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Introduccion.

Con el fin de contribuir con el nuevo modelo de gobernanza, fundamentado en la austeridad republicana,
la transparencia, la rendicion de cuentas vy la disciplina financiera y fiscal establecida en el Plan Nacional
de Desarrollo 2025 - 2030, y partiendo de |la premisa de ser un gobierno sensible, cercano a la gente; que
gobierna desde el territorio y no desde un escritorio, se busca alcanzar las Metas Institucionales mediante
la optimizacion de los recursos. Este enfoque impulsarad la transparencia y la rendicién de cuentas,
conforme al principio bdsico plasmado en el articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que a la letra dice: “Los recursos econdmicos de que disponga la Federacion, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administrardn con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados”,
En este contexto, resulta fundamental contar con un marco normativo que oriente un sistema de gestién
para el registro, trdmite y control de vidticos y pasajes, que permita hacerlo mas eficiente y agil.

En consecuencia, se expiden los presentes lineamientos para la asignacién y comprobacién de viaticos y
pasajes nacionales e internacionales, los cuales tienen como fin, establecer las reglas de caracter general
que deberan aplicarse para la autorizacién de comisiones oficiales dentro y fuera del territorio nacional a
los servidores plblicos de la Comisién Nacional de Vivienda.

De igual forma, el presente documento incorpora lineamientos especificos para el tratamiento de los
reintegros al presupuesto en los supuestos en que las comisiones no se realicen o los recursos asignados
no se ejerzan en su totalidad; asi mismo, establece directrices especificas para el tratamiento y registro
contable-presupuestal de la asignacién y comprobacién de los recursos otorgados para viaticos a través
del Sisterna de Administracién Financiera SIAFF.

Fundamento.

Con fundamento en el numeral 17 de las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones
en el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal, emitido conjuntamente por las
Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda y Crédito Publico, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de diciembre de 2007, las cuales especifican que las dependencias y entidades deberan
establecer el procedimiento interno para la autorizacidn, ejercicio y comprobacion de vidticos y pasajes,
conforme al Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Financieros, asi como
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se presentan los siguientes lineamientos en materia
de tramite y comprobacidn de viaticos y pasajes para la Comisién Nacional de Vivienda.

Marco Legal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

Leyes:

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

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica vigente.

s Ley del Impuesto al Valor Agregado vigente.

» Ley Federal de Austeridad Republicana vigente.

Cédigo:
o Codigo Fiscal de la Federacidn vigente.

Reglamentos:

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

Decretos:

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

Acuerdos:
¢ Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal vigente.
e Acuerdo para el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Financieros vigente.

Otras disposiciones:

» Estatuto Orgénico de la Comision Nacional de Vivienda vigente.

» Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda vigente.

e Narmas que regulan los vidticas y pasajes para las comisiones en el desempeno de funciones en
la Administracion Publica Federal vigente.

= Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Plblica Federal vigente.
s Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal vigente.

o Memorandum de Austeridad emitido por el Titular del Ejecutivo Federal vigente,

» Presupuesto de Egresos de la Federacion 2023.

Objetivo.

Establecer las disposiciones generales que regulen la adecuada asignacion, ejercicio y comprobacién de
los recursos asignados para viaticos y pasajes nacionales e internacionales, para los servidores publicos
adscritos a la Comision 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.
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Contribuir a la operacion administrativa de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, en una ldgica de
planeacion y programacion de la dinamica de la gestion financiera, con cargo a las partidas:

3700 Servicios de Traslado y Viaticos.

371 Pasajes Aéreos.

s 37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision.

e 37103 Pasajes aéreos nacionales asociados a desastres naturales,

» 37104 Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando 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 publicos de mando en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales.

o 37206 Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales.

e 37207 Pasajes terrestres nacionales por medio electrénico.

375 Viaticos en el Pais.

e 37503 Viaticos nacionales asociados a desastres naturales.
» 37504 Viaticas nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales.
376 Viaticos en el extranjero.

e 37602 Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales,

Alcance.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas y servidores
publicos responsables de la solicitud, gestidn, ejercicioy aplicacion del gasto publico en materia de viaticos
y pasajes nacionales e internacionales de la Comision Nacional de Vivienda.

Referencias.

Guia para la elaboracién o actualizacién de documentos normativos de la Comision Nacional de Vivienda. ‘.

Seccién Primera

Disposiciones Generales:

PRIMERO, - Los 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:
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Glosario:

L.

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

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

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

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.
Informe de comision. - Documento que contiene el resumen o descripcidn detallada de las
acciones realizadas y metas logradas en el desempefio de la comisién.

LFPRH. - Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

Oficio de Comision. - Es el documento oficial, donde se consigna el objetivo, funciones, periodao,
lugar de comision, medio de transporte y tarifa de viaticos disponibles, que debera elaborar la
Unidad Administrativa para que el comisionado realice la comision oficial de acuerdo con las
instrucciones conferidas en el misma.

Pasajes Nacionales, - Asignaciones que se otorgan a los servidores publicos, por concepto de
transportaciéon aérea o terrestre a una poblacién o entidad federativa distinta a la de su
adscripcién, dentro del territorio nacional, para realizar una comisién 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 comisién
oficial, deba trasladarse de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de una ciudad
a otra en el extranjero.

Pernocta. - Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de adscripcion excluyendo las
noches que en su caso se ocupen en vuelo o transportacion.

Programa Presupuestario. - Se refiere al programa presupuestario al que estan vinculadas las
actividades a realizarse en la comision asignada.

Reintegro de viaticos y/o pasajes. - Devoluciones de las recursos presupuestarios derivados de
remanentes de recursos autorizados y ministrados por concepto de viaticos y pasajes para la
realizacion de la comisién.

SICOP. - Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SAP. - Sistema GRP - SAP (Global Resourcing Planing - Sistema y Aplicacidn de Programas).
Unidades Administrativas. - Direccion General, Unidad de Administracién y Finanzas,
Subdirecciones Generales, Coordinacién General y la Oficina de representacidn de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI, 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.

Unidad Compradora. - Unidad de Administracion y Finanzas, y la Subdireccidon de Adquisiciones
dependiente de la Direccion de Administracién de Recursos.

Vidticos. - Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién y los referidos en
el numeral trigésimo cuando el desempefio de una comisidn oficial lo requiera, siempre y
cuando sea en un lugar distinto al del area de trabajo.

Viaticos Anticipados. - Viaticos que se tramitan con antelacidn al inicio de la comisidn, mismos
que deben ser comprobados por el servider publico comisionado.
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» Viaticos Devengados. - Viaticos que se tramitan posteriormente a la fecha de comision, cuya
autorizacion y pago son solicitados presentando la comprobacion correspondiente.,

TERCERO. - Los presentes lineamientos se orientan a fortalecer los abjetivos institucionales de la CONAVI
y el de las funciones de los servidores publicos que sean comisionados para desempeiiar sus labores en
un lugar distinto al 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) Nodeberan 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.

b) No se autorizardn comisiones ni viaticos cuando el servidor publico se encuentre disfrutando de
su periodo vacacional, licencia por maternidad o paternidad, matrimonio o cualquier otra licencia;
igualmente, cuando encuentre suspendido de su sueldo y funciones en virtud de sanciones
administrativas ajenas al servicio oficial.

c) 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 kilémetros del area de adscripcion o
centro de trabajo.

d) Toda comision tendra un caracter eventual de la comisién oficial. 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 realizacidn, no seran sujetos del pago
de viaticos.

e) Elnumero de servidores publicos que sean enviados a una misma comisién debera reducirse a
dos personas como maximo minimo indispensable, observando criterios de austeridad y
racionalidad. En caso de requerirse mas personal, tendréd que ser debidamente justificado por el
Subdirector General que autoriza.

f) Laadquisicion 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 Sectar Publico y del Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio correspondiente.

q) La Unidad de Administracion y Finanzas debera vigilar que se establezca dentro de los contratos
respectivos que, los boletos de avién que se adquieran para el personal que se asigne a alguna
comision oficial corresponderan a las tarifas méas bajas que ofrezcan las lineas aéreas, evitando
en lo posible cargos por cancelaciones, mediante la programacion adecuada y oportuna de la
asignacion de comisiones a los servidores publicos de la CONAVIL

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
liquidacion.

Para lo anterior, la Subdireccion de Recursos Humanos debera notificar a la Direccidn de Administracion
de Recursos la baja del personal, una vez que tengan conocimiento de ella, a fin de que la Subdireccion
de Recursos Materiales esté en condiciones de verificar si se tiene registro de comprobaciones pendientes
de vidticos anticipados y/o pasajes aéreos.
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SEXTO. - Cuando la comision se cancele o posponga por mas de 5 dias naturales, el comisionado que haya
recibido 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. Asimismo, debera notificar por
escrito a la Unidad de Administracion y Finanzas que ha realizado dicho depdsito, anexando el
comprobante correspondiente, con la finalidad de que se pueda identificar y registrar el movimiento en
la conciliacion bancaria respectiva.

Seccién Segunda

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

SEPTIMO. - Los viticos y pasajes Nacionales e Internacionales deberan ser tramitados ante la Direccion
de Administracion de Recursaos, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales.

OCTAVO. - Los servidores publicos comisionados deberan tramitar la solicitud de viaticos nacionales o
internacionales a través de la Jefatura de Pasajes, Vidticos y Eventos y llenar los formatos denominados:
"Oficio de Comisién”, “Solicitud de Viaticos y Pasajes”, “Tarjeta de Comision" y “Nota Informativa” para las
comisiones que se realicen via terrestre. Para el caso de las solicitudes de pasajes aéreos, se deberd
entregar el formato de “Solicitud de vuelos”, con la firma de autorizacion del Director General, Subdirector
General, Coordinador General o Titular de la Oficina de representacién de la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno en la CONAVI que autoriza la comisidn, asi como la rubrica del Director General de la
CONAVI. Se requiere que el llenado de cada uno de los formatos (en especifico el oficio e informe de
comisidn) sea lo mas descriptivo y detallado posible respecto a las actividades encomendadas a realizar
en la comisidn.

Los formatos arriba sefialados deberan ser firmados de manera autdgrafa o electrénica, de acuerdo con
el medio elegido para su registro,

Con la finalidad de agilizar el procedimiento de solicitud, asignacion y comprobacion de viaticos, para el
personal que se encuentra desempafando sus funciones en alguna Entidad Federativa distinta a la de las
oficinas centrales de la CONAVI (CDMX), se podran enviar los formatos con firma digital del comisionado,
siempre y cuando, contengan la firma original del Director General, Subdirector General, Coordinador
General o Titular de la Oficina de representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la
CONAVI que autoriza la comisidn, La accion citada se llevard a cabo para agilizar el procedimiento
administrativo y coadyuvar a garantizar la continuidad de la operacion y consecucion de los objetivos de
la CONAVI. No abstante, sera responsabilidad del viaticante y del Titular que autoriza la camisién que los
documentos originales sean remitidos a la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, a
cargo de la Subdireccion de Recursos Materiales, en un plazo que no exceda los 15 dias habiles posteriores
al término de la comision. Los formatos deberan ser entregados al Titular de su drea, quien serd
responsable de recabarlos debidamente firmados y remitirlos al drea de viaticos dentro del plazo
establecido.

Adicionalmente, con la finalidad de vigilar que los recursos asignados a los programas que opera la
CONAVI se ejerzan en estricto apego a las acciones encaminadas a la consecucidn de los objetivos de los
programas a los que fueron destinados, se debera incluir, en los formatos que asi lo establezcan, el
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programa que serd afectado presupuestalmente en la comision. Los formatos referidos forman parte del
presente Manual,

NOVENO. - La solicitud de tramite de viaticos y pasajes debera presentarse con al menos 48 horas de
anticipacién, salvo en casos extraordinarios debidamente justificados y autorizados, con el objeto de que
la Direccidn de Administracién de Recursos, a través de la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes
y Eventos, y la Direccién de Programacion y Presupuesto cuente con el tiempo suficiente para realizar las
gestiones administrativas propias del tramite.

DECIMO. - Los viaticos tramitados por anticipado se cubriran al 100% conforme al Oficio de Comision,
siempre y cuando se encuentren 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 que autorizan la asignacion de las
comisiones deberan establecer las fechas de inicio y término de la comisién, para estar en posibilidades
de sustentar la tarifa sin pernocta para el dltimo dia de comision.

DECIMO TERCERO. - Todo oficio de comisién, solicitud y comprobacién de viaticos y pasajes debera ser
suscrito por el servidor publico facultado para ello, consignando en el mismo el propésito de la comision,
especificando actividades a realizar programa presupuestario, nombre, codigo del puesto, ndmero del
empleado comisionado, periodo (fecha de inicio y de término) y en su caso, itinerario en que se llevara a
cabo la comision.

Seccion Tercera

De la Autorizacién de Comisiones y Asignacidn de Viaticos:
DECIMO CUARTO.- La autorizacién para el desempefio de las comisiones se haran con el objeto de
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 CONAVL
DECIMO QUINTO. - Las comisiones dentro del territorio nacional o en el extranjero deberan fundarse en
los 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 continuacién se indican:

a) Lascomisiones a efectuarse en el extranjero deberan contar con autorizacién de la Oficialia Mayor
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o el drea que tenga las facultades para otorgar
dicha autorizacién; y, serdn propuestas por la Direccién General, Unidad de Administracién y
Finanzas y las Subdirecciones Generales,

en el interior del pais, deberan contar con la autorizacion de las Subdirecciones Generales, Unidad
de Administracién y Finanzas o la Coordinacion General que corresponda o, en su caso, por la
Direccién General o la Oficina de representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
en la CONAVL
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¢) Adicional al oficio de comisidn, se deberd presentar a la Jefatura de Departamento de Viaticos
Pasajes y Eventos la solicitud de viaticos anticipados, de manera fisica.

DECIMO SEXTO. - La Direccién de Programacidn y Presupuesto y la Direccion de Administracién de
Recursos se abstendran de autorizar el pago de viaticos y pasajes cuando:

a) El comisionado tenga pendientes reintegros o mas de una comprobacién de viadticos o pasajes
aéreos.

b) Elservidor publico realice una comision sin autorizacidn y solicite se le reintegren los gastos como
devengados.

c) El lugar de adscripcién y el de la comisidn se encuentren en la misma pablacién o entidad
federativa, por lo que unicamente aplica el pago de transportes locales y alimentos (sin incluir
hospedaje), salvo en los casos debidamente justificados y autorizados.

