Administrativa encargada de solventar

| una serie de actividades en especifico.

‘ ‘ e Comisionado. - Servidor plblico a quien se le confiere la realizacion de una comision oficial,

| fuera del lugar de su adscripcion.

| e Comisién Oficial.- Es la actividad, encargo o tarea de cardcter extraordinario, programada
o eventual conferida a los servidores publicos, para que sea realizada fuera de su
adscripcion.

} s Informe de comisidn. - Documento que contiene el resumen o descripcion detallada de las
acciones realizadas y metas logradas en el desempefio de la comisidn.

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

| e MAP.- Médulo de Adecuaciones Presupuestarias del Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pubilico.

e Oficio de Comisién. - Es el documento oficial, donde se consigna el objetivo, funciones,
periodo, lugar de comisién, medioc de transporte y tarifa de vidticos 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.

e Pasajes Nacionales. - Asignaciones gue se otorgan a los servidores publicos, por concepto
de transportacién aérea o terrestre a una poblacién o entidad federativa distinta a la de su

adscripcién, dentro del territorio nacional, para realizar una comision oficial.

| e Pasajes Internacionales. - Asignaciones que se otorgan a los servidores publicos,
concepto de transportacion aérea o terrestre, cuando en cumplimiento de sus funci
o comisién oficial, deba trasladarse de la RepUblica Mexicana al extranjero y viceversg\o
bien de una ciudad a otra en el extranjero.

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

SAP. - Sistema GRP - SAP (Global Resourcing Planing - Sistema y Aplicacion de Progra

o Unidades Administrativas. - Direccién General, Subdirecciones Generales, Coordinaione
3 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. : -

f
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e  Viaticos. - Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion y los
referidos en el numeral trigésimo cuando el desempefio de una comision oficial lo
requiera, siempre y cuando sea en un lugar distinto al del area de trabajo.

e Viaticos Anticipados. - Vidticos que se tramitan con antelacién 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,
cuya autorizacién y pago son solicitados, presentando la comprobacion correspondiente.

e Unidad Compradora. -Area de compras dependiente de la Direccion de Administracion
de Recursos.

TERCERO.- Los presentes lineamientos se orientan a fortalecer los objetivos institucionales de
la CONAVI y el de las funciones de los servidores publicos que sean comisionados para
desempefar sus labores fuera del lugar de adscripcion, dentro o fuera 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) No deberan afectarse las partidas de vidticos, 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.

b) No se autorizardan comisiones ni vidticos cuando el servidor pdblico se encuentre
disfrutando de su periodo vacacional, su licencia por lactancia, gravidez, matrimonio,
en general de cualguier licencia, o este suspendido de su sueldo y funciones en virtud
de sanciones administrativas ajenas al servicio oficial.

c) No serén 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 adscripcién o centro de trabajo.

d) Toda comisién tendra un caracter eventual y extraordinario de la comision oficial. En
los casos en gque 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 realizacion, no seran sujetos del pago de viaticos.

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

f) Laadquisicién de pasajes aéreos y contratacion de otros servicios de agencia de vi
se realizard siguiendo los procedimientos marcados por la Ley de Adguisicio
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y del Presupuesto de Egresos d
Federacion del ejercicio correspondiente. '

g) La Coordinacién General de Administracion debera vigilar que se establezca dentro
los contratos respectivos, que los boletos de avién gue se adquieran para el perso
que se le asighe alguna comisién oficial corresponderan a las tarifas que ofrezcan |
lineas aéreas, evitando en lo posible cargos por cancelaciones, pregramando adecyad
y oportunamente la asignacién de comisiones.

jes,

QUINTO.- En caso de que el servidor publico deje de prestar sus servicios en la CONAVI y /
cuente con saldos pendientes de comprobar, éstos deberén ser cubiertos previamente para 4
que se le pueda expedir la constancia de no adeudos correspondiente, en caso contrario, le ,’,-f
seran deducidos de su finiquito y/o liqguidacién. /
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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 cancelacion, mediante depésito bancario o transferencia electronica a la
cuenta de la CONAVI, de acuerdo a las instrucciones de la Coordinacion General de
Administracién. Asimismo, debera notificar por escrito a la Coordinacion General de
Administracién que ha realizado dicho depésito, para lo cual debera anexar comprobante con
la finalidad de que se pueda identificar y registrar el movimiento en la conciliacién bancaria
respectiva.

Seccion Segunda

De la Solicitud de Tramite de Viaticos y Pasajes para Comisién Oficial:

SEPTIMO. - Los viaticosy pasajes Nacionales e Internacionales, deberan ser tramitados ante la
Direccién de Administracién de Recursos, a través de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

OCTAVO. - Los servidores pUblicos comisionados, deberan tramitar la solicitud de viaticos
nacionales o internacionales, mediante "Oficio de Comision (FOI-QCW3.1PR0O03, Solicitud de
Viaticos y Pasajes (FO2-QCW3.1-PR0O03), asi como la Tarjeta de Comision", para cumplimiento
de comisién, segun formatos anexos al Manual de Procedimientos en materia de Asignacion
y Comprobacion de Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

NOVENO. - La solicitud de tramite de viaticos y pasajes, deberd presentarse con al menos 48
horas de anticipacion, salvo en casos extraordinarios, con el objeto de que la Coordinacion
General de Administracién, a través del Responsable del 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 Comisién, siempre y cuando se encuentre dentro de las tarifas y gastos autorizados
en el presente manual.

DECIMO PRIMERO. - La solicitud anticipada de viaticos, no debera exceder las 96 horas antes
de la comision.

DECIMO SEGUNDO. - Los titulares de las unidades administrativas gue auterizan la asignacion
de las comisiones, deberan establecer las fechas de inicio y término de la comision, para estar
en posibilidades de sustentar la tarifa sin pernocta para el Ultimo dia de comision.

DECIMO TERCERO. - Todo oficia de Comisidn, solicitud y comprobacion de vidticos y passjes,
debera ser suscrito por el servidor publico facultado para ello, consignandc en el mismg el
proposito de la comision, nombre, cédige del puesto del empleado comisionado, peri
(fecha de inicio y de término) y en su caso, itinerario en que se llevara a cabo la comision.

Seccién Tercera

De |la Autorizacién de Comisiones y Asignacién de Viaticos:

DECIMO CUARTO.- La autorizacién para el desempefio de las comisiones se haran con objeto
de contribuir al logro de los objetivos, metas de los programas institucionales y de los
proyectos especificos aprobados por la H. Junta de Gobierno de la CONAVI.
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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 autorizacién expresa de los servidores publicos de la CONAVI, que a
continuacién se indican.

a) Lascomisiones del personal a efectuarse en el extranjero, deberan contar con acuerdo
de autorizacidn suscrito por la Direccion General, o del servidor publico en el que éste
delegue tal responsabilidad, dichas comisiones seran propuestas por las
Subdirecciones Generales o la Coordinacién General de la Unidad Administrativa que
corresponda. '

b) Las comisiones del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la CONAVI, a
efectuarse en el interior del pais, deberdn contar con la autorizacion de las
Subdirecciones o Coordinacion General de la Unidad Administrativa gue corresponda
0 en su caso por la Direccién General.

c) Ademés del oficio de comisidn, deberd presentarse a la Direccion de Administracion
de Recursos, la solicitud de vidticos anticipados para cumplimiento de Comisiéon
debidamente requisitado.

DECIMO SEXTO. - La Direccién de Programacion y Presupuesto, asi como la Direccion de
Administracion de Recursos, se abstendran de autorizar el pago, de viaticosy pasajes, cuando:

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

b) El servidor publico realice una comision por su cuenta sin autorizacion y solicite se le
reintegren los gastos como devengados.

c) El lugar de adscripcién y el de la comisién, se encuentren en la misma poblacién o
entidad federativa, por lo gue Unicamente aplica el pago de transportes locales, sin
incluir hospedaje.

DECIMO SEPTIMO.- Para la autorizaciéon de las comisiones oficiales, se debera observar el
siguiente criterio en materia presupuestal

El ejercicio de las partidas de vidticos, se realizara en funcién del periodo efectivo de la
comisién, 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 viatic
nacionales o internacionales, para el cumplimiento de una comisién oficial, siempre y cuan
cumpla los siguientes requisitos:

a) Que sea personal en activo (estructura) y que por motivos del desempefio de un
comisién oficial deba ausentarse de su adscripcidon dentro del territorio nacional o en
el extranjero, por periodos mayores de 24 horas, salvo el caso de excepcidon que se
mencicna en la seccidn de la Tarifa.

b) Que el abandono de su adscripcién sea con caracter temporal.
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c) Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente necesarios para desempenar
la comisién referida apegandose a la zonificacion y tarifas correspondientes.

DECIMO NOVENO. - Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un periodo no
mayor de 7 dias continuos o ininterrumpidos, podran prorrogarse, siempre gue se justifigue
plenamente por los Subdirectores Generales o el Coordinador General de Administracion que
corresponda a donde esté adscrito el comisionado en cuestion, hasta por 20 dias mas.

VIGESIMO. - Las comisiones al extranjero, que se otorguen por un periodo no mayor de 10 dias
continuos o ininterrumpidos, podréan prorrogarse, siempre gque se justifique plenamente, por
las politicas vigentes y la Autoridad Competente, hasta por dos periodos mas de 15 dias cada
uno, en el lapso de un ano.

Seccién Quinta

i Del Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales:

VIGESIMO PRIMERO. - La Direcciéon de Administracién de Recursos con apoyo de la
Subdireccién de, Recursos Materiales, 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

| VIGESIMO SEGUNDO. - Cuando se requiera utilizar los servicios de agencias de viajes, estos
deberan contratarse conforme a las disposiciones aplicables en materia de Addguisiciones, en
el entendido de que la adquisicién de boletos sélo podra efectuarse a traves de la empresa
contratada para tal fin. En casos excepcionales y con la debida justificacion y aprobacion de la
Direccién de Administracién de Recursos a través de la Subdireccién de Recursos Materiales,
con el servidor plblico podra adquirir sus pasajes directamente en la linea de transportacion.

VIGESIMO TERCERO. - La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa disponible nygas
disciplina presupuestal, sin embargo, para efectos de vuelos directos y tiempos de reservacio
se podran hacer excepciones debidamente justificadas y con la aprobacion de la Direccidn J
: Administraciéon de Recursos. Lo anterior se aplicard sin menoscabo de asegurar la mayoR
i eficiencia en los tiempos de traslado y la productividad del servidor publico comisionado, po

i
agenda de trabajo del personal comisionado.

VIGESIMO CUARTO. - Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase y clasede |
negocios ("business class') o equivalente en vuelos nacionales. En vuelos internacionalescuya | Ve
duracién sea superior a 4 horas, se podran adquirir pasajes con categoria de negocios o su “
equivalente business class, siempre gue se .cuente con la autorizacion de la Direccion General
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ode la Coordinacion General de Administracién, 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 ndmero 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 a reembolsar a la
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 segun corresponda.

'

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

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

b) Cuando NO se presenten los pases de abordar del avion por pérdida de la
documentacion; el costo del pasaje debera ser cubierte por el comisionade.

VIGESIMO SEPTIMO. - En el caso que el comisionado no presente los pases de abordar, debera
de presentar el original de la ficha de depdsito equivalente al costo de los mismos en la cuenta
autorizada de la CONAVI, para lo cual le sera entregado oficio en el que se estipule el costo de
los boletos y el plazo que tiene para presentar la ficha de depdsito, despues de este plazo,
deberd cubrir ademas del costo de los boletos las cargas financieras. La Direccién de
Programacion y Presupuesto procedera al calculo de cargas financieras por el rembolso
extemporanec de los recursos no comprobados, a solicitud de la Direccién de Administracion
de Recursos.

En caso de gue algln servidor publico tenga registrado como pendiente la entrega de la
comprobacion del pasaje aéreo, no se le autorizara la emisidn de otro boleto, mientras persista
esta situacion.