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

El ejercicio de las partidas de vidticos se realizara en funcion del periodo efective de la comision y se
ajustara a las cuotas por dia referidas en el lineamiento Vigésimo Noveno.

Seccion Cuarta

Del Otorgamiento de Viaticos Nacionales e Internacionales:

DECIMO OCTAVO. - El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de vidticos nacionales o
internacionales para el cumplimiento de las comisianes oficiales, siempre y cuando cumpla los siguientes
requisitos:

a) Que sea personal en activo y que, por motivos del desempefio de una comisidn oficial, deba
ausentarse de su adscripcion dentro del territorio nacional o en el extranjero, por un periodo
mayor a 24 horas.

b) Que el abandono de su adscripcidn no sea mayor a 7 dias de forma continua.

€) Que la asignacian se efectie por los dias estrictamente necesarios para desempefiar la comisién
referida, apegandose a la zonificacién y tarifas carrespondientes.

d) Cuando las comisiones sean por periodos menares a 24 horas en Entidades Federativas distintas
y/o en distancias mayores a 200km en una misma Entidad Federativa. En estos casos, para la
expedicion de vidticos debera entregarse la justificacion autorizada por las Subdirecciones
Generales, Unidad de Administracion y Finanzas o la Coordinacion General; o en su caso, por la
Direccion General o la Oficina de representacion de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno
en la CONAVL

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de vidticos y pasajes no podra exceder
de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero.
La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo
acumulado de 48 dias naturales.
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DECIMO NOVENO. - Las comisiones al interior del pais que se otorguen por un periodo no mayor a 7 dias
continuos o ininterrumpidos podran prorrogarse, siempre que se justifique plenamente por los
Subdirectores Generales o el Coordinador General de Administracion que corresponda al lugar de
adscripcion del comisionado en cuestion; o en su caso, por la Direccion General o la Oficina de
representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI y, se cuente con la
autorizacion de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o el drea que tenga las
facultades para otorgar dicha autorizacion, conforme a lo establecido en los Lineamientos en materia de
austeridad republicana de la Administracion Publica Federal, en especifico, al Capitulo Cuarto, relacionado
a las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su numeral 23, fraccion
VIIL

VIGESIMO. - Las comisiones al extranjero que se otorguen por un periodo no mayor de 10 dias continuos
o ininterrumpidos, podran prorrogarse, siempre que se justifique plenamente por las politicas vigentes y
la autoridad competente, conforme a lo establecido en los Lineamientos en materia de austeridad
republicana de la administracion publica federal en especifico, al Capitulo Cuarto, relacionado a las
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su numeral 23, fraccion VIIL.

Seccién Quinta

Del Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales:

VIGESIMO PRIMERO. - La Direccién de Administracion de Recursos, con apoyo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y de la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, seleccionard el medio
de transporte iddneo, considerando los siguientes criterios:

a) Lugar de destino y medios de transporte existentes.
b) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y modalidad del servicio.

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 adquisicién de boletos sélo podra efectuarse a través de la empresa contratada para tal fin.

VIGESIMO TERCERO. - La compra de boletos de avidn deberé realizarse con la tarifa disponible mas baja,
ya que el gasto por este concepto estd sujeto a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, sin embargo, para efectos de vuelos directos y tiempos de reservacién se podran hacer
excepciones, debidamente justificadas mediante oficio y con la aprobacién de la Unidad de Administracion
y Finanzas.

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 reservacidn congruentes con la agenda de trabajo del personal comisionado.

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 duracidn sea superior a 4 horas, se podran adquirir pasajes con categoria
de negocios (business class) o su equivalente, siempre que sean autorizados por la Direccion General o la
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Unidad de Administracion y Finanzas, 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
impartar 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 expidio 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 presentacion de los pases de abordar de avidn rubricados por el comisionado.

b) Mediante nota informativa, firmada por el comisionado, que justifique la falta del pasaje de
abordar en apego a lo referido en el lineamiento Vigésimo Quinto.

En ambos casos, la comprobacién de boletos de avidn debera presentarse acompanada, invariablemente,
de los documentos siguientes: Oficio de comisidn, Tarjeta de comisién, Formato de Comprobacién de
viaticos, Finiquito, Informe de Comisién y Pases de abordar.

La comprobacion debera realizarse ante el Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, a cargo de la
Subdireccion de Recursos Materiales, en un plazo no mayor a 7 dias habiles posteriores a la conclusién de
la comisién. En caso de ne cumplir con el plazo arriba sefialado, se dara vista a |la Oficina de representacidn
de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en la CONAVI, para las acciones que carrespondan.

Tratandose de personal en territorio, la documentacién se enviard primero al Titular del area de
adscripcion para su validacion. Una vez obtenida la firma, el enlace designade remitird la comprobacién a
la Direccion de Administracién de Recursos, a través del departamento referido, dentro del plazo
establecido.

VIGESIMO SEPTIMO. - En caso de que el comisionado no presente las pases de abordar, debera de hacer
llegar a la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos el original de la ficha del depésito
realizado a la cuenta autorizada de la CONAVI, para el pago equivalente al costo del boleto de avidn. Para
ello, le serad entregado oficio en el que se estipule el monto a reintegrar y el plazo disponible para

presentar la ficha de depdsito, si una vez concluido el plazo no ha sido cubierto el costo del boleto de
avién, debera cubrir, adicional al costo del boleto, las cargas financieras que se generen.

La Direccidon de Programacion y Presupuesto sera la encargada de realizar el calculo de cargas financieras

por el rembolso extemporaneo de los recursos no comprobados, a solicitud de la Direccion de
_ Administracion de Recursos.

En caso de que algln servidor publico tenga pendiente la entrega de la comprobacion del pasaje aéreo

de alguna comision anterior, no se |le autorizara la emision de otro boleta 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 gestionar la autorizacidn previa de la Unidad de Administracion y Finanzas, |

justificando la peticion. En caso de que el servidor realice el cambio de horario sin contar con esta I
autaorizacion, la CONAVI no sera responsable del reembolso de los gastos que se generen.
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Derivado de las politicas de las lineas aéreas con respecto a la reglamentacion de las tarifas, para las
comisiones que se cancelen sin justificacion plena y comprobable documentalmente y sin previa
autorizacion de la Unidad de Administracién y Finanzas, el costo generado por la compra de los boletos
de avion debera ser reintegrado a la CONAVI por el servidor publico comisionado.

Asi mismo cuando un funcionario no aborde el vuelo correspondiente para el cumplimiento de la comisiéon
y sea por una causa imputable al comisionado, el costo del pasaje aéreo debera de ser cubierto por el
servidor publico.

Seccién Sexta
De las Tarifas:

VIGESIMO NOVENO - Las tarifas oficiales para el desarrollo de las comisiones se encuentran establecidas
en las Normas que Regulan los Vidticos y Pasajes para las Comisiones en el desempefio de Funciones en
la Administraciéon Publica Federal, emitidas conjuntamente por las Secretarfas de la Funcion Publica y de
Hacienda y Crédito Publico y contemplan los montos maximos de la asignacion autorizada para el pago
de vidticos en periodos mayores o inferiores a 24 horas, estableciendo cuotas nacionales e
internacionales, asi como el monto que corresponde a cada nivel jerarquico.

a) Con base en lo anterior, las cuotas de vidticos para el desemperfio de comisiones en la Republica
Mexicana, se asignaran de acuerdo con el grupo jerarquico que corresponda el servidor publico
comisionado, conforme a la siguiente tabla. '

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO
NACIONAL EN MONEDA NACIONAL.

Enla

Tarifa Diaria Republica

| B Mexicana

Tarifa Diaria (Dia con Pernocta) | $1,250.00

Tarifa Diaria (Dia sin Pernocta) $625.00

b) En apego a los lineamientos de austeridad emitidos el 18 de septiembre de 2020 en el D.O.F.
¢) 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 | TODOS LOS | Cuotas maximas diarias
GRUPOS PAISES establecidas en délares
JERARQUICOS de los Estados Unidos
de América.
450
PAISES Cotas maximas diarias
DONDE EL | establecidas en Euros
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NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

EURO ES LA | 450
MONEDA
DE CURSO
LEGAL

TRIGESIMO. - Las tarifas establecidas para vidticos incluyen los gastos por concepto de hospedaje,
alimentacion (incluye cualquier alimento procesado o envasado, cubiertos, vasos y platos desechables),
pasajes locales, estacionamientos, erogados por el servidor publico durante el periodo en los lugares de
transito y donde desempefie la comision.

Con respecto a la comprobacién de alimentos y productos desechables, se estipula lo siguiente:
s Se aceptaran todos los alimentos procesados y no procesados, en cantidades razonables para
consumo personal.
» Todos los productos a granel para consumo inmediato tendran que ser no mayores a 120g y/o
400 ml. En el caso de agua natural, se permitirdn presentaciones de uno o dos litros.
s Productos desechables como cubiertos, platos, bolsas y hieleras podran ser considerados dentro
de la comprobacidn, siempre y cuando las porciones sean proporcionales a los dias de comisidn.

TRIGESIMO PRIMERO. - Los gastos que, en forma extraordinaria, se realicen fuera de los arriba descritos,
no seran considerados parte de la comprobacion.

TRIGESIMO SEGUNDO. - Los gastos erogados por el servidor publico comisionado correspondientes a
bebidas alcahdlicas, frituras, refrescos o bebidas gaseosas azucaradas (no incluye agua mineral o agua
gasificada), cigarros, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepillos de dientes, shampoo, libras, revistas, souvenirs, navajas de rasurar, locianes, fijadares de cabello,
articulos de higiene personal, materiales de trabajo, medicamentos, entre otros, no podran ser
considerados dentro de la comprobacion. Las facturas que incluyan estos gastos deberan descontarlos
del monto total de la comprobacion.

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

/ Seccién Séptima

De la Comprobacién:

TRIGESIMO CUARTO. - El servidor publico comisionado seré responsable de proporcionar a la Direccién
de Administraciéon de Recursos, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y su Jefatura de
Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, la documentacion comprobatoria que justifique el recurso
asignado, dentro de un plazo de 7 dias habiles posteriores a la conclusion de la comisidn, tratandose de
comprobaciones con anticipo de viaticos otorgado.

Para las comprobaciones de viaticos devengados, el servidor plblico contara con el mismo plazo para
ingresar su comprobacién ante la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, debiendo
salicitar previamente el folio de comisidn correspondiente.
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Para el caso del personal en territorio, la documentacién debera remitirse invariablemente con la firma
del Titular de la Subdireccién General o Coordinacion General a la que se encuentre adscrito, dentro del
plazo sefialado en el presente numeral. En caso de no contar con dicha firma, la documentacion no sera
recibida.

Las comprobaciones devengadas que excedan el plazo establecido en el presente Manual no seran
tramitadas para reintegro, por lo que serd de la estricta responsabilidad del servidor publico
comisionado realizar el procedimiento dentro del plazo establecido, a fin de garantizar |la devolucién del
recurso devengado.

TRIGESIMO QUINTO. - El servidor publico comisionado, debera rendir un Informe de comisién que
contenga un breve resumen de la comisidn, sefalando las actividades realizadas y los resultados
obtenidos, del cual, sera entregada una copia a la Direccién de Administracion de Recursos, a través de
la Subdireccion de Recursos Materiales y su Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos y
debera contener los siguientes documentos:

1. |Tarjeta de comisidn en original

2. | Oficio de comisién en original

3. | Finiguito de pasajes y viaticos en original

4. | Formato de comprobacion en ariginal

5. | Informe de comision en original

Documentos comprobatorios en originales con

6. |requisitos fiscales. Conforme a la factura version
TRIGESIMO SEXTO. - Los formatos detallados en el numeral anterior deberdn ser acompafados con la

4.0
7. | Pases de abordar en originales
8. | Solicitud de Viaticos anticipados
9. | NotaInformativa ( en caso de requerirla)
10 Ticket de consumo y/o casetas (en caso de
" | requerirla)
1 Ficha de reintegro y/o comprobante de
" | transferencia.
documentacién comprobatoria original, sin tachaduras ni enmendaduras, cumpliendo con los requisitos \

fiscales que establecen los articulos 29 y 29 A el Codigo Fiscal de la Federacién (Facturas version 4.0), con
las firmas autografas del servidor publico comisionado, asumiendo su responsabilidad en cuanto a la
veracidad de los datos asentados en dicha documentacion.

En caso de que el servidor publico comisionado presente comprobantes fiscales con retencion de
impuestos, serd responsable del pago de los recargos que, en su caso, se generen ante el Servicio de
Administracién Tributaria.
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TRIGESIMO SEPTIMO. - Para efectos del numeral anterior, los comprobantes del gasto deberan ser
expedidos a nombre de la Comision Nacional de Vivienda con el domicilio fiscal vigente registrado ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, previo aviso de la Direccion de Programacion y Presupuesto.

TRIGESIMO OCTAVO. - La comprobacién de los vidticos deberd contemplar el total de los recursos
asignados para la realizacion de la comision y podra cubrirse de la siguiente manera:

a) 90% o mas, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de servicio hotelero, alimentos, taxis
y estacionamientos cumpliendo normativamente con lo enunciado en el numeral TRIGESIMO.

b) 10% o menos, podra justificarse, por el servidor publico comisionado, como gastos sin
comprobante. Asimismo, con intencidn de seguir la linea de austeridad, se solicita a los
servidores procurar no agotar el maximo de la tarifa autorizada para la comision, con intencién
de reducir lo mas posible el gasto a ejercer.

TRIGESIMO NOVENO. - Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en el finiquito
de pasajes y vidticos sea superior al monto de viaticos otorgados, solo se pagara lo autorizado de
acuerdo con la tarifa vigente.

CUADRAGESIMO. - La Unidad de Administracién y Finanzas podra autarizar montos distintos a las tarifas
de viaticos nacionales establecidas en los presentes lineamientos, siempre y cuando, dichos gastos se
encuentren plenamente justificados mediante oficio.