VIGESIMO OCTAVO.- En los casos en que el personal comisionado requiera efectuar un
cambio de horario o de fecha de vuelo, tendra que ser con previa autorizacion del Titular de la
Subdireccion General correspondiente y/o de la Coordinacion General de Administracion,
justificando la peticion. En caso de que el servidor realice el cambio de horario sin contar con

esta autorizacion, la CONAVI no sera responsable del reembolse de los gastos que se genergn.

Derivado de las politicas de las lineas aéreas en cuanto a la reglamentacién de las tarifas, |
comisiones que se cancelen sin justificacion plenay comprobable documentalmente, el cost
generado por la compra de los boletos de avién deberd ser reintegrado a la CONAVI por e
servidor publico comisionado.

Asi mismo cuando un funcionario no aborde el vuelo correspondiente para el cumplimienge
de la comision y que sea por una causa imputable al comisiocnado, el costo del pasaje aghfeo
deberéa de ser absorbido por el servidor publico.
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Seccién Sexta

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN
TERRITORIO

NACIONAL EN MONEDA NACIONAL

Grupo Jerarguico Enla
Republica

| B 7 ~ Mexicana
Para personal operativo $980.00
P hasta L. $1,700.00 ’
K hasta G $2,850.00

DOF

VIGESIMO NOVENO - Las tarifas oficiales que se encuentran establecidas en las Normas que
Regulan los Vidticos y Pasajes para las Comisiones en el desempefo de Funciones en la
Administraciéon Publica 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
asignacién autorizada para el pago de vidticos, en periodos mayores o inferiores a 24 horas,
estableciendo cuotas nacional e internacional, asi como el nivel del servidor pUblice, son como

a) Las cuotas maximas para vidticos para el desempefio de comisiones en la Republica
Mexicana, se asignan de acuerdo al grupo jerarguico gue corresponda al servidor
plblico conforme a la siguiente tabla.

En apego a los lineamientos de austeridad emitidos el 22 de febrero del 2016 en el

b) Las cuotas maéaximas para vidticos para el desempefic de comisiones en el
extranjero, se asignan de dos modalidades, segln la siguiente tabla.

c) En el caso de que un servidor publico viaje con otro de mayor grupo jerarquico,
este debera homologarse con el de mayor rango. Checar con los lineamientos.

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

GRUPOS
JERARQUICOS

TODOS LOS TODOS LOS PAISES

de |los Estados Unidos de América

Cuotas maximas diarias establecidas en Délares

A

/

450

/

Cotas maximas diarias establecidas en Euros
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PAISES DONDE EL 450
EURO ES LA
MONEDA DE CURSO
LEGAL
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- TRIGESIMO. - Las tarifas establecidas para viaticos incluyen los gastos por concepto de

hospedaje, alimentacion (incluye cualquier alimento procesado o envasado, cubiertos, vasos y

platos desechables), pasajes locales, estacionamientos, tintoretia, lavanderia, recargas

telefénicasy servicio de telefonia convencional (para comisiones en el extranjero), erogados por

| el servidor publico durante el periodo en los lugares de transito y donde desempefia la
! comision.

TRIGESIMO PRIMERO. - Los gastos que, en forma extraordinaria, se realicen fuera de los arriba
descritos, no seran considerados parte de la comprobacién recordando que este tipo de
erogaciones son responsabilidad exclusiva del area registrada como “Unidad Compradora”
ante la Secretaria de la Funcién Publica.

TRIGESIMO SEGUNDO.- Los gastos erogados por el servidor publico comisionado,
correspondientes a bebidas alcohdlicas, cigarros, cremas corporales, desodorantes,
blogueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes, shampoo, libros, revistas,
souvenirs, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, articulos de higiene personal,
materiales de trabajo, medicamentos, etc. no podran ser considerados dentro de la
comprobacién, de tal suerte que las facturas gue incluyan estos gastos, deberan ser
descontados del monto de esta.

TRIGESIMO TERCERO. - En ningln caso se podrdn erogar recursos para el pago a terceras
personas, por lo que, el servidor publico deberd abstenerse de realizar este tipo de gastos.

Seccién Séptima

De la Comprobaciaon:

TRIGESIMO CUARTO. - El servidor publico comisionado seré responsable de proporcionans
la Direccién de Administracion de Recurses a través de la Subdireccion de Recursdg
Materiales en un término de 10 dias habiles, posteriores a la conclusion de la comision, 1a
comprobacién de los recursos.

TRIGESIMO QUINTO. - El servidor publico comisionado, debera rendir un Informe dg
comisién que contenga un breve resumen de la comisién, sefialando las actividades
realizadas vy los resultados obtenidos, del cual, serd entregada una copia a la Direccion d
Administracion de Recursos, presentando la comprobacién con los siguientes documen :,..'
y formatos, debidamente requisitados: i

1. Tarjeta de comision en original S/N V4
2. Oficio de comisién en original FO-QCW3.1-PR-001

Pagina 13 de 32

5 W



= - DESARROLLO TERRITORIAL 2  CONAVI
ol S S L ] %%wmﬁ T A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

NACIONALES E INTERNACIONALES DEL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

. Finiquito de pasajes y viaticos en original FO3-QCW3.1-PR-003
4, Formato de comprobacién en original FO&LCWAI-PRDOS
5. Informe de comisién copia S/N
6. Documentos comprobatorios en originales Con requisitos fiscales
7. Pases de abordar en originales Ensu caso
8. Solicitud de Viaticos anticipados

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

TRIGESIMO SEPTIMO. - Para efectos del numeral anterior, los comprobantes del gasto
deberan solicitarse, que sean expedidos, a nombre de la Comisién Nacional de Vivienda con
el RF.C. CNV060628PWS6, y domicilio fiscal, el ubicado en Av. Heroica Escuela Naval Militar,
No. 669, Pisos 2y 3, Colonia Presidentes Ejidales 1ra Seccién, Delegacion Coyoacan C.P. 04470,
Ciudad de México, o el domicilio fiscal vigente, registrado ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, previo aviso de la Direccién de Programacion y Presupuesto.