CUADRAGESIMO PRIMERO. - Las erogaciones que se generen con motivo de la aplicacién del supuesto
descrito en el numeral que antecede estaran, en todo momento, sujetos a disponibilidad presupuestal,
toda vez que no deberan generar una presidon de gasto a la entidad.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. - Cuando la documentacién comprobatoria del gasto presentado, por el
servidor publico comisionado, a la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, no cubra el
total de los recursos para viaticos que le fueron otorgados, deberd ser reintegrada la diferencia a mas
tardar 3 dias habiles posteriores a la entrega de la documentacién a la Direccién de Administracion de
Recursos.

CUADRAGESIMO TERCERO. - Los comprobantes de gasto por concepto de taxi que expidan los
prestadores del servicio deberan ser 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
compraobante, por lo que no formaran parte de la comprobacién.

CUADRAGESIMO CUARTO. - Para la comprobacién de las asignaciones de viaticos nacionales, con tarifa
por mas de 24 horas, el servidor publico comisionado, deberd anexar factura de hotel, con el dato
especifico del dia al que correspondid la pernocta, agregando el comprobante de pago.

CUADRAGESIMO QUINTO. - Las erogaciones efectuadas con la asignacion de viaticos nacionales se
comprobaran mediante el formato: finiguito de viaticos y pasajes, en caso de no tener por presentado
este registro, se tendra por no comprobado el gasto.

CUADRAGESIMO SEXTO. - Para el caso de viaticos internacionales se comprobard con el formato:
Finiquito de viaticos y pasajes internacionales.

" = :' :_-j':'.. ' / 7 : A
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CUADRAGESIMO SEPTIMO. - La comprobacion de los importes otorgados por concepto de pasajes, se
efectuara a través del documento expedido por la compafiia prestadora del servicio de transportacion, el
cual deberd coincidir con las fechas del periodo efectivo de la comisién, presentando para tal efecto los
pases de abordar en caso de transportacion aérea.

CUADRAGESIMO OCTAVO. En caso de utilizar vehiculo propio u oficial para la comisién, el servidor publico
comisionado debera entregar, acompafando a la solicitud de vidticos anticipados, la consulta de costo de
casetas que proporciona la pagina de la Secretaria de Comunicaciones y Trasportes (SCT) “Traza tu Ruta”;
asi como nota informativa con los datos del vehiculo propio y/o utilitario que utilizara para la comision y
los comprobantes de peaje correspondientes.

CUADRAGESIMO NOVENO. - Como parte de la documentacion comprobatoria para viajes internacionales,
se debera anexar el comprobante de adquisicidn de divisas en forma fisica.

QUINCUAGESIMO. - En los casos en que la Direcciéon de Administracién de Recursos, a través de la Jefatura
de Departamento de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, 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 sera responsable de efectuar las aclaraciones
y/o reintegro que corresponda en un plazo no mayor a dos dias habiles, a partir de la recepcion del
comunicado respectivo.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. - La Direccién de Administracién de Recursos, a traves de la Jefatura de
Departamento Vidticos, Pasajes y Eventos, validara la documentacién compraobatoria que se reciba de
forma electrénica (escaneada), en el entendido de que la misma debera contar con la veracidad y
confiabilidad requeridas, siendo su responsabilidad rechazarla (nicamente cuando no cumpla con lo
establecido en el presente Manual.

Seccién Octava

De la Coordinacién del Procedimiento y Cumplimiento de la Norma:

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. - La Direccidn de Administracién de Recursos, con apoyo de la Subdireccion
de Recursos Materiales y la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, serd la encargada de
operar, dar seguimiento y coordinar las actividades derivadas de la tramitacion, otorgamiento y
comprobacién de viaticos y, la Direccion de Programacion y Presupuesto serd la responsable de la
fiscalizaciéon e implementaciéon de los mecanismos de control que garanticen la oportuna y eficiente
administracion de los recursos destinados a pasajes y viaticos, conforme a la normatividad vigente.

QUINCUAGESIMO TERCERO. - 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 administracién de la deuda publica, incluyendo las
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

QUINCUAGESIMO CUARTO.- De acuerdo al articulado anterior, la Direccion de Administracion de
Recursos, la Subdireccion de Recursos Materiales, a través de la Jefatura de Departamento de Viaticos,
Pasajes y Eventos, serd la encargada de coordinar la tramitacion, otorgamiento, seguimiento,
Pagina 17 de 61
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comprobacion e informar del proceso, avance y estado que guarda el Control de Vidticos y Pasajes de la
CONAVI, por lo que la Direccion de Programacion y Presupuesto deberd notificar, mediante correo
electrdnico, dirigido a la Direccién de Administracion de Recursos, el estatus que guardan las solicitudes,
anexando en su caso, copia del depdsito realizado al viaticante a mas tardar al dia siguiente de cada
reintegro. Lo anterior, con la finalidad de estar en posibilidad de informar al viaticante de las operaciones
realizadas o de alguna situacion que imposibilite su reintegro.

QUINCUAGESIMO QUINTO. - El proceso de asignacién y comprobacién de vidticos 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 adscrito ala Unidad de Administracion y Finanzas encargado
de ejecutar la operacién.

Seccion Novena

De las Medidas de Control:

QUINCUAGESIMO SEXTO. - La Unidad de Administracion y Finanzas, la Direccién de Administracién de
Recursos y la Subdireccion de Recursos Materiales, a través de la Jefatura de Departamento de Viaticos,
Pasajes y Eventos, seran las encargadas de implementar las medidas de control que aseguren el buen
desarrollo del proceso de tramitacién, otorgamiento, compraobacion y/o reintegro de viaticos y pasajes
otorgados a los servidores publicos de la CONAVL

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. - Una vez transcurridos 7 dias habiles, establecidos como plazo limite para
presentar la comprobacion de los vidticos y pasajes otorgados, la Direccidn de Administracién de Recursos
natificara al servidor publico comisionado que ha entrado en fase de incumplimiento y el plazo que tiene
para regularizar su situacion.

En caso de persistir el incumplimiento, una vez concluido el plazo otorgado para aclararlo, serd turnado a
la Oficina de representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI para que, en
el ambito de su competencia, aplique las acciones que correspondan,

Para el personal en territorio, aplicara el mismo criterio una vez transcurrido el plazo de 15 dias habiles
para la entrega de la documentacion original de la comprobacion; asimismo, podrd determinarse la
suspension en el otorgamiento de vidticos hasta en tanto se regularice el incumplimiento.

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - La Oficina de representacién de la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno en la CONAVI sera la autoridad facultada para emitir e implementar las acciones
correspondientes a todo aquel servidor publico por actos u omisiones que impliquen el incumplimiento
al presente manual, de acuerdo con la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los servidares
publicos y normatividad relacionada.

Seccion Décima

De las Eventualidades: I

QUINCUAGESIMO NOVENO. - Para todas las comisiones que se realicen con caracter urgente y/o
extraordinario a consecuencia de |la operacidn sustantiva de la CONAVI, deberd presentarse un oficio de
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justificacién firmado por la Direccién General, Unidad de Administracién y Finanzas, Subdirecciones
Generales y/o la Coordinacién General, segln sea el caso, exponiendo los detalles de |a eventualidad,
para su comprobacién como gastos devengados.

SEXAGESIMO. - Los servidores publicos que se encuentren en el supuesto anterior no deberdn tener
adeudos pendientes de comprobar, en caso contrario, se aplicaré lo establecido en el inciso b) del
apartado DECIMO SEXTO.

SEXAGESIMO PRIMERO. - La Direccién de Programacion y Presupuesto recibirda la documentacion
comprobatoria, por medio de la Direccion de Administracién de Recursos y, realizara el pago de viaticos
devengados a favor de los servidores publicos comisionados a mas tardar a los 10 dias habiles, contados
a partir de la fecha de recepcion de la documentaciéon comprobatoria. Lo anterior, estara sujeto a la
disponibilidad presupuestaria y las autorizaciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Con la finalidad de agilizar el proceso de solicitud y comprobacién de vidticos, pasajes y boletos de avion
para el personal que se encuentra en territorio, las Subdirecciones Generales y/o la Coordinacién General
deberan designar un enlace, quien sera el responsable de la integracién de los documentos y la entrega
respectiva, posterior a su fiscalizacién y formalizacién, a la Direccion de Administracion de Recursos.

Con objeto de no interrumpir el ejercicio de las comisiones, las Subdirecciones Generales bajo su
responsabilidad, podran emitir una nueva orden de comisién para el personal que tenga adeudos con la
CONAVI o falta de comprobacién por no méas de una comision anterior. Los pagos o comprobaciones
deberan realizarse a mas tardar en 10 dias habiles posteriores a la conclusién de la nueva comisién.

El personal de enlace mantendra contacto permanente con las Direcciones de Administracién de Recursos
y de Programacion y Presupuesto, a fin de que informen sobre los problemas que en la materia llegaran
a surgir y seréd el contacto permanente y directo con la Subdireccién General, Coordinacion General,
Direccién General o la Oficina de representacion de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en la
CONAVI, responsable de la autorizacién de las comisiones y el personal comisionado.

A la conclusién de la comisidn, el enlace deberd recabar la documentacion original faltante y presentarla
ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, asi como a la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.

SEXAGESIMO SEGUNDO. - En caso de que se presenten comisiones, plenamente justificadas por la Unidad
Administrativa de adscripcién del viaticante, con un periodo de tiempo, entre una y otra, menor a los 5
dfas habiles para la presentacion de la comprobacion, éstas se presentardn de manera simultanea, 5 dias
hébiles posteriores a la conclusién de la Gltima comisién en esa serie.

SEXAGESIMO TERCERO. - En el anterior supuesto, sélo se podran autorizar, a traves de la Direccion
General o de la Unidad de Administracion y Finanzas, un maximo de tres comisiones.

Normateca Interna de la Comisién Nacional de Vivienda, a fin de que estos sean aplicados y observados
debidamente por los servidores publicos adscritos a esta.
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SEGUNDO. - Los presentes lineamientos sustituyen a los vigentes de fecha 16 de mayo de 2025.

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

CUARTO.- En consideracion del “Acuerdo por el que se determina la organizacion y coordinacion de los
érganos internos de control y unidades de responsabilidades”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de enero de 2025, asi como de lo dispuesto en el articulo 8, apartado C, fraccidn IX del
“Acuerdo por el que se extinguen organos internos de control especificos, se crean oficinas de
representacion y se asigna la dependencia, entidad paraestatal y drgane administrativo desconcentrado
que integran el ramo en que ejerceran sus funciones los drganos internos de control especializadas y las
unidades administrativas que los auxilian”, para los presentes Lineamientos se sustituye la denominacion
“Oficina de Representacién en la Comision Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control de
la SEDATU" por "Oficina de Representacidn de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI".

En consecuencia, para efectos del presente Manual, se entendera que toda referencia corresponde a los
Organos Internos de Control Especializados y a sus areas de especialidad, en términos del Acuerdo citado
Q o conforme a lo que determine la autoridad competente.
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Procedimiento:
Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Unidad de
Administracion y Finanzas
Codigo: QCW.3.1.2
Paso Responsable Actividad Nombre y clave del documento
Nam. de trabajo
1 Comisionado Solicita via Plataforma CONAVI folio Plataforma CONAVI
(ndmero progresivo) para llenar solicitud
de viaticos y pasajes.
2 Responsable del | Verifica en el control de deudores que el
Control de servidor publico solicitante, no tenga
Vidticos anticipos pendientes de comprobar.
;Presenta adeudos el solicitante?
Si tiene adeudos: Continta en paso 4. No
tener adeudo: Continta en paso 6.
3 Subdireccion de Elabora Oficio de Notificaciéon de Adeudo y | Oficio de Notificacion de
Recursos se turna para firma de la Direccién de Adeudo
Materiales Administracién de Recursos y una vez
firmado se envia al solicitante.
4 Comisionado Recibe formato: Oficio de Notificacién de Oficio de Notificacidn de
Adeudo firmado por la Subdireccion de Adeudo
Recursos Materiales, donde se especifica la
imposibilidad de tramitar los viaticos, hasta
en tanto no compruebe o reintegre su
adeudo.
5 Subdireccién de | Asigna el nimero de oficio de comisién, el | Plataforma CONAVI
Recursos cual se registra en el minutario de viaticos
Materiales
6 Comisionado Recibe nimero de oficio y llena los Oficio de Comisidn Solicitud de
formatos de Oficio de Comision, Solicitud | Viaticos anticipados
de Viaticos anticipados y los presenta
escaneados a través de la Plataforma de la
CONAVI a la Direcciéon de Administracion
de Recursos, a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y la Jefatura de
Departamento de Control de Viaticos,
Pasajes y Eventos.
7 Subdireccidn de Recibe y registra la solicitud de viaticos Oficio de Comisidn Solicitud de
Recursos anticipados y Oficio de Comision, en la Vidticos anticipados
Materiales base de datos.
8 Direccién de Turna mediante Plataforma CONAVI a la Oficio de Comisién Solicitud de
Administracién de | Direccidn de Programacion y Presupuesto | Vidticos anticipados
Recursos para verificar si el drea solicitante cuenta
con disponibilidad presupuestal.

if

C

2020

Pagina 21 de 61

ano de
Margarita

Maza

www.gab.mx/conavi

Av. Heraica Escuela Naval Militar 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccion, Alc. Coyoacan, C.P. 04470
Ciudad de Mexico, Tal, 55-9138-9991

A



. Desarrollo Territorial |

Secrerana ge Grianeas dgraris, lerreesa y tinans

| 2 Conavi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJ ESH
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

Procedimiento:

Administracién y Finanzas

Asignacion y Comprobacién de Viadticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Unidad de

Codigo: QCW.3.1.2

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe solicitud de vidticos y pasajes y el
oficio de comisidn, verifica que el &rea
solicitante cuente con suficiencia
presupuestal para poder realizar los gastos
y sella la solicitud.

Oficio de Comisién Solicitud de
Vidticos anticipados

;Tiene suficiencia presupuestal la solicitud?