TRIGESIMO OCTAVO. - Dicha comprobacién debera ser por el total de los recursos que le
fueron asignados para la realizacion de la comisién, la cual podra cubrirse de la siguiente
forma:

a) 90% o mas, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de servicio hotelero,
alimentos, taxis, lavanderia, u otros inherentes, cumpliendo naormativamente.
Tormando en cuenta lo mencionado en el numeral TRIGESIMO.

b) El restante 10% o menos, podra justificarse, por el servidor publico comisionado, como
gastos sin comprobante.

TRIGESIMO NOVENO. - Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en @
finiquito de pasajes y vidticos, sea superior al monto de viaticos otorgados, el responsable d

la comprobacién de los recursos lo aceptara y solo se pagaré lo autorizado de acuerdo a |

tarifa vigente.

CUADRAGESIMO - La Direccién General y la Coordinacién General de Administracion, poedran
autorizar, montos distintos a las tarifas de viaticos nacionales establecidas en los presentes,
lineamientos, siempre y cuando, dichos gastos se encuentren plenamente justificad
mediante oficio.

CUADRAGESIMO PRIMERO. - Las erogaciones gue se generen con motivo de la aplicacfon
del esquema especifico, descrito en el numeral que antecede, estaran en todo momento,
sujetos a disponibilidad presupuestal, toda vez que ho deberan generar una presion de gasto f
a la entidad. - [

aY
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\ CUADRAGESIMO SEGUNDO. -En el caso que, con la documentaciéon comprobatoria del gasto
presentado por el servidor puUblico comisionado, al responsable de control de viaticos no
cubriera el total de los recursos que por concepto de vidticos se otorgaron, debera ser
reintegrada la diferencia, a mas tardar 3 dias habiles posteriores a la presentacion de la
documentaciéon a la Direccién de Administracion de Recursos, misma que atenderd las
= solicitudes referentes a los pagos y proporcionara la cuenta bancaria para reintegros. En caso
de no-cumplir con este plazo, no se tramitaran mas viaticos hasta gue este sea comprobado.
En caso de rebasar esos plazos aplicaran cargas financieras, asi mismo, en caso de reembolso,

si no se presenta la documentacion, Unicamente se pagaran los gastos comprobados.

BE&ARR{}LLG TE— RRITORIAL 7 N COI %

CUADRAGESIMO TERCERO.-En el caso de los comprobantes de gastos por concepto de taxi
gue expidan los prestadores del servicio, éstos deberdn ser facturasy cumplir con los requisitos
fiscales, establecidos en los articulos 29 y 29A del Cdédigo Fiscal de la Federacion; en caso
contrario, se consideraran como gastos sin comprobante, por lo que formaran parte de la
comprobacion.

CUADRAGESIMO CUARTO. - Para la comprobacion de las asignaciones de viaticos nacionales,
con tarifa por mas de 24 horas, el servidor publico comisionado, debera anexar factura de
hotel, con el dato especifico del dia al gue correspondid la pernocta.

CUADRAGESIMO QUINTO. - 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 SEXTO. - Para el caso de viaticos internacionales, se comprobara con el
formato: Finiguito de vidticos y pasajes internacionales.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. - La comprobacion de los importes otorgados por concepto de
pasajes, se efectuard a través del documento expedido por lacompania prestadora del servicio
de transportacion, el cual deberd coincidir con las fechas del periodo efectivo de la comision,
presentando para tal efecto los pases de abordar en caso de transportacién aérea.

CUADRAGESIMO OCTAVO. - E| personal comisionado por via terrestre elegird la linea de
transporte de su preferencia y solicitard a la Direccion de Administracion de Recursos, la
subdireccién de Recursos Materiales, los recursos financieros necesarios para la adquisici
de los boletos de autobus, preferentemente con tres dias habiles de anticipacion.

CUADRAGESIMO NOVENO. - En el caso de utilizar vehiculo propio u oficial, el servidor public
comisionado deberd entregar junto con la solicitud de viaticos anticipados, la consulta d
costo de casetas y gasto promedioc de combustible que proporciona la pagina de la Secretarfa
de Comunicaciones y Trasportes (SCT) “Traza tu Ruta” asi como escrito libre con los datos d
vehiculo propio usado para la comision y al término de la comisién entregara junto con£u
. comprobacion los comprobantes de peaje y combustible, correspondientes; en caso defue
| el vehiculo sea oficial, se debera anexar la bitdcora del auto, sefialando el kilometraje fnicial,
' final y nivel de combustible. /

QUINCUAGESIMO. - Como parte de la documentacién comprobatoria en el caso de viajes |
internacionales, se deberd anexar en la documentacion comprobatoria, el comprobante de I/

adquisicién de divisas.
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QUINCUAGESIMO PRIMERO. -En los casos que La Direccion de Administracién de Recursos,
a través del responsable de viaticos realice la revision de la comprobacion de los viaticos y
pasajes otorgados y observe inconsistencias en la documentacion comprobatoria, procedera
a la devolucion de la misma al comisionado, quien serd responsable de efectuar l|as
aclaraciones y/o reintegro que corresponda en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir
de la recepcién del comunicado respectivo. -

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. - La Direccién de Administracion de Recursos, a través del
Responsable del Control de Viaticos, recibira la documentacion comprobatoria de viaticos en
el entendido de que la misma cuente con la Veracidad y confiabilidad requeridas, siendo su
responsabilidad rechazarla unicamente cuando no cumpla con lo establecido en el presente
Manual.

Seccion Octava

De la Coordinacién del Procedimiento y Cumplimiento de la Norma:

QUINCUAGESIMO TERCERO. - La Coordinacion de Administracion a traves de la Direccidn de
Administracién de Recurses con apoyo de la Subdireccion de, Recursos Materiales, a traves del
Departamento de Viaticos Pasajes y Eventos sera la encargada de operar, dar seguimiento y
coordinar las actividades derivadas de la funcién de la tramitacién, ctorgamiento y
comprobacién y la Direccién de Programacion y Presupuesto de la fiscalizacion e implemente
los mecanismos de control, que garanticen la oportuna y eficiente administracion de los
recursos destinados a pasajes y viaticos, todas conforme a la normatividad vigente.

QUINCUAGESIMO CUARTO. - Como lo establece el articulo 2 de la Ley General de Conta bilidad
Gubernamental, los entes publicos aplicarén la contabilidad gubernamental para facilitar el
registro vy 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 QUINTO.- De acuerdo alarticulado anterior, |a Direccién de Administracipn
de Recursos, La Subdireccién de Recursos Materiales a través de la Jefatura de Control
Viaticos y Pasajes, serd la encargada de coordinar la tramitacion, otorgamiento, seguimien
comprobacién e informar del proceso, avance y estado que guarda el Control de Viaticos
Pasajes de la CONAVI, por lo que la Direccion de Programacion y Presupuesto debera notifica
mediante correo electrénico, anexando la copia del depésito realizado al viaticante a |
Direccién de Administracién de Recursos a mas tardar a los 3 dias naturales de cada reintegr
con la finalidad de estar en posibilidad de informar al viaticante de las operaciones realizad
o de algun detalle por el cual no se le esté reintegrando.

QUINCUAGESIMO SEXTO. - La Direccién de Administracion de Recursos, La Subdireccion de
Recursos Materiales a través de |la Jefatura de Control de Viaticos y Pasajes, seré la responsable
de coordinar las actividades funcionales, derivadas de la tramitacién, autorizacion, /
otorgamiento y comprobacién, todo lo relativo al gasto presupuestal referente a viaticos y |
pasajes, de conformidad al manual de organizacion de la CONAVI //

/
e
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QUINCUAGESIMO SEPTIMO. -E| proceso de asignacién y comprobacion de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, debera ser observado por todo servidor publico con capacidad
de ejercer y cumplir con comisiones oficiales, asi como por el personal adscritc a la

Coordinacién General de Administracién encargado de ejecutar la operacion.

. DESARROLLO TERRITORIAL | ¢7™% CONAVI

Seccion Novena

De las Medidas de Control:

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - La Coordinacion General de Administracion, a través de La
Direccion de Administracién de Recursos, La Subdireccion de Recursos Materiales a través de
la Jefatura de Control de Vidticos y Pasajes, sera el area encargada de implementar las
medidas de control que aseguren el buen desarrollo del proceso de tramitacion,
otorgamiento, comprobacion y/o reintegro de viaticos y pasajes otorgados a los servidores
publicos de la CONAVI,

QUINCUAGESIMO NOVENO.- Una vez transcurridos 10 dias habiles, establecidos como limite
para presentar la comprobacién de los viaticos y pasajes otorgados, la Direccion de
Administracién de Recursos, serd el area encargada, de notificar mediante oficio al servidor
publico comisionado, que ha entrado en fase de incumplimiento del plazo que tiene para
regularizar su situacién y que en caso de incumplir con el plazo que se le otorgd para aclararle,
correran las cargas financieras correspondientes, segln el apartado VIGESIMO SEPTIMO, del
presente manual. Asi mismo, seré turnado al Organo Interno de Control, para que en el ambito
de su competencia; aplique las acciones que procedan.

SEXAGESIMO. - Transcurridos tres dias habiles posteriores notificacion realizada, la Direccién
de Administracién de Recursos dara conocimiento al Organo Interno de Control en la CONAVI,
para gue en términos de sus atribuciones emita las acciones que corresponda a tal efecto.

SEXAGESIMO PRIMERO. - Serd el Organo -interno de Control de la CONAVI, la autoridad
facultada para emitir e implementar las acciones correspondientes a todo aquel servidor
plblico por actos u omisiones que impliguen el incumplimiento al presente manual, de
acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos y

normatividad relacionada.

Seccién Décima

De las Eventualidades:

SEXAGESIMO SEGUNDO. - En el caso de que, por la urgencia de la operacion sustantiva,
haya generado una comisién extraordinaria, la Direcciéon General, Subdirecciones Gener
o Coordinacién General, segin sea el caso, deberdn emitir un oficio de justificagion,
exponiendo los detalles del motivo de tal eventualidad, para su comprobacion como gastos

devengados.

Pagina 17 de 32 /

> ¥




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
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SEXAGESIMO TERCERO. - Los servidores pUblicos que se encuentren en el anterior supuesto,
no deberan tener adeudos pendientes de comprobar, en su caso se aplicard, lo establecido en

el inciso b) del apartado DECIMO SEXTO.

SEXAGESIMO CUARTO. - La Direccion de Programacién y Presupuesto recibira
documentacién comprobatoria por medio de las dreas responsables del control de vidticos y
ésta realizara el pago de viaticos devengados a favor de los servidores publicos comisionados,
a mas tardar a los 10 dias héabiles contados a partir de la fecha de la recepcion de
documentacién comprobatoria en la Direcciéon de Programacion y Presupuesto.

Salvo en los casos 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 habiles mas.

SEXAGESIMO QUINTO - En el caso de que se presenten comisiones plenamente justificadas
por el Subdirector General del drea del viaticante con un periodo de tiempo entre una y otra,
menor a los 10 dias habiles que se tienen para presentar la comprobacion, éstas se presentaran
de manera simultanea, 10 dias habiles posteriores a la conclusién de la Gltima comisién en esa
serie.

SEXAGESIMO SEXTO- En el anterior supuesto, solo se podrdn autorizar a través de la Direccion
General o de la Coordinacién General de Administracién 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.

Seccién Décima Primera
Transitorios:

PRIMERO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor al siguiente dia de su publicacién
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 12 de mayo de 20

TERCERO. - Quedan sin afecto todas las disposiciones internas administrativas que
opongan al presente manual. /

/),
/
/
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Procedlmrento

Asignacién y Comprobacién de Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Coordinacién General
de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-004

Qesponsab.’e

Actividad

Nombre y clave del documento de |
trcrboyo

Comisionado

Solicita via correo electronico folio
(numero progresivo) para requisitar
solicitud de vidticos y pasajes.