No tiene suficiencia: Continda en paso 2

Si tiene suficiencia: Continda en paso 13

10

Subdireccién de
Validacion y
Registro Contable

Solicita a la Direccidn de Programacion y
Presupuesto autorizacion para realizar la
adecuacion presupuestal, para darle
suficiencia a la partida y poder generar el
gasto.

Oficio de Comision
Solicitud de Viaticos
anticipados

11

Subdireccidn de
Validacidn y
Registro Contable

Recibida la autorizacidn, mediante firma en
formatos por la Direccidn de Programacion
y Presupuesto, procede a realizar la
adecuacion presupuestal.

Oficio de Comisidn Solicitud de
Viaticos anticipados

12

Subdireccion de
Validacion y
Registro Contable

Notifica a la Jefatura de Departamento de
Control de Viaticos, Pasajes y Eventos de la
suficiencia presupuestal.

Oficio de Comisién Solicitud de
Vidticos anticipados

Direccion de
Administracion de
Recursos

Asigna tarifa al comisionado conforme los
lineamientos, notifica tarifa y envia
documentacion a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

Jefatura de
Departamento de
Control de
Viaticos Pasajes y
Eventos

Realiza tramite de solicitud de boletos de
avién, con agencia de viajes.

Correo electrénico

Jefatura de
Departamento de
Control de
Vidticos, Pasajesy
Eventos.

Obtiene boletos de avidn y/o pases de
abordar y los envia al comisionado.

Los envia mediante correo
electronico.

Comisionado

Recibe boletos de avién lo pases de
abordar.

Correo electrénico

Jefatura de
Departamento de
Control de
Vidticos, Pasajesy
Eventos.

Registra en formato de seqguimiento con
estatus de pendiente de comprobacion,
archiva, queda en espera para recibir
comprobacion de comision dar
seguimiento.

Control de vidticos y vuelos
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Procedimiento:
Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Unidad de
Administracion y Finanzas
Cadigo: QCW.3.1.2
18 Subdireccion de | Recibe solicitud de viaticos y pasajes, Oficio de Comision Solicitud de
Validacion y monto de tarifa y realiza el depdsito del Viaticos anticipados
Registro Contable | anticipo mediante transferencia bancaria a
la cuenta del comisionado.
19 Subdireccién de Registra en el médulo de finanzas (FI) a
Control través del Sistema de Contabilidad SAP el
Presupuestal y pago del anticipo.
Tesoreria
20 Subdireccion de | Elabora la poliza de egresos
Control correspondiente, imprime y archiva.
Presupuestal y
Tesoreria
Fin de la Etapa 1 del Procedimiento
""" 9. Reclbe solicitud de vidticas y pasajes y oficio |
I Selicitar via correo eleclidnico
[H!Biﬂ "'ﬂ nimero pregresiva para solicilud 2 Verificar en el cealrol d2 > t::m;:nvmiﬁmrusohnlanlecuenta |
Kz | P s tia presupuestal para gndermlnzr
| de vidticos y pasajes deudores que el servider pablica |
i : % L s gastes, sallasalicitad
solleitante ne tenga anticipos |
pendientes de comprobar |
. o <+ N
T N ol
"U | Clee
| | - suliciencia ha
Preseala adeudo el solicilanie? o presupuestalla
10. Solicita 2 la DPP auterizacitn para Mo T solicitud? " s
fedlizar adecuatidn presupuestal, para dar Hﬂ S g,&
| suficientia a la partida y pader ganerar el ‘
/«.\ , gasta l
RS | g -
/ . | 12, Nolifica a la Jefatura de Control de Yiilicos
imt? e X - | de la sufficiencia presupuestal
t 5 et ~| | N0 | , -1
/ h— 11, Recibe la autorizacion, medianle firma
) \ S enformatos por DPF, precede 2 realiar la -
| 4 Recibe formate: Oficia de motificasiin de 3 Haborarefciode | | . adecuacifn presupuestal 17.-Recibe salicitud de vidlicos y
.mm fitewada gor 1a SPM, donde se especifica natificacidn d¢ adeud o ) \ pasajes, menta de tarifa y realiza el
! Ia imposibiidad de tramiter lesvidticss, basta || 3 tumar para firma d 5. Asigna nimero de oficio &2 depdsita del anticipo, mediante
| entento e compreebs  eimegre sy adeudo OPF y firmada se emvi comisidn, el cuai s registra enl Iransferencia bancaria a fa cuenta del
3l wlichante minytario de vidlicos comisionada
S v

A 4

L)

I
i

6. Recibe nimero de oficio y requista formatss
oficia de comisidn, seliitud y comprobacitn |

devidticas y pasajes ylas pressnta 2 la DARa
Iravés deia SRI
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1. Recibe y registra la solieitud de 15. Olitiznz las bolots de avidn y pases de 19.- Elabara pdliza de egreso
 vidlicos anticipades y oficio de comisién, | aborder carrespondiente, imprime y archiva
¢ 13 base de dites i

) 4 B l i,_\

8. Turna 3 a Dirccién 6 Programacita | 16, Regitra e format deseguirianlo en AT
¥ Prasupuesto para verificar si el drea | estatus de pendienle de camprobaridn, archiva | Protiso
sulicitznie cuenta con disponibilidad | ¥ queds en esaera ce resii comproberidn COMPLETD

presupuestal ] (2 camisin, dar segaimizato. b : )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Procedimiento:

Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Unidad de Administraciény

Finanzas

Codigo: QCW.3.1.2

Pa’so Responsable Aot Nompre y clave del documento de
NUm. trabajo
Una vez realizada la comisidn, se emite un correo
electrdnico al comisionado 3 dias previos a
1 Ditacelse de cumplirse el plazo de 10 dias para presentar la Correo enviado y recibido, se
Adifiinication de comproba.ci.én, que sirva camo recorc.iator.io, el imprime y se anexa al expediente,
RECUISOS cual se solicita se acuse de recibo, se imprime y se
archiva en el expediente,
El comisionado realiza la comisidn en el interior de
la Republica, posteriormente requisita formatos
de finiquito, los cuales presenta a través de la
Plataforma CONAVI junto con la documentacién Tarjeta de comision
comprobatoria que redina los requisitos fiscales y Fing. De pasaje y Viat.
los pases de abordar correspondientes (en su
caso) para comprobar los recursos que le fueron | Comp. De Viat. Y Pas.
2 Comisionado entregados por anticipado o en su caso, se le Informe de comisién Documentos
pague el complemento que resulte de acuerdo a comprobatorios
los viaticos devengados (si procede) asi mismo
cuando un funcionario no aborde el vuelo Pases de abordar
correspondiente para el cumplimiento de la
comision y que sea por una causa imputable al
comisionado, el costo del peaje aéreo deberd de
ser absorbido por el propio funcionario.,
Tarjeta de comisidn, Finig. de
Entrega via Plataforma CONAVI a la Jefatura de Pasaj. Y Viat, Comp. De Viat. y
s fcomsonago | ebaranento e ot e Vit by | pami ifome decomisin
P pelle Documentos  comprobatorios,

cumplir con la comprobacion.

Pases de abordar

Jefatura de
Departamento de
Control de Viaticos,
Pasajes y Eventos

Verifica que esté debidamente integrada, segun
normatividad aplicable y segln el manual y turna
para llevar a cabo fiscalizacion y registro con
cargo correspondiente a la partida de gasto
correspondiente.

Tarjeta de comisién , Finig. de
Pasaj. y Viat.,Comp. De Viat. y Pasj,
Informe de comision,Documentaos
probatorios, Pases de abordar

Jefatura de
Departamento de

Recibe documentos que no cumplieron con los

Tarjeta de comisidn, Finiqg. de
Pasaj. y Viat, Comp. De Viat. y Pasj,

Control de Viaticos, requisitos normativos. Sigue paso 8 Informe de comisién, Documentos
Pasajes y Eventos probatorios, Pases de abordar
efatura de 2 i -
) Elabora oficio de respuesta y notificaciéon para
Departamento de o . o -
6 il remitir documentos a la Direccién de Oficio
Control de Viaticos, L, .
. Programacion y Presupuesto. Sigue en paso 11
Pasajes y Eventos
Comp. De Viat. Y pasaj.
7 Jefatura de Remite oficio con documentos para su correccion, | Informe de comisién,Documentos

Departamento de

con notificacion de fecha para realizar la

comprob., Pases de abordar

- Margarita
i Maza

e inl

Pagina 24 de 61

WAWL GO MY/ conavt

Av. Heroica Escuela Maval Militar 659, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccién, Alc. Coyoacan, C.P. 04470
Ciudad de México, Tel. 55-9138-9991

— =



\; Desarrollo Territorial | ﬁ’r\ vi g /4
eI ORs 47
Gl A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Procedimiento:

Asignacién y Comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales Unidad de Administracion y
Finanzas

Cdédigo: QCW.3.1.2

Control de Vidticos, | comprobacion o reintegro (en su caso) y queda en
Pasajes y Eventos espera

g i~ Recibe oficio de‘ r"uotificacién con los documentos Oficio de notificacién
para su correccion.

El comisionado procede a solventar las

9 Comisionado observaciones y reinicia el proceso. Regresa al

paso 3

ireccién Control . . )
- ro Registra la captura en médulo de finanzas (FI) del

stal

10 presupL{e taly cAp

Tesoreria

Subdireccién Control » P

Genera en forma automatica la paoliza
1 presupuestal y . o .
. correspondiente, imprime y archiva.
Tesoreria
Fin de la Etapa 2 del Procedimiento
L.l comisionado realza la comisién al interior de la @@

Repiblica, posteriomente requisita formatos de fniguito, los
cudles entrega junto con documentacidn comprabaloria que
reina requisitos fiscales y pases de abordar comespondientes
(en s caso) para comprobar ks recursos que e fueron by
entregados por anlicipado 0 en su 50 se le pague o
complemento que resulte d acuerdoa los viiticos devengados
(ci procede), esi misma cuanda un funconario no aborde el
vuelo correspondiente para ef cumplimiento de Ja comisin y - : : .

oyt T i A 4, Verifica que esté debidamente integrada segin

1. ENVID DE CORREO RECORDATORIO
glectrnico &l comisionado 3 dits previos a
cumplirse el plazo de 10 dlas para presentar la
comprobacion, que sirva coma recordatorio, e cual
se solicita e acuse de recibo, se imprime y se
archiva en el espediente.

El comisionado procede a sclventar las
observaciones y reinicia of proceso {en el paso J)
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; ; K normatividad aplicable y seginménualytuma para
aereo,debefésaahsofbﬁciporelpmpsohmmno. llevar a cabo fiscalizacidn y registro, con cargo 2 a
- | partida de gacto comespondiente.
3. ENTREGA DE DOCUMENTACION H A
Enbega 2 Ja Jelalua de Jl
Gontrel  d2  Vidticos ha
documentacidn comprobelora, 5, RECEPCION DE DOCUMENTOS
pa  complr con Recibe documentos que no cumplen con los
comprobecidn, requisitos. Sigue ¢! paso 8.
5] PASO A PASO 10 (SI)
Pocumenios cumglen | Elabora oficio de respuesta y(nuh'ﬁcacidn
con 'ﬂsp'!ﬂbg};ﬂ%de para remitir documentos a la DPP. Sigue al
comprobacidn?
REINICIO DEL PROCESO L f T
5 10. REGISTRO EN FINANZAS (SAP)
1 HEMIS[E@H DE OFICIOS Y ESPERA | | Registra la caplura en ¢l modulo de finanzas
Remite oficios con documentos para del SAP v
correceitn, con notificacién de fecha con la
comprobacion o reintegro (en su caso) y queda en ) a
LESRER T 11. GENERACION DE POLIZA Y ARCHIVO ‘
8. RECEPCION DE NOTJFICACION DE iy 1
. CORRECCION correspondiente, imprime y archiva
Recibe oficio de notificacién con los
documentos par su correccion,
9, SOLVENTACION Y REINICIO T FIN

YD S
£% LUL0
& ano d:-_:
- Margarita
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

Historial de Cambios.

Procedimiento:
Modificacion al Manual de Procedimientos de Asignacién y Comprobacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
de la Comision Nacional de Vivienda.
Cédigo: QCW.3.1.2
Revisidn Fecha Descripcién del cambio Mativo(s)
ndm. de
emisién
01 Septiebr Alta del procedimiento | Integracién del
e Manual  Procedimientos
200 de la Coordinacion de
7 Administracion Finanzas
02 Julio Se modificaron algunos pasos del procedimiento para hacerlos acordes a la | Revisidn del
| 2008 operacidn, asi como la nomenclatura y numeracion de los formatos procedimiento para
adecuarlo a la operacion,
posterior a un periodo de
prueba
03 Julio Se modificaron. los siguientes aspectos, de acuerdo a la nueva estructura de la | Revision del
2011 Comision procedimiento para
Nomenclaturas de puesto de los responsables del procedimiento, el cédigo del | sfectiar I opergcen de
procedimiento y de los formatos. | Sumdvde = 1A N_”_?VB 3
estructura de la Comisidn.
« La normatividad aplicable.
Politicas Internas para asignacion de comisiones oficiales, viaticos y pasajes |
nacionales e internacionales, de acuerdo a la normatividad aplicable.
04 Noviem En primer lugar, se modificd la estructura del documento, haciendo un | El proceso estaba
bre instrumento de apoyo normative mas claro, eficiente y agil para su consulta | desfasado de la actividad
2013 aplicacion. cotidiana al documento
? que lo normaba y se
! En segundo lugar, se alineo con el Manual de Organizacion, enrelacidn a las areas | habian detectado ciertas
; facultadas para la ejecucion del proceso. incongruencias.
‘ También se dividié de manera muy clara los procesos de solicitud y otorgamiento, | Se hacia cada vez mucho
j del de la comprobacion. mas complicado el manejo
Por otro lado, se desagregaron los pasos de los 2 sub procesos. del documento en su
] | En la Solicitud pasamos de IO a 24 pasos y en el de comprobacion pasamos de 5 | consulta.
| a 13 pasos, lo que en ambos casos nos permite tener una mayor especificad en el
i desarrollo. En una revision, el Organo
} Por dltime y mucho mas importante, se adicionaron pasos que significan mayor | Interna de Control en la
; control, en la tramitacion y sobre todo en la comprobacion. CONAVI, nos Senald
\ algunas  inconsistencias
‘ que debiamos ajustar,
‘ para no caer en serias
observaciones y faltas a la
norma.
Noviem | Cambios en la nomenclatura de las areas y modificaciones a las Leyes en materia | Actualizacién del
bre fiscal, procedimiento en estricto
2014 apego a las disposiciones

normativas aplicables y a
la  modificaciones  del
Estatuto Organico de la
CONAVIL.