Correo electronico

Responsable del Control
de Vidticos

Verifica en el control de deudores que

el servidor publico solicitante, no
tenga anticipos pendientes de
comprobar.

iPresenta adeudos el solicitante?
Si tiene adeudos: Continla en paso 4.
No tener adeudo: Continda en paso 6.

Subdireccion de Recursos
Materiales

Elabora Cficio de Notificacion de
Adeudo v se turna para firma de
la Direccidn de Administracion
de Recursos y una vez firmado se
envia al solicitante.

Oficio de Nort'fﬁ-c?cfbn_b‘e Adeudo

4 Comisfonado

Recibe formato: Oficio de Notificacion
de Adeudo firmado  por la
Subdireccién de Recursos Materiales,
donde se especifica la imposibilidad
de tramitar los vidticos, hasta en tanto

no compruebe o reintegre su adeudo.

Oficio de Notiﬁcocién de Adeudo

Subdireccion de
Recursos Materiales

Asigna el numerc de oficio de
comisidn, el cual se registra en el
minutario de vidticos

F?egistrd en base de datos (Excel) |

6 Comisionado

Recibe ntmero de oficio y requisita los
formatos de Oficio de Comision,
Solicitud de Vidticos anticipados y los
presenta a la  Direccion de
Administracion de Recursos, d través
de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Oficio de Comisién Solicitud d
Vidticos anticipados N

Subdireccion de
Recursos Materiales

Recibe y registrd la solicitud de

vidticos anticipados y Oficio de
Comisién, en la base de datos.

Oficio der Comisidn Solicitud de
Vidaticos anticipados

Pagina 19 de 32
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£y

. . Turna a la Direccion de Programacion |
Direccion de . - ;o o w
. o5 v Presupuesto para verificar si el drea | Oficio de Comision Solicitud de.
8 Administracion de oz . - . N
) solicitante cuenta con disponibilidad Vidticos anticipados
Recursos
presupuestal. ]
9 Direccién de Rembg §ol|c|tud de vrc.xt.lc':os y pasajesy o r. ey
"y el oficio de comisidn, para su Oficio de Comisién Solicitud
Programacion y . il i ..
fiscalizacidn y en su caso para el pago. de Viaticos anticipados
Presupuesto
Comisionado Recibe boletos de avion lo pases de
10 abordar. Correo electronico
Registra en formato de_seguimiehfb
s con estatus de endiente de
Jefatura de viaticos - s P
1 : comprobacién, archiva, queda en
pasajes y eventos. - £
espera para recibir comprobacion de
N comisién dar seguimiento. )
Subdireccién de Recibe solicitud de viaticos y pasajes, = L N
- Validacion y Registro monto de tarifa y realiza el depésito Oflc]o de Comision Solicitgd de
Contable del anticipo mediante transferencia | Y1aticos anticipados
bancaria a la cuenta del comisionado.

| X
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13 Comisionado | Recibe boletos de avién lo pases de abordar. Correo electronico
' Registra en formato de seguimiento con ' '
Jefatura de estatus de pendiente de comprobacion,
14 vidticos pasajes | archiva, queda en espera para recibir
v eventos. comprobacién de comision dar
seguimiento. )
Subdireccion Recibe solicitud de viaticos y pésajes, monto h
de Validacion |de tarifa y realiza el depésito del anticipo Oficio de Comision
15 v Registro mediante transferencia bancaria a la cuenta Solicitud de Viaticos
. Contable del comisionado. anticipados
Subdireccién de|Registra en el médulo de finanzas (F1) a través
16 Controf del Sistema de Contabilidad SAP el pago del
| Presupuestal y |anticipo.
Tesoreria _
‘ B Subdireccion Elabora la pdliza de egresos correspondiente, i
17 de Control |imprime y archiva.
Presupuestdl y
Tesoreria

Fin de la Ftapa 1del Procedimiento

{
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NACIONALES E INTERNACIONALES DEL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Procedimiento:

Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Coordinacién

General de Administracién

 Codigo: QCW.31-PR-004

Nombre y ciave del

S?’an?u. Responsable Actividad documento de trabajo
Una vez realizada la comision, se emite un | Correo  enviado vy
) . correo electrdnico al comisionado 3 dias previos | recibido, se imprime y
1 D',re_CC'On,‘,je a cumplirse el plazo de 10 dias para presentar la | se anexa al
Administracion de comprobacién, que sirva como recordatorio, el | expediente.
RERLrses cual se solicita se acuse de recibo, se imprime y
se archiva en el expediente.
El comisionado realiza la comisién en el interior | Tarjeta de comision
de la Republica, posteriormente requisita | Fing. De pasaje y Viat.
formatos de finiquito, los cuales entrega junto | FO3-QCW.3.1-PRO0O4
con la documentacién comprobatoria que | Comp. De Viat. Y Pasj.
relina los requisitos fiscales y los pases de FOZ*’QCWEJ“DROQ‘_*,
abordar correspondientes (en su caso) para Informe de comisién
comprobar los recursos gque le fueron Doeumentes propar,
L Pases de abordar
entregados por anticipado o en su caso, se le (C-D)
pague el complemento que resulte de acuerdo
2 . a los vidticos devengados (si procede) asi
Comisionado mismo cuando un funcionario no aborde el
vuelo correspondiente para el cumplimiento de
la comisién y que sea por una causa imputable
al comisionado, el costo del peaje aéreo debera
de ser absorbido por el propio funcionario.
Tarjeta de comision
Finig. de Pasaj. Y Viat.
FO3-QCW.31-PRO04,
% L T—— Entrega a la Jefatura de Control de Viaticos la | €omp. De Viat.y pa ?J-
documentacion comprobatoria para cumplir FO4*QCW'3-1"DROQ \
con la comprobacién. Informe de comisid "‘J
Documentos |
comprobatorios.
Pases de abordar
(C-D) ,
Tarjeta de cor:}i%'ﬁ'
Finig. de Pasaj. iat.
Verifica que esté debidamente integrada, | FO3-QCW.3.1-PR0O04
4 Jefatura de | segun normatividad aplicable y segun el| Comp. De Viat.y Pasj

Vidticos, pasajes y
eventos

manual y turna para llevar a cabo fiscalizacion y
registra con cargo correspondiente a la partida
de gasto correspondiente.