I Margartta

Maza
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

06 Diciemb | Pag. 15 Se elimina el siguiente parrafo: Acciones de simplificacion
re 2015 | Las asignaciones para vidticos y pasajes seran autorizadas siempre y cuando se | dela regulacién que rige a
cuente con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, para lo cual, la | las instituciones publicas
Subdireccion de Control Presupuestal verificard en al MAP y SIAFF los alcances | en el marco del PGCM.
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 pablico comisionado
P4g. 19 Se incorporan dos parrafos
Pag. 29 a 31Se eliminan en la columna de “Nombre y clave del documento de
trabajo” los formatos FO1.QCW.3.1-PR-001, F02.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 Vidticos anticipados.

07 Marzo £n la pagina 2 se modifica Distrito Federal. Por Ciudad de México. Actualizacion del

2020 Enla pagina 13, se modific para que, en lugar de una comisién pendiente, fueran | procedimiento y
dos. modificacion de roles de
En la pagina 15, se adecus la Direccion de Administracion de Recursos, asi como | operacion entre la
la Subdireccién de Recursos Materiales al Vigésimo Primero, ya que el | Direccion de
procedimiento lo lleva dicha direccién y no la de Programacion y Presupuesto. Programacion y
Se actualizaron las cuotas de Viaticos. Presupuesto y la Direccién
Se modifico el Trigésimo, anexando comida chatarra y se cambié tarjetas | de  Administracion  de
telefonicas por recargas. Recursos.
Se derogaron los puntos Trigésimo Cuarto y Trigésimo Quinto. Ya que no existen tarifas

distintas, Unicamente se

Se afiadio en el Quincuagésimo Primero, anexar bitdcora para uso de vehiculo | maneja una.
oficial, asi como ruta de la SCT. Para el mejor manejo de y
Se elimind la verificacion en el médulo PRMD del SAP. control de los gastos.

08 Noviem | En la pagina 5 agrega en el alcance a los responsables de la solicitud, gestion y | Actualizacién del
bre ejercicio. procedimiento  con Ia\
2020 En la pagina 7, en el glosario, termino de viticos se agregd los referidos en el | finalidad de enriquecer los

numeral trigésimo. procesos.

En la pagina 8 en el numeral Sexto se agregd por lo cual debera anexar el

comprobante.

En la pagina 8 en el numeral séptimo se cambid la dependencia de la Coordinacién

General de Administracidn a la Direccion de Administracién de Recursos.

En la pagina 8 en el numeral décimo se agregd siempre que esté dentro del as

tarifas y gastos autorizadas en el presente manual.

En la pagina 8 en el numeral décimo primero se agregd antes de la comisién.

En la pagina 8 en el numeral décimo segundo se agregé las fechas de inicio y

termino.

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

vencidas.

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 c) se agregd por lo que

Gnicamente aplicara el pago de trasportes locales, sin incluir hospedaje.

En la pagina 10 en el numeral décimo noveno se agregé que la justificacién sera

por parte de los Subdirectores Generales o Coordinacion 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 p4gina 11 numeral vigésimo sexto inciso c) se cambia por el inciso b).

En la pagina 11 numeral vigésimo séptimo, se cambié la redaccidn para que sea

mas entendible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
En la pagina 11 numeral vigésimo octavo se agregé que a la autorizacion del
cambio de horario sera por parte de Subdireccion General correspondiente o la
Coordinacion General de Administracion.

En la pagina 12 numeral vigésimo noveno se agregd que en el caso de que el
funcionario viaje con otro de mayor grupo jerarquico sus vidticos deberdn
homologarse al de mayor rango.

En la pdgina 13 se elimind el término comida chatarra y se agregd cualquier
alimento procesado o envasado, cubiertos, vasos y cucharas desechables, asi
como la telefonia convencional para el extranjero.

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

En la pagina 13 se elimind al responsable de viaticos y pasajes y se agregé a la
Direccion de Administracion de Recursos.

En la pagina 14 se elimind a la Coordinacion General de Administracion y se
agrego a la Direccion de Administracion de Recursos.

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

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

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

En la pagina 15 numeral cuadragésimo segundo se cambid a la Direccién de
Programacion y Presupuesto por la Direccion de Administracion de Recursos.

En la péagina 15 numeral cuadragésimo cuarto, se eliming la palabra
invariablemente.

En la pdgina 15 numeral cuadragésimo noveno se agregd escrito libre con los
datos del vehiculo propio, usado para la comision.

En la pagina 16 numeral guincuagésimo primero se elimina el responsable de
control de viaticos y der agrega a la Direccion de Administracion de Recursos a
través de la Subdireccidn de Recursos Materiales y la Jefatura de Departamento
de Control de Vidticos, Pasajes y Eventos.

En la pagina 16 numeral quincuagésimo segundo se elimina el responsable de
control de viaticos y der agrega a la Direccién de Administracion de Recurses a
través de la Subdireccion de Recursos Materiales y la Jefatura de Departamento
de Control de Viaticos, Pasajes y Eventos.

En la pdgina 16 numeral quincuagésimo quinto se elimina a la Subdireccién de
Validacién y Registro Contable y mediante oficio y se agrega a la Direccidn de
Programacion y Presupuesto y por correo.

En la pagina 17 numeral quincuagésimo octavo se elimina mantengany se agrega
— aseguren,

Enla pdgina 17 numeral quincuagésimo noveno se elimina sanciones y se agrega
acciones.

En la pdgina 17 numeral sexagésimo se elimina sanciones y se agrega acciones,
09 Abril En la pagina 2, se modifican los nombres de los servidores publicos para la | Actualizacion del
2022 elaboracién, revisién y aprobacion del Presente Manual. procedimiento  con la
En la pagina 4, agregd la Ley General de Responsabilidades Administrativas. finalidad de enriquecer y
En la pdgina 5, se agregaron las Leyes: Ley del Impuesto al Valor Agregado | agilizar los procesos.
vigente, Ley Federal de Austeridad Republicana vigente, Ley de Firma Electrénica
Avanzada vigente, Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2022, Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de
2022, Cadigo de Etica de la Administracién Publica Federal vigente, Reglamento
de la Ley de Firma Electronica Avanzada vigente, Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado vigente, Reglamento de la Ley del Impuesto sobre |a
Renta vigente, Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda vigente,
Manual de Organizacidn de la Comision Nacional de Vivienda vigente, Normas
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NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal, Lineamiento de Austeridad Gasto
de Operacién vigente., Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la
Administracion Publica Federal.

En la pagina 8, se agregd Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se agregd la
Coordinacion General de Administracidn, se agregd a la Subdireccion General de
Administracién y Financiamiento.

En la pagina 9, e modificd el numeral OCTAVO.

En la pagina 10, numeral VIGESIMO QUNTO, se agreqgo a la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la autorizacion de comisiones en el
extranjero, se modificaron los dias de otorgamiento de vidticos a no mas de 7 dias
y que, para autorizaciones de comisiones en la misma Entidad Federativa las
distancias sean mayores a 200 km.

En la pagina 11, numeral VIGESIMO, se agregaron los Lineamientos en materia
de austeridad republicana de la administracién publica federal, y en el numeral
VIGESIMO PRIMERO se modifico el puesto de la Jefatura de Departamento de
Control de Viaticos, Pasajes y Eventos.

Enla pagina 12, numeral VIGESIMO TERCERQ, se agregd a la Subdireccién General
de Administracion y Financiamiento.

En la pagina 13, numeral VIGESIMO OCTAVO, se agregd a la Subdireccién General
de Administracidn y Financiamiento para autorizacién, en el numeral VIGESIMO
NOVENO, se modificaron los montos diarios para viaticos en el territorio nacional.
En la pagina 14, se modificé el numeral TRIGESIMO PRIMERO y el TRIGESIMO
QUINTO, adicionando los formatos para la comprobacién de viaticos de forma
digital y mencionando la firma electrdnica o el escaneo de los documentos.

En la pdgina 15, se menciona que las facturas de comprobacion deberan ser
generadas a nombre de la Comision Nacional de Vivienda y con el domicilio fiscal
vigente registrado ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, se agrego a
la Subdireccién General de Administracidn y Financiamiento para autorizacion de
montos diferentes a las tarifas de vidticos.

En la pagina 16, numeral CUADRAGESIMO CUARTO, se menciona que se deber3
especificar (en la factura), el dia al que corresponde la pernocta o se deberé
agregar el comprobante de pago, en el numeral CUADRAGESIMO NOVENO, se
menciona agregar formato de Traza tu Ruta escaneado, en el numeral
QUINCUAGESIMO, se menciona el agregar de manera fisica y digital, via correo
electrénica, la comprobacién de vidticos internacionales y en el numeral
QUINCUAGESIMO PRIMEROQ, se modifica el puesto de la Jefatura de
Departamento de Control de Viaticos, Pasajes y Eventos.

En la pagina 17, numeral QUINCUAGESIMO SEGUNDO, se modifica el puesto de
la Jefatura de Departamento de Control de Viaticos, Pasajes y Eventos y la
recepcién de documentacion de forma electrénica, en el numeral
QUINCUAGESIMO TERCERO, QUINCUAGESIMO QUINTO, QUINCUAGESIMO
SEXTO, se modifica el puesto de la Jefatura de Departamento de Control de
Viaticos, Pasajes y Eventos.

En la pagina 18, numeral QUINCUAGESIMO OCTAVO, se agrega a la Subdireccién
General de Administracion y Financiamiento y se modifica el puesto de la Jefatura
de Departamento de Control de Vidticos, Pasajes y Eventos.

En la pagina 18, en el numeral SEXAGESIMO CUARTO, se agrega a la Direccion de
Administracién de Recursos y el procedimiento para la solicitud y comprobacion
para el personal que se encuentra en territorio.

En la pagina 19, numeral SEXAGESIMO SEXTO, se agregd a la Subdireccion
General de Administracion y Financiamiento para ejercer sélo 3 comisiones.

06

ENERO

Elabord:

C. Pamela Aparicio Gémez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.
Jefe de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos

Lic. Jonathan Zenil Villegas
Subdirector de Recursos Materiales

Reviso:

Lic. Maria Teresa De La Paz Theurel
Directora de Administracion de Recursas

Lic. Francisco Javier Gordillo Paniagua
Director de Programacion y Presupuesto

Aprobd:

Mtro. Alonse Cacho Silva
Subdirector General de Administracion y Financiamiento

Lic. José Luis Maciel Hernandez
Coordinador General de Administracion

Fecha de emision: XX de XXXX 2022

Revision numero: 10

Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-011-20RD-20042022 en la Segunda Sesion
Ordinaria, celebrada el 20 de abril de 2022.

La presente emisidn se autoriza mediante Acuerdo No. |JG-65-280422-924, por la
H. Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria nimero Sexagésima
Quinta, celebrada el 28 de abril de 2022. Las firmas de autorizacion quedaran
plasmadas en la Sesion, en donde se dictamine procedente el Acuerdo en

comento.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e  Leydel Impuesto al Valor Agregado.

e« Ley Federal de Austeridad Republicana.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

L 4

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

¢ Memorandum de Austeridad emitido por el Titular del
Ejecutivo Federal,

*  Presupuesto de Egresos de la Federacion 2022.

e  Diario oficial de la federacion.

b) Lineamiento de Austeridad Gasto de Operacion.

s  Plataforma Digital de Viaticos y Pasajes: Sistema para el
control de las solicitudes de pasajes, viaticos anticipados,
devengados.

e  Pernocta: Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de
adscripcion excluyendo las noches que en su caso se ocupen en vuelo o
transportacion.
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NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

o Reintegro de viaticos y/o pasajes: Devoluciones de los recursos
presupuestarios derivados de remanentes de recursos autorizados y
ministrados por concepto de viaticos y pasajes para la realizacion de la
Comisidn.

d) En los casos en gue se trate de actividades que se realicen en dreas
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 serdn sujetos del
pago de vidticos.

QUINTO. - En caso de que el servidor publico deje de prestar sus servicios en la
CONAVI tendra que ser notificado por la Subdireccién de Recursos Humanos a la
Subdireccién de Recursos Materiales, para la verificacion de comprobaciones
pendientes tanto de vidticos anticipados como pasajes aéreos, y de ser el caso,
deberan ser cubiertos previamente para que se le pueda expedir la constancia de
no adeudos correspondiente.

SEXTO.- Cuando la comisién se cancele o posponga, el comisionade que haya
recibido vidticos anticipados, debera notificar mediante oficio a la Coordinacion
General de Administracion anexando el comprobante el reintegro al dia siguiente
de la notificacion de la misma, serd mediante depdsito bancario o transferencia
electrdnica a la cuenta de la CONAVL

Seccidn Segunda

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

NOVENO. - La solicitud.de tramite de viaticos y pasajes, debera presentarse con
al menos 48 horas de anticipacién, salvo en casos extraordinarios, con el objeto
de que la Coordinacion General de Administracion, a través del Responsable de la
Jefatura de Viaticos Pasajes y Eventos,,

a) El comisionado tenga pendiente por registrar reintegros, o mas de 1
comprobacion de viaticos o pasajes aéreos.
b) Los periodos de comision en territorio nacional no pueden exceder méas
de 7 dias naturales y para territorio extranjero mas de 10 dias naturales
de lo contrario se tendré que realizar una solicitud ante la SHCP.
d) La duracién méxima de las comisiones en que se autorice el pago de
vidticos y pasajes no podrd exceder de 24 dias naturales para las realizadas
en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La
realizacién de dos o més comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
rebasar un méximo acumulado de 48 dias naturales.