FO4-QCW.3.1-PR0O04
Informe de comisién
Documentos
probatorios.

Pases de abordar

a—
e

(C-D)

Pégina 23 de 32

o



|
i

|

|
=
1

|

|
=
|

~ DESARROLLO TERRITORIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES DEL PERSONAL DE LA COMIS]ON_T_\JACIONAL DE VIVIENDA

Recibe documentos gue no cumplieron con los

Tarjeta de comisidon
Finig. De Pasaj. Y Viat.
FO3-QCW.3.1-PRO0O4

[= Jefatura de Comp. De Vidt. Y Pasj
Viaticos, pasajes y reguisitos normatives. Sigue paso 8 FO4-QCW.3.1-PRO0O4
eventos Informe de comision
Documentos probat.
Pases de abordar
(C-D)
Elabora oficio de respuesta y notificacion para
remitir documentos a la Direccién de
Programacién y Presupuesto. Sigue en paso 11
6 Jefatura de
Viaticos, pasajes y
eventos
Comp. De Viat. Y pasaj.
Remite oficio con documentos para su | FO4-QCW.31-PROO4
T Jefaturs de correccién, con notificacion de fecha para | Informe de comision
Viaticos, pasajes ¥ | reafizar fa comprobacion o reintegro (en su Documentos
Eveltos caso) y queda en espera comprob.
Pases de abordar
_ _ (C-D)
Recibe oficic de notificacion con los | Oficio de notificacion
documentos para su correccion.
8 Comisionado
El comisionado procede a solventar las
9 Comisionado observaciones y reinicia el proceso. Regresa al
paso 3
Subdireccion Registra la captura en médulo de finanzas (Fl)
10 Control del SAP
presupuestal y
Tesoreria
Subdireccion Cenera en forma automatica la podliza E
- Control correspondiente, imprime y archiva.
presupuestal  y
Tesoreria

Fin del Procedimiento

s

<
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Historial de Cambios

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

Codigo: QCW.3.1-PR-004

Revision | Fecha de | Descripcion del cambio Motivo(s)
nuam. emision
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual
2007 Procedimientos de la

Coordinacion de
Administracion Finanzas
02 Julic 2008 Se modificaron algunos pascos del | Revision del
procedimientos para hacerlos | procedimiento para
acordes a la operacién, asi como la | adecuarlo a la operacion,
nomenclatura y numeracién de los | posterior a un periodo de
formatos prueba

03 Julio 201 Se modificaron. los siguientes | Revision del
aspectos, de acuerdo a la nueva procedimiento para
estructura de la Comision

efectuar la operacién de
Nomenclaturas de puesto de 0S| gcyerdo ala Nueva
responsables del procedimiento, el
cddigo del procedimiento y de los
formatos.

estructura de la
Comision.

- La normatividad aplicable.
Politicas Internas para asighacién
de comisiones oficiales, viaticos y
pasajes nacionales e
internacionales, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

04 | Noviembre | En primer lugar, “se modificé la | El _'proceso esta
2013 estructura del documento, haciendo | desfasado de la activida

un instrumento de apoyo nermativo | cotidiana al documento

mas claro, eficiente y agil para su | que lo normaba y se

consulta aplicacion. habian detectado ciert
incongruencias. / ™\

En segundo lugar, se alineo con el | Se hacia cada vez mucho
Manual de Qrganizacién, en relaciéon | mas complicado el
a las &reas facultadas para la | manejo del documento
ejecucién del proceso. . en su consulta.

clara los procesos de solicitud y | Interno de Control en la
otorgamiento, del de la | CONAVI, nos Senald
comprobacion. algunas inconsistencias
que debiamos ajustar,

También se dividié de manera muy | En una revision, el Organo /

XE&
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Por otro lado, se desagregarcn los
pasos de los 2 sub procesos.

En la Solicitud pasamos de |0 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 dltimo y mucho mas importante,
se adicionaron pasos que significan
mayor control, en la tramitacion y
sobre todo en la comprobacion.,

para no caer en serias
observaciones y faltas a la
norma.

05 Noviembre | Cambios en la nomenclatura de las | Actualizacion del
2014 areas y modificaciones a las Leyes en | procedimiento en estricto
materia fiscal, apego a las disposiciones
normativas aplicables y a
la modificaciones del
Estatuto Organico de la
CONAVI,
06 Diciembre | Pag. 15 Se elimina el siguiente | Acciones de
2015 parrafo: simplificacién de la
Las asignaciones para viadticos y | regulacion que rige a las
pasajes seran autorizadas siempre y | instituciones publicas en
cuando se cuente con suficiencia | el marco del PGCM.
presupuestal en la partida
correspondiente, para lo cual, la
Subdireccién de Control
Presupuestal verificard en al MAP y
SIAFF los alcances presupuestales,
observando los lineamientos, que en
materia presupuestal se encuentren
vigentes.
Pag. 16 Se elimina el inciso d)
Situacion personal y estado de salud
del servidor pubklico comisionado
P4ag.19 Se incorporan dos parrafos
Pag. 22 a 31Se eliminan en la
columna de “Nombre y clave del
documento de trabajo” los formatos
FOL.QCW.3.1-PR-001, FO2.QCW.3.1-
PR-004 y FO5.QCW.3.1-PR-004
Sol. De Viat. Y Pasajes y se incorpora
en su caso "“Solicitud de Viaticos
anticipados.
o7 Marzo 2020 | En la pdgina 2 se modifica Distrito | Actualizacion del
Federal. Por Ciudad de México. procedimiento \Y
En la pagina 13, se modificd para que, | modificacion de roles de
en lugar de una comision pendiente, | operacion entre la
fueran dos. Direccion de
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En la pagina 15, se adecud la
Direccion de Administracién de
Recursos, asi como la Subdireccion
de Recursos Materiales al Vigésimo
Primero, ya que el procedimiento lo
lleva dicha direccion y no la de
Programacion y Presupuesto.

Se actualizaron las cuotas de
Vidticos.

Se modificé el Trigésimo, anexando
comida chatarra y se cambio tarjetas
telefonicas por recargas.

Se derogaron los puntos Trigésimo
Cuarto y Trigésimo Quintoe.

Se afadié en el Quincuagésimo
Primero, anexar bitdcora para uso de
vehiculo oficial, asi como ruta de la
SCT.

Se elimind la verificacion en el
modulo PRMD del SAP.

Programacion y
Presupuesto y la
Direccidén de
Administracion de
Recurses.

Ya que no existen tarifas
distintas, Unicamente se
maneja una.

Para el mejor manejodey
control de los gastos.

04

Noviembre
2020

En la pagina 5 agrega en el alcance a
los responsables de la sclicitud,
gestion y ejercicio.

Enla pagina7,en el glosario, termino
de viaticos se agregé los referidos en
el numeral trigésimo.

En la pagina 8 en el numeral Sexto se
agrego por lo cual deberd anexar el
comprobante.

Enla pagina 8en el numeral séptimo
se cambid la dependencia de la
Coordinacion General de
Administracion a la Direccion de
Administracién de Recursos.

En la pagina 8 en el numeral décimo
se agregod siempre gue esté dentro
del as tarifas y gastos autorizadas en
el presente manual.

En la pagina 8 en el numeral décimo
primero se agregé antes de la
comision.

En la pagina 8 en el numeral décimo
segundo se agregd las fechas de
inicio y termino.

En la pagina 9 en el numeral décimo
sexto inciso a) se cambid a
comisiones vencidas.

Actualizacion del
procedimiento con la
finalidad de enriguecer los
procesos.
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En la pagina 9 en el numeral décimo
sexto inciso b) se cambid a que
realice por su cuenta comisiones sin
autorizacion.

En la pagina 9 en el numeral décimo
sexto inciso ¢) se agregd por lo que
Unicamente aplicard el pago de
trasportes locales, sin  incluir
hospedaje.

En la pagina 10 en el numeral
décimo noveno se agregd que la
justificacién serd por parte de los
Subdirectores Generales o
Coordinacién General de
Administracién que corresponda o
donde esté adscrito el comisionado.
En la pagina 10 en el numeral
vigésimo se agregd por la autoridad
competente.

En la pagina 11 numeral vigésimo
sexto inciso b) se elimina.

En la pagina 11 numeral vigésimo
sexto inciso ¢) se cambia por el inciso
b).

En la pagina 11 numeral vigésimo
séptimo, se cambid la redaccion para
gue sea mas entendible.

En la pagina 11 numeral vigésimo
octave se agregd que a la
autorizacién del cambio de horario
serd por parte de Subdireccion
General correspondiente o la
Coordinacion General de
Administracion.

En la pagina 12 numeral vigésimo
noveno se agregd gue en el caso de
gue el funcionario viaje con otro de
mayor grupo jerarquico sus viaticos
deberan homologarse al de mayor
rango. -

En la pagina 13 se eliminé el término
comida chatarra y se agrego
cualguier alimento procesadoc o
envasado, cubiertos, wvasos Yy
cucharas desechables, asi como la
telefonfa convencional para el
extranjero.

En la pdgina 13 se eliming el numeral
trigésimo cuarto y trigésimo quinto
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ya que no tenian contenido, de tal
manera dgue los numerales se
recorrieron.

En la pagina 13 se elimind al
responsable de viaticos y pasajesy se
agregod a la Direccién de
Administracién de Recursos.

En la pagina 14 se elimind a la
Coordinacion General de
Administracién y se agregd a la
S| Direccion de Administracion de
. Recursos.

| En la pagina 14 numeral trigesimo
séptimo se agrego el domicilio fiscal
vigente ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, previo
aviso de la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

En la pagina 14 numeral trigésimo
octavo inciso a) se agrego tomando
en cuenta el numeral trigésimo.

En la pagina 14 numeral trigésimo
noveno se modificé la redaccién sin
modificar el numeral.

En la pagina 15 numeral
cuadragésimo segundo se cambio a
la Direccién de Programacion vy
Presupuesto por la Direccion de
Administracién de Recursos.

En la pagina 15 numeral
cuadragésimo cuarto, se elimind la
palabra invariablemente.

En la pagina 15 numeral
cuadragésimo noveno se agrego
escrito libre con los datos del
vehiculo propie, usado para la
comision.

En la pagina 16 numeral
quincuagésimo primero se elimina
el responsable de control de viaticos
y der agrega a la Direccion de
Administracion de Recursos a través
de la Subdireccion de Recursos
Materiales y la Jefatura de Viaticos
Pasajes y Eventos.

En la pagina 16  numeral
guincuagésimo segundo se elimina
el responsable de control de viaticos
y der agrega a la Direccidn de

TN
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Administracion de Recursos a traves
de la Subdireccién de Recurscs
Materiales y la Jefatura de Viaticos
Pasajes y Eventos.

En la pagina 16 numeral
guincuagésimo guinto se elimina a
la Subdireccion de Validacion y
Registro Contable y mediante oficio
y se agrega a la Direccion de
Programaciéon y Presupuesto y por
correo. '

En la pagina 17  numeral
quincuagésimo octavo se elimina
mantengan y se agrega aseguren.
En la pagina 17  numeral
guincuagésimo noveno se elimina
sanciones y se agrega acciones.

En la pagina 17 numeral sexagésimo
se elimina sanciones y se agrega
acciones.
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Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
Coordinacion General de Administracion

Procedimiento:

Caodigo: QCW.3.1-PR-004

NUm Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
A Oficio de comision FOI-QCW.3.1-PR-004
B FO2- QCW.31-PR-004
| Solicitud y comprobacion de viaticos y pasajes (anticipados

C L . s , FO3- QCW.31-PR-004
Finiquito de Pasajes y Viaticos, Nacionales y/o
Internaciconales _

| D . L . . FO4- QCW.3,1-PR-004
Comprobacion de Viaticos y Pasajes, Nacionales e
___|Internacionales R _
E

Oficio de Notificacién de Adeudo

FO5- QCW.31-PR-004 (\
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