DECIMO NOVENO. - Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un
periodo no mayor de 7 dias continuos o ininterrumpidos, podrén prorrogarse
siempre que se justifique plenamente por los Subdirectores Generales o el
Coordinador General de Administracion, con la autorizacion de la Oficialia Mayor
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que corresponda a donde esté
adscrito el comisionado en cuestion.

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

Seccion Quinta

Del Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales:

VIGESIMO PRIMERO. - La Direccién de Administracion de Recursos con apoyo de
la Subdireccién de, Recursos Materiales, asi como el Jefe de Departamento de

&
g
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Vidticos, Pasajes y Eventos, seleccionaran el medio de transporte iddneo,
considerando los siguientes criterios:

VIGESIMO OCTAVO. - En los casos en que el personal comisionado requiera
efectuar un cambio de horario o de fecha de vuelo, tendrd que ser con previa
autorizacion de la Subdireccién General de Administracion y Financiamiento 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 serd responsable del reembolso de los gastos que se generen.
Derivado de las politicas de las lineas aéreas en cuanto a la reglamentacion de las
tarifas, las comisiones que

se cancelen sin justificacion plena y comprobable documentalmente, con previa
autorizacion de la Subdireccién General de Administracion y Financiamiento y/o
de la Coordinacion General de Administracion el costo generado por la compra
de los boletos de avion deberd ser reintegrado a la CONAVI por el servidor publico
comisionado.

Asi 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 pasaje aéreo deberd de ser cubierto por el servidor publico.

a) los lineamientos de austeridad emitidos el 28 de diciembre de
2007 en el D.O.F.
TRIGESIMO. - Las tarifas establecidas para viaticos incluyen los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacion, pasajes locales, estacionamientos,
recargas telefdénicas y servicio de telefonia convencional para comisiones en el
extranjero), erogados por el servidor publico durante el periodo en los lugares
de transito y donde desempefie la comision.

[ s  Se aceptaran todos los alimento procesados y no procesados, en

| cantidades razonables para consumo personal.

«  Todos los productos a granel para consumo inmediato tendran que ser
no mayor a 120g y/o 400 ml.

= Se aceptaran golosinas en general siempre y cuando sea de consumo
racional e individual.

»  Productos desechables como cubiertos, platos, balsas, hieleras podréan
ser considerados dentro de la comprobacién siempre y cuando las
porciones sean proporcionales a los dias de comision.

L]
TRIGESIMO SEGUNDO.- No podran ser incluidos en la comprobacién de
vidticos productos que no sean para consumo alimenticio, ni cigarros,
bebidas alcohdlicas, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores
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, dicho productos
deberdn ser descontados del monto total de la factura.

Seccién Séptima

De la Comprobacidn:

TRIGESIMO CUARTO. - El servidor publico comisionado serd responsable de
proporcionar en la plataforma en el apartado de comprobacidn de viaticos en un
término de 5 dias habiles posteriores, su documentacion comprobatoria para la
justificacion del recurso

1. Tarjeta de comision en original [
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2. Oficio de comisién en original

3. Finiquito de pasajes y vidticos en original

4, Formato de comprobacion en criginal

5 Informe de comisién en original

6 Documentos comprobatorios en originales con requisitos
i fiscales. (facturas version 4.0)

Pt Pases de abordar en originales

8. Solicitud de Viaticos anticipados

a: Nota Informativa ( en caso de requerirla)

10. | Ticket de consumo y/o casetas (en caso de requerirla)

Ficha de reintegro y/o comprobante de transferencia. (en

11.
caso de requerirla)

TRIGESIMO SEXTO. - Los formatos detallados en el numeral anterior, deberdn ser
acompanados con la documentacién comprobatoria original, sin tachaduras ni
enmendaduras, con los requisitos fiscales que establecen los articulos 29y 29 A
el Codigo Fiscal de la Federacion (Facturas version 4.0), con las firmas autégrafas
del servidor publico comisionado, asumiendo su responsabilidad en cuanto a la
veracidad de los datos asentados en dicha documentacién.

a) 90% o mdés, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de servicio

de hospedaje, alimentacion, transportacién local o foranea, servicio
telefonico y gastos conexos.
CUADRAGESIMO SEGUNDO. -En el caso que, con la documentacion
comprobatoria del gasto presentado por el servidor publico
comisionado, al responsable del departamento de viaticos no cubriera
el total de los recursos que por concepto de vidticos se otorgaron,
debera ser reintegrada la diferencia, a mas tardar al dia habiles
posteriores a la presentacién de la documentacion a la Direccion de
Administracién de Recursos, misma que atenderd las solicitudes
referentes a los pagos y proporcionard la cuenta bancaria para
reintegros. En caso de no cumplir con este plazo, no se tramitaran mas
viaticos hasta que este sea comprobado. En caso de rebasar esos plazos
aplicaran cargas financieras, asi mismo, en caso de reembolso, si no se
presenta la documentacién, Unicamente se pagardn los gastos
comprobados.

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

CUADRAGESIMO SEXTO. -. Para el caso de vidticos internacionales, se
comprobard con el formato: Finiquite de vidticos y pasajes indicando que es una
comision internacional.

CUADRAGESIMO OCTAVO. - El personal comisionado por via terrestre elegira la
linea de transporte de su preferencia y solicitara en la plataforma los recursos
financieros necesarios para la adquisicion de los boletos de autob(s con el mismo

-
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tiempo estipulado con un minimo de 48hrs. Sin embargo, estaran a
consideracion de la Direccién de Administracién de Recursos.

CUADRAGESIMO NOVENQ. - En el caso de utilizar vehiculo propio u oficial, el
servidor publico comisionado debera entregar junto con la solicitud de viaticos
anticipados, la consulta de costo de casetas que proporciona la pagina de la
Secretaria de Camunicaciones y Trasportes (SCT) “Traza tu Ruta” asi como escrito
libre con los datos del vehiculo propio y utilitario utilizado para la comisidn los
comprobantes de peaje correspondientes.

QUINCUAGESIMO, -Como parte de la documentacién comprobatoria en el caso
de viajes internacionales, se deberd anexar en la documentacién comprobatoria,
el comprobante de adquisicion de divisas, tanto de forma fisica.

QUINCUAGESIMO PRIMERO. - En los casos que La Direccién de Administracion
de Recursos, a través de la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y
Eventos 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 sera responsable de efectuar las
aclaraciones y/o reintegro que corresponda en un plaze no mayor a dos dias
habiles a partir de la recepcion del comunicado respectivo.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. - La Direccién de Administracidn de Recursos, a
través de la Jefatura de Viaticos, Pasajes y Eventos validara la documentacién
comprobatoria de forma electronica (escaneada), en el entendido de que la
misma cuente con la veracidad y confiabilidad requeridas, siendo su
responsabilidad rechazarla Gnicamente cuando no cumpla con lo establecido en
| el presente Manual.

QUINCUAGESIMO TERCERO. - La Coordinacién de Administracion a través de la
Direccion de Administracion de Recursos con apoyo de la Subdireccion de,
Recursos Materiales, a través de la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes
y Eventos, sera la encargada de operar, dar seguimiento y coordinar las
actividades derivadas de la funcién de la tramitacion, otorgamiento vy
comprobacion y la Direccidén 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 vidticos, todas conforme a
la normatividad vigente.

QUINCUAGESIMO QUINTO.- De acuerdo al articulado anterior, la Direccidn de
Administracion de Recursos, la Subdireccion de Recursos Materiales a través de
la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, sera la encargada de
coordinar la tramitacion, otorgamiento, seguimiento, comprobacidn e informar
del proceso, avance y estado que guarda el Control de Viaticos y Pasajes de la
CONAVI, por lo que la Direccion de Programacion y Presupuesto deberd notificar
mediante correo electrdénico, anexando la copia del depdsito realizado al
viaticante a la Direccion de Administracién de Recursos a mdas tardar al dia
siguiente de cada reintegro, con la finalidad de estar en posibilidad de informar
al viaticante de las operaciones realizadas o de algun detalle por el cual no se le

Viaticos, Pasajes y Eventos, serd la responsable de coordinar las actividades
funcionales, derivadas de la tramitacién, autorizacién, otorgamiento y
comprobacién, todo lo relativo al gasto presupuestal referente a vidticos y
pasajes, de conformidad al manual de organizacién de la CONAVI.

este reintegrando

QUINCUAGESIMO SEXTO. - La Direccidn de Administracién de Recursos, la

Subdireccion de Recursos Materiales a través de la Jefatura de Departamento de
|
{
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Seccidn Novena

De las Medidas de Control:

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - La Subdireccion General de Administracion y
Financiamiento, la Direccién de Administracion de Recursos y la Subdireccién de
Recursos Materiales, a través de |a Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes
y Eventos, serdn las encargadas de implementar las medidas de control que
aseguren el buen desarrollo del proceso de tramitacion, otorgamiento,
comprobacién y/o reintegro de vidticos y pasajes otorgados a los servidores
publicos de la CONAVL

QUINCUAGESIMO NOVENO. - Una vez transcurridos 05 dias habiles,
establecidos como limite para presentar la comprobacién de los viaticos y pasajes
otorgados, la subdireccion de recurso, serd el drea 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 aclararlo, presente manual. Asi
mismo, serd turnado al Grgano Interno de Control, para que en el ambito de su
competencia; aplique las acciones que procedan.

Con objeto de no interrumpir el ejercicio de las comisiones, las Subdirecciones
Generales, bajo su responsabilidad, podran emitir una nueva orden de comision
para el personal que tenga adeudos con la CONAVI o falta de comprobacién por
no mas de una comisién anterior, los pagos o comprobaciones deberdn realizarse
a més tardar en los 5 dias habiles posteriores a la conclusién de la nueva comision.

SEXAGESIMO QUINTO. - En el caso de que se presenten comisiones plenamente
justificadas por el Subdirector General del &rea del viaticante con un periodo de

tiempo entre unay otra, menor a los 05 dias habiles que se tienen para presentar \
la comprobacién, éstas se presentaran de manera simultanea, 05 dfas habiles
posteriores a la conclusion de la dltima comisién en esa serie.

Seccion Décima Primera

SEGUNDO. - Los presentes lineamientos sustituyen a los vigentes de fecha 20 de

abril de 2022.
ENERO Marco Legal: Se adiciond Normatividad
2023 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

Leyes:

& Ley Orgéanica de la Administracion 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 scbre la Renta vigente.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica vigente.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado vigente.
. Ley Federal de Austeridad Republicana vigente. !
Codigo:

Cddigo Fiscal de la Federacion vigente.

Reglamentos:

. Reglamento de la ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad
Hacendaria vigente.

. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacian vigente,

. Reglamento de la Ley Federal del Impuesto sobre la Renta vigente.
Decretos:
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. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
| correspondiente vigente.
. Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos vigente.
Acuerdos:
. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal
vigente.
| Acuerdo para el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién

General en Materia de Recursos Financieros vigente.
Otras disposiciones:

. Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda vigente.
. Manual de Organizacién de la Comision Nacional de vivienda vigente.
. Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el
| desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal vigente.
| - Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la
Administracién Publica Federal vigente.
' Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el

gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal vigente.

. Memordndum de Austeridad emitido por el Titular del Ejecutivo Federal
vigente,

. Presupuesto de Egresos de la Federacion 2023,

SEGUNDO. - Para los efectos de los presentes lineamientos se entenderd por: Se adicionaron términos

Glosario:

Adscripcién. - Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad
Administrativa, el centro o zona de trabajo, cuyo dmbito geografico
delimita el desempenfio de la funcion del servidor.

Area Administrativa. - Parte funcional de la Unidad Administrativa
encargada de solventar una serie de actividades en especifico.
Comisionado. - Servidor publico a quien se le confiere la realizacion
de una comisién oficial, fuera del lugar de su adscripcidn.
Comisian 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 adscripcién.

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

LFPRH. - Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

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

Oficio de Comision, - Es el documento oficial, donde se consigna el
objetivo, funciones, periodo, lugar de comision, medio de
transporte y tarifa de viaticos disponibles, que debera elaborar |a
Unidad Administrativa para que el comisionado realice la comisién
oficial de acuerdo con las instrucciones conferidas en el mismo.
Pasajes Nacionales. - Asignaciones que se otorgan a los servidores
publicos, por concepto de transportacion aérea o terrestre a una
poblacién 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 transportacién aérea o
terrestre, cuando en cumplimiento de sus funciocnes o comisién
oficial, deba trasladarse de la Reptblica Mexicana al extranjero y
viceversa, o bien de una ciudad a otra en el extranjero.
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Plataforma Digital de Viaticos y Pasajes. - Sistemna para el control de
las solicitudes de pasajes y viaticos anticipados y devengados.
Pernocta. - Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de
adscripcion excluyendo las noches que en su caso se ocupen en
vuelo o transportacion, -

Reintegro de viaticos y/o pasajes. - Devoluciones de los recursos
presupuestarios derivados de remanentes de recursos autorizados
y ministrados por concepto de vidticos y pasajes para la realizacion
de la comision.

SICOP. - Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

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

Unidades Administrativas. - Direccién General, Subdirecciones
Generales, Coordinacién General de Administracion 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.
Viaticos. - Asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje,
alimentacién 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.

Viaticos Anticipados. - Vidticos que se tramitan con antelacion al
inicio de la comisién, mismos que deben ser comprobados por el
servidor publico comisionado.

Viaticos Devengados. - Vidticos que se tramitan posteriormente a

la fecha de comision, cuya autorizacién y pago son solicitados
presentando la comprobacién correspondiente.

Unidad Compradora. - Subdireccion General de Administracion y
Financiamiento, a través de la Coordinacién General de
Administracion y la Subdireccién de Adquisiciones dependiente de
la Direccién de Administracion de Recursos.

QUINTO. - En caso de que el servidor publico deje de prestar sus servicios en la | Se incluyd un proceso de
CONAVI y cuente con saldos pendientes de comprobar, éstos deberdn ser control de la Subdireccién
cubiertos previamente para que se le pueda expedir la constancia de no adeudos | de Recursos Humanos.
correspondiente, en caso contrario, le serdn deducidos de su finiquito y/o
liquidacion.

Para lo anterior, la Subdireccién de Recursos Humanos deberd notificar a Ia
Direccion de Administracion de Recursos la baja del personal, una vez que tengan
conocimiento de ella, a fin de que la Subdireccidn de Recursos Materiales esté en
condiciones de verificar si se tiene registro de comprobaciones pendientes de
vidticos anticipados y/o pasajes aéreos,

TRIGESIMO. - Las tarifas establecidas para vidticos incluyen los gastos por | Se adicionaron articulos
concepto de hospedaje, alimentacion (incluye cualquier alimento procesado o | permitidos para la
envasado, cubiertos, vasos y platos desechables), pasajes locales, | comprobacion de vidticos.
estacionamientos, tintoreria, lavanderia, recargas telefénicas y servicio de
telefonia convencional (para comisiones en el extranjero), erogados por el
servidor publico durante el periodo en los lugares de transito y donde
desempefie la comisién.

Con respecto a la comprobacidn de alimentos y productos desechables, se
estipula lo siguiente:

e  Se aceptardn todos los alimentos procesados y no procesados, en
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e Todos los productos a granel para consumo inmediato tendran que ser
no mayores a 120g y/o 400 ml.

*  Seaceptaran golosinas en general, siempre y cuando sean de consumo
racional e individual y, se justifique su compra por condiciones del
territorio y la carencia de establecimientos que les permitan realizar
comidas entre los trayectos de las comisiones, considerando que son
alimentos cuya carga energética contribuye a obtener calorias de
manera inmediata.

Productos desechables como cubiertos, platos, bolsas y hieleras podran ser
considerados dentro de la comprobacién, siempre y cuando las porciones sean
proporcionales a los dias de comisién.

QUINCUAGESIMO SEXTO. - ta—Pireceién—de—Administracién—de—Reeurses—a | FUE ELIMINADO, POR SER
Subdireccion-de-Reeursos—ateriales—a—través—delajefatura—deBepartamento—de | REPETITIVO.

| ContreldeVidticos-Pasafesy-FrentosSerd-la-responsable de-coordinarlas-actividades
funcionales-derivadasdeda-tramitacién-autorizaciéaotergamientey-comprobacion
todo-to-refativo-al-gasto-presupuestal referente-avidticosyrpasafes—de-conformidad-al
manual-de-organizeciondela-CONAVE

SEXAGESIMO. - Franscurrides tres dias habiles-pesterioresnetificaciénreatizada- | FUE ELIMINADO, POR SER
fa-Bireccidnde-Administraciénde Recursos dard conecimiento-a-OrganeInterne | REPETITIVO.
de-Centrol-enla-CONAVI—para—que-entérminesde susatribucienes—emita—tas

atcionesque-correspenda-atalefecto:
3 ENERO | {nDICE, Se adicionan los nimeros
2024 | de seccion.
4 AUTORIZACION. El apartado se reubica al
final del documento.
7 Glosario: Se elimina.
oo - ; . Se adiciona este concepto.
Platah 9 ' a3 L Se distril:luyenn epl;}s
selicitudes-de-pasajesy vidtices-anticipados-y-devengados: términos  por  orden
Programa Presupuestario. - Se refiere al programa presupuestario al que estdn | alfabético.
vinculadas las actividades a realizarse en la comisién asignada.
8 Alo largo del documento, se sustituye Organo Interno de Control, por Oficina de | Sustitucién de nombre del
Representacion de la Funcion Publica en la CONAVI, drea encargada.
9 OCTAVO. Los servidores publicos comisionados deberan tramitar la solicitud de | Se elimina texto.

viaticos nacionales o internacionales a través de la Jefatura de Pasajes, Vidticos y
Eventos e—e-'ﬁ—ia—P-'aEaFe-FFﬁa—E}@eal—de—ka—Ge}{\mw—y, llenar los formatos
denominados: "Oficio de Comisién”, “Solicitud de Vidticos y Pasajes”, “Tarjeta de
Comision"y “Nota Informativa” para las comisiones que se realicen via terrestre.

Los formatos arriba sefalados deberdn ser firmados de manera autdgrafa o
electrénica, de acuerdo con el medio elegido para su registro--ea-etease-deuse

HY = —
T

Con la finalidad de agilizar el procedimiento de solicitud, asignacién y
comprobacion de vidticos, para el personal que se encuentra desemparnando sus
funciones en alguna Entidad Federativa distinta a la de |as oficinas centrales de la
CONAVI (CDMZX), se podran enviar los formatos con firma digital del comisionado,
siempre y cuando, contengan la firma original del Director General, Subdirector | Se adicionan estos
General, Coordinador General o Titular de la Oficina de Representacién de la | parrafos.

Funcion Publica en la CONAVI que autoriza la comisidn. La accién citada se llevara
| a cabo para agilizar el procedimiento administrativo y coadyuvar a garantizar la

Pagina 38 de 61

de

Marg;ﬁ*ita

Av. Heroica Escueta Naval Militar 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidenras Ejidales 1ra Seccion, Alc. Cayoacan, C.P. 04470
a z a Cindand de Mexico, Tel. 53-9138-9921 VEWWL 0TI/ ConAvt

e —

e



= Desarrollo Territorial [ g Conavi

Tenrataris e Gesmrrails Agraria, THren iy Uitans

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

continuidad de la operacion y consecucion de los objetivos de la CONAVI. No
obstante, sera responsabilidad del viaticante y del Titular que autoriza la comision
que los documentos originales sean remitidos a |a Jefatura de Departamento de
Viaticos, Pasajes y Eventos, a cargo de la Subdireccion de Recursos Materiales, en
un plazo que no exceda los 15 dias habiles posteriores al término de la comision.

Adicionalmente, con la finalidad de vigilar que los recursos asignados a los
programas que opera la CONAVI se ejerzan en estricto apego a las acciones
encaminadas a la consecucion de los objetivos de los programas a los que fueron
destinados, se debera incluir, en los formatos que asi lo establezcan, el programa
que sera afectado presupuestalmente en la comisién. Los formatos referidos
forman parte del presente Manual.

10 DECIMO TERCERO. Se adiciona al parrafo
“programa
presupuestario”,

10 DECIMO QUINTO. Se agrega en el inciso a) "o
el area que tenga las
facultades para otorgar
dicha autorizacion;”

1 Se agrega en el inciso d) *;
o en su caso, por la

DECIMO OCTAVO. Direccion General o la
Oficina de Representacion
de la Funcién Pablica en la
CONAVL”
12 3 Se agrega "“Coordinacion
VIGESIMO TERCERO. General de
Administracién”
13 VIGESIMO SEXTO. Se agregaron dos ultimos
» . , parrafos.
En ambos casos, la comprobacién de boletos de avion deberd presentarse
acompanada, invariablemente, de los documentos siguientes: \
La comprobacion deberd realizarse ante el Departamento de Viaticos, Pasajes y
Eventos, a cargo de la Subdireccidn de Recursos Materiales, en un plazo no mayor
a 7 dias habiles posteriores a la conclusion de la comisién. En caso de no cumplir
con el plazo arriba sefialado, se dard vista a la Oficina de Representacion de la
Funcién Publica en la CONAVI, para las acciones que correspondan.
15 TRIGESIMO CUARTO. - Ei servidor plblico comisionado serd responsable de | Se elimina texto.

proporcionar a la Direccion de Administracién de Recursos, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales y su Jefatura de Departamento de Viaticos,
Pasajes y Eventos e-er-la-Plataferma-Digital; en el apartado de comprobacion de
vidticos, en un término de 7 dias habiles posteriores a la conclusion de la comisién,
la documentacion comprobatoria para la justificacion del recurso asignado. Lo
anterior, tratandose de comprobaciones con anticipo de viaticos otorgado.

Para las comprobaciones de viaticos devengados, el servidor pablico contara
con 7 dias habiles posteriores al término de su comisién para ingresar su
comprobacién al Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, para ello,

N— . s - Se agrega lo marcado.
debera solicitar un folio de comisién al Departamento antes referido. e

Las comprobaciones devengadas que excedan el plazo establecido en el
presente Manual no seran tramitadas para reintegro, por lo que serd de la
estricta responsabilidad del servidor publico comisionado realizar el
procedimiento dentro del plazo estahlecido, a fin de garantizar la devolucién
del recurso devengado.
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16 TRIGESIMO QUINTO. Se elimina
"Plataforma Digital.”
17 CUADRAGESIMO OCTAVO. - El personal comisionado por via terrestre elegira la | Se elimina y por ende, se
linea de transporte de su preferencia y solicitara a la Direccion de Administracion | recorre la numeracién.
de Recursos los recursos financieros necesarios para la adquisicién de los boletos
de autobus, preferentemente con tres dias habiles de anticipacion.

18

QUINCUAGESIMO (AHORA CUADRAGESIMO NOVENO) Se elimina
"Plataforma Digital.”

20 SEXAGESIMO SEGUNDO (AHORA SEXAGESIMO PRIMERO)

Lo anterior, estard sujeto a la disponibilidad presupuestaria y las autorizaciones

emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. .
Se agreqo texto.

Subdireccion General, Coordinacion General, Direccion General o la Oficina de
Representacion de la Funcién Publica en la CONAVI,

20 SEXAGESIMO TERCERO (AHORA SEXAGESIMO SEGUNDO) Se agregd texto.

la Unidad Administrativa de adscripcion del viaticante,

21 Transitorios:

SEGUNDO. - Los presentes lineamientos sustituyen a los vigentes de fecha 13 de

S dificd el d
enero de 2023. e modificd el segundo

transitorio.
TERCEROQ. - Quedan sin afecto todas las disposiciones internas administrativas
que se opongan al presente manual.

CUARTO.- En consideracion del "ACUERDO por el que se extinguen los 6rganos | ¢,
internos de control que se indican, se instauran los Organos [nternos de Control
Especializados y se asignan los Titulares de Area de Especialidad”, para los
presentes lineamientos, se sustituyé "Organo Interno de Control” por “Oficina de
Representacidn de la Funcidn Publica en la CONAVI”, por lo tanto, para el presente
Manual se entenderd que se refiere a los Organos Internos de Control
Especializados y areas de especialidad, en correspondencia al mencionado
Acuerdo o conforme a lo que se defina por parte de la autoridad correspondiente.

agregd el cuarto
transitorio.

22 MARZO INDICE. Se modifica numeracion.
2025

23 Introduccidn. Se agrego texto

Con el fin de contribuir con el nuevo modelo de gobernanza, fundamentado en la
austeridad republicana, la transparencia, la rendicidn de cuentas y la disciplina
financiera y fiscal establecida en el Plan Nacional de Desarrollo 2025 - 2030, y
partiendo de la premisa de ser un gobierno sensible, cercano a la gente; que
gobierna desde el territorio y no desde un escritorio, se busca alcanzar las Metas
Institucionales mediante |a optimizacion de los recursos. Este enfoque impulsara
la transparencia y la rendicion de cuentas, conforme al principio basico plasmado
en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que
/ a la letra dice: “Los recursos econdmicos de que disponga la Federacion, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México,
se administrarén con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados”, En este contexto, resulta
fundamental contar con un marco normativo que oriente un sistema de gestion

para el registro, trémite y control de viaticos y pasajes, que permita hacerlo 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 deberdn aplicarse para la
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autorizacion de comisiones oficiales dentro y fuera del territorio nacional a los
servidores  plblicos de la  Comision  Nacional de  Vivienda.
De igual forma, el presente documento incorpora lineamientos especificos para
el tratamiento de los reintegros al presupuesto en los supuestos en que las
comisiones no se realicen o 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 comprobacién de los recursos
otorgados para vidticos a través del Sisterna de Administracion Financiera SIAFF.

Objetivo. Se agrego texto,

Establecer las disposiciones generales que regulen la adecuada asignacién,
ejercicio y comprobacién de los recursos asignados para viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, para los servidores publicos adscritos a la Comision
Macional 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 operacion administrativa de la Subdireccion General de
Administracidn y Financiamiento, en una Iégica de planeacién y programacion de
la dindmica de la gestién financiera, con cargo a las partidas:

Seccion Primera Se elimina texto.

Disposiciones Generales:
CUARTO. - [...]

e) El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
deberd reducirse a dos personas como maximo, observando criterios de
austeridad y racionalidad. En caso de requerirse mas personal, tendra que ser
debidamente justificado por el Subdirector General que autoriza.

Se agrego texto.

« Unidades Administrativas. - Direccion General, Subdirecciones
Generales, Coordinacién General y la Oficina de Representacién en la
Comisién Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control
de la SEDATU, 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.
Unidad Compradora. - Subdireccion General de Administracion y Financiamiento
y la Subdireccién de Adquisiciones dependiente de la Direccién de Administracién
de Recursos.

La Subdireccién General de Administracién y Financiamiento debera vigilar que | Se agrego texto.
se establezca dentro de los contratos respectivos que, los boletos de avién que se
adquieran para el personal que se asigne a alguna comisién oficial
corresponderan a las tarifas mas bajas que ofrezcan las lineas aéreas, evitando
en lo posible cargos por cancelaciones, mediante la programacion adecuada y | Se elimin texto.
oportuna de la asignacion de comisiones a los servidores publicos de la CONAVL

SEXTO. - Cuando la comision se cancele o posponga por mas de 5 dias naturales, | Se  agregd y modifico

electrénica a la cuenta de la CONAVI. Asimismo, debera notificar por escrito a la
Subdireccién General de Administracién y Financiamiento que ha realizado dicho
deposito, anexando el comprobante correspondiente, con la finalidad de que se
pueda identificar y registrar el movimiento en la conciliacién bancaria respectiva.
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Seccidn Segunda

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

OCTAVO. - Los servidores publicos comisionados deberan tramitar la solicitud de
vidticos nacionales o internacionales a través de la Jefatura de Pasajes, Viaticos y
Eventos y llenar los formatos denominados: "Oficio de Comisién”, “Solicitud de
Viaticos y Pasajes"”, “Tarjeta de Comision” y “Nota Informativa” para las comisiones
gue se realicen via terrestre. Para el caso de las solicitudes de pasajes aéreos, se
deberd entregar el formato de “Solicitud de vuelos”, con la firma de autorizacién
del Director General, Subdirector General, Coordinador General o Titular de
Oficina de Representacién en la Comision Nacional de Vivienda, adscrita al
Organo Interno de Control de la SEDATU que autoriza la comision, asi como la
rubrica del Director General de la CONAVL. Se requiere que el llenado de cada uno
de los formatos (en especifico el oficio e informe de comisién) sea lo mas
descriptivo y detallado posible respecto a las actividades encomendadas a realizar
en la comision,

Los formatos arriba sefialados deberdn ser firmados de manera autégrafa o
electrénica, de acuerdo con el medio elegido para su registro.

Con la finalidad de agilizar el procedimiento de solicitud, asignacién vy
comprobacion de vidticos, para el personal que se encuentra desempanando sus
funciones en alguna Entidad Federativa distinta a la de las oficinas centrales de la
CONAVI(CDMX), se podrén enviar los formatos con firma digital del comisionado,

siempre y cuando, contengan la firma original del Director General, Subdirector

General, Coordinador General o Titular de la Oficina de Representacién en la
Comisién Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control de la
SEDATU que autoriza la comisién. La accién citada se llevara a cabo para agilizar
el procedimiento administrativo y coadyuvar a garantizar |z continuidad de la
operacion y consecucion de los objetivos de la CONAVI. No obstante, serd
responsabilidad del viaticante y del Titular que autoriza la comision que los
documentos originales sean remitidos a la Jefatura de Departamento de Viaticos,
Pasajes y Eventos, a cargo de la Subdireccién de Recursos Materiales, en un plazo
que no exceda los 15 dias hdbiles posteriores al término de la comisidn.

Se agregd texto y se
modifica a “Oficina de
Representacion en la
Comision  Nacional de
Vivienda,  adscrita  al
Organo Interno de Control
de la SEDATU",

NOVENO. - La solicitud de tramite de vidticos y pasajes debera presentarse con al
menos 48 horas de anticipacion, salvo en casos extraordinarios debidamente
justificados y auterizados, con el objeto de que la Direccién de Administracién de
Recursos, a través de la Jefatura de Departamento de Vidticos, Pasajes y Eventos,
y la Direccién de Programacién y Presupuesto cuente con el tiempo suficiente
para realizar las gestiones administrativas propias del tramite.

Se maodifica a "Oficina de

Representacion en la
Comision  Nacional de
Vivienda, adscrita al

Organo Interno de Control
de la SEDATU",

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

Se agrego texto.

29 !
30
L
31
/// 32

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

d) Las comisiones a efectuarse en el extranjero deberan contar con
autorizacion de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Piblico o el drea que tenga las facultades para otorgar dicha

Se modifica a “Oficina de

Representacion en la
Comisién  Nacional de
Vivienda,  adscrita al

Organo Interno de Control
de la SEDATU",
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autorizacién; y, seran propuestas por la Direccion General y las
Subdirecciones Generales.

e) Las comisiones del persanal adscrito a las Unidades Administrativas de
la CONAVI, a efectuarse en el interior del pais, deberan contar con la
autorizacion de las Subdirecciones Generales o la Coordinacién General
que corresponda o, en su caso, por la Direccion General o la Oficina de
Representacion en la Comision Nacional de Vivienda, adscrita al Organo
Interno de Control de la SEDATU.

Adicional al oficio de comisién, se debera presentar a la Jefatura de Departamento
de Viaticos Pasajes y Eventos la solicitud de vidticos anticipados, de manera fisica.

33 DECIMO NOVENO. - Las comisiones al interior del pais que se otorguen por un | Se modifica a "Oficina de

perfodo no mayor a 7 dias continuos o ininterrumpidos podrén prorrogarse, | Representacion en la
siempre que se justifique plenamente por los Subdirectores Generales o el | Comisién  Nacional de
Coordinador General de Administracién que corresponda al lugar de adscripcién | Vivienda, — adscrita  al
del comisionado en cuestion; o en su caso, por la Direccion General o la Oficina Organo Interno de Control
de Representacion en la Comision Nacional de Vivienda, adscrita al Organo | de la SEDATU".
Interno de Control de la SEDATU v, se cuente con la autorizacién de la Oficialia
Mayor de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico o el drea que tenga las
facultades para otorgar dicha autorizacion, conforme a lo establecido en los
Lineamientos en materia de austeridad republicana de la Administracién Publica
Federal, en especifico, al Capitulo Cuarto, relacionado a las Disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su numeral 23, fraccion
VIIL

34 VIGESIMO TERCERO. - La compra de boletos de avién deberd realizarse con la | Se elimina texto.
tarifa disponible méas baja, ya que el gasto por este concepto esta sujeto a criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, sin embargo, para efectos
de vuelos directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones,
debidamente justificadas mediante oficio y con la aprobacion de la Subdireccion
General de Administracién y Financiamiento.

35 VIGESIMO SEXTO. - La comprobacién de los pasajes aéreos, podran realizarse de | Se agregd texto y se\
la siguiente manera: modifica a “Oficina de

a) Mediante la presentacion de los pases de abordar de avion | Representacion —en la
rubricados por el comisionado. Comisién  Nacional ~ de
Vivienda,  adscrita  al
b) Mediante nota informativa, firmada por el comisionado, que Organo Intergo de Control
A 2 ; de la SEDATU".
justifique la falta del pasaje de abordar en apego a lo referido en el
lineamiento Vigésimo Quinto.
En ambos casos, la comprobacion de boletos de avién debera presentarse
acompaniada, invariablemente, de los documentos siguientes: Oficio de comisién,
Tarjeta de comisién, Formato de Comprobacién de viaticos, Finiquito, Informe de
Comision y Pases de abordar.
La comprobacién debera realizarse ante el Departamento de Viaticos, Pasajes y
Eventos, a cargo de la Subdireccidn de Recursos Materiales, en un plazo no mayor
a 7 dias habiles posteriores a la conclusion de la comisién. En caso de no cumplir
con el plazo arriba sefalado, se dara vista a la Oficina de Representacion en la
Comisién Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control de la
SEDATU, para las acciones que correspondan.
36 VIGESIMO OCTAVO. - En los casos en que el personal comisionado requiera

efectuar un cambio de horario o de fecha de vuelo, tendrd que gestionar la
autorizacion previa de la Subdireccion General de Administracion y
Financiamiento, justificando la peticién. En caso de que el servidor realice el
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cambio de horario sin contar con esta autorizacion, la CONAVI no sera
responsable del reembolso de los gastos que se generen,

| Derivado de las politicas de las lineas aéreas con respecto a la reglamentacion de

las tarifas, para las comisiones que se cancelen sin justificacion plena y
comprobable documentalmente y sin previa autorizacion de la Subdireccion
General de Administracién y Financiamiento, el costo generado por la compra de
los boletos de avién debera ser reintegrado a la CONAVI por el servidor publico
comisionado.

37

TRIGESIMO. - Las tarifas establecidas para viaticos incluyen los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacién (incluye cualquier alimento procesado o
envasado, cubiertos, vasos y platos desechables), pasajes locales,
estacionamientos, erogados por el servidor publico durante el periodo en los
lugares de trénsito y donde desemperia la comisién.

Con respecto a la comprobacién de alimentos y productos desechables, se
estipula lo siguiente:

*  Se aceptardn todos los alimentos procesados y no procesados, en
cantidades razonables para consumo personal.

»  Todos los productos a granel para consumo inmediato tendran que ser
no mayores a 120g y/o 400 ml.

Productos desechables como cubiertos, platos, bolsas y hieleras podran ser
considerados dentro de la comprobacidn, siempre y cuando las porciones sean
proporcionales a los dias de comisidn.

Se elimina texto.

38

TRIGESIMO SEGUNDO. - Los gastos erogados por el servidor plblico
comisionado correspondientes a bebidas alcohdlicas, frituras, gaseosas, cigarros,
cremas corporales, desodorantes, bloqueadores 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, entre otros, no podran ser considerados dentro de la
comprobacién. Las facturas que incluyan estos gastos deberan descontarlos del
monto total de la comprobacion.

Productos desechables como cubiertos, platos, bolsas y hieleras podran ser
considerados dentro de la comprobacidn, siempre y cuando las porciones sean
proporcionales a los dias de comisian,

Se agrego texto en
articulos permitidos, se
eliminod texto en golosinas
aceptadas.

39

TRIGESIMO OCTAVO. - La comprobacion de los vidticos deberd contemplar el
total de los recursos asignados para la realizacién de la comisién y podra
cubrirse de la siguiente manera:

€) 95% o mds, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de

servicio hotelero, alimentos, taxis y estacionamientos cumpliendo
normativamente con lo enunciado en el numeral TRIGESIMO.

El restante 5% o menos, podré justificarse, por el servidor publico comisionado,

como gastos sin comprobante, presentando una nota informativa donde

especifique el concepto del gasto presentado. Asimismo, con intencién de sequir

la linea de austeridad, se solicita a los servidores procurar no agotar el maximo

de la tarifa autorizada para la comision, con intencion de reducir lo mds posible el

gasto a ejercer.

Se agregd y maodifico
texto.

40

QUINCUAGESIMO QUINTO. - El proceso de asignacién y comprobacién de
vidticos y pasajes nacionales e internacionales deberd ser observado por todo

Se modifica texto.
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servidor ptiblico con capacidad de ejercer y cumplir con comisiones oficiales, asi
como por el personal adscrito a la Subdireccion General de Administracién y
Financiamiento encargado de ejecutar la operacion.

41

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. - Una vez transcurridos 7 dias habiles, establecidos
como plazo limite para presentar la comprobacion de los viaticos y pasajes
otorgados, la Direccién de Administracion de Recursos notificard al servidor
plblico comisionado que ha entrado en fase de incumplimiento y el plazo que
tiene para regularizar su situacion, en caso de continuar con el incumplimiento,
una vez concluido el plazo otorgado para aclararlo, sera turnado a la Oficina de
Representacion en la Comisién Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno
de Control de la SEDATU para que, en el dmbito de su competencia, aplique las
acciones que praocedan.

Se modifica texto y se
cambia a "Oficina de
Representacion en la
Comisién  Nacional de
Vivienda,  adscrita  al
Organo Interno de Contral
de la SEDATU".

42

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - La Oficina de Representacion en la Comisidn
Nacional de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control de la SEDATU serd la
autoridad facultada para emitir e implementar las acciones correspondientes a
todo aquel servidor piblico per actos u omisiones que impliquen el
incumplimiento al presente manual, de acuerdo con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos y normatividad
relacionada.

Se modifica a "Oficina de
Representacion en la
Comisién  Nacional de
Vivienda, adscrita al
Organo Interno de Control
de la SEDATU".

43

Seccién Décima

De las Eventualidades:
QUINCUAGESIMO NOVENO. - Para todas las comisiones que se realicen con
caracter urgente y/o extraordinario a consecuencia de la operacién sustantiva de
la CONAVI, debera presentarse un oficio de justificacién firmado por la Direccion
General, Subdirecciones Generales y/o la Coordinacién General, segun sea el
caso, exponiendo los detalles de la eventualidad, para su comprobacién como
gastos devengados.

Se elimina texto-.

\

SEXAGESIMO PRIMERO. -

El personal de enlace mantendra contacto permanente con las Direcciones de
Administracién de Recursos y de Programacion y Presupuesto, a fin de que
informen sobre los problemas que en la materia llegaran a surgir y sera el
contacto permanente y directo con la Subdireccion General, Coordinacion
General, Direccién General o la Oficina de Representacion en la Comisién Nacional
de Vivienda, adscrita al Organo Interno de Control de la SEDATU, responsable de
la autorizacion de las comisiones y el personal comisionado.

Se modifica a "Oficina de
Representacion en la
Comision  Nacional de
Vivienda, adscrita al
Organo Interno de Control
de la SEDATU",

45

Seccién Décima Primera
Transitorios:

SEGUNDO. - Los presentes lineamientos sustituyen a los vigentes de fecha 02 de
febrero de 2024,

TERCERO.

CUARTO.- En consideracion del “DECRETO por el que se expide el Reglamento
Interior de la Secretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno” y el “ACUERDO por el
que se determina la organizacién y coordinaciéon de los 6rganos internos de
control y unidades de responsabilidades”, para los presentes lineamientos, se
sustituyd "Oficina de Representacién de la Funcién Puablica en la CONAVI" por
“Oficina de Representacion en la Comision Nacional de Vivienda, adscrita al
Organo Interno de Control de la SEDATU", por lo tanto, para el presente Manual
se entenderé que se refiere a los Organos Internos de Control Especializados vy

Se actualiza ano y se
modifica a “Oficina de
Representacion en la
Comisién  Nacional de
Vivienda,  adscrita  al
Organo Interno de Control
de la SEDATU",
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areas de especialidad, en correspondencia al mencionado Acuerdo o conforme a
lo que se defina por parte de la autoridad

46 FORMATOS: Se actualiza afio, imagen
SOLICITUD DE VIATICOS ANTICIPADOS, OFICIO DE COMISION, COMPROBACION | 2aMc@ Y €argos.
DE VIATICOS Y PASAJES, FINIQUITO DE PASAJES Y VIATICOS NACIONALES E
INTERNACIONALES, TARJETA DE COMISION, SOLICITUD DE VUELOS.
47 Autorizacidn. Se modifica texto.
El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-
KKKKKXXKX, en la Primera Sesion Ordinaria, celebrada el xxx de marzo de 2025.
La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-X)XXXXXXXXXX, porla H.
Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Sesién Ordinaria ndmero XXOCCOOOCX,
celebrada el XXXXXXX de 2025. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas
en la Sesién, en donde se dictamine procedente el Acuerdo en comento.
48 Elabora: Se modifican titulares,
C. Luis Emmanuel Méndez Pérez.
Subdirector de Recursos Materiales,
Reviso:
C. Lilia Natyely Cabrera Martinez.
Directora de Administracién de Recursos.
Lic. Francisco Javier Gordillo Paniagua.
Director de Programacién y Presupuesto.
Aprobd:
Lic. Julieta Cortés Fragoso.
Subdirectora General de Administracion y Financiamiento.
Fecha de emision: XX de XXXX 2025.
Revisién ndmero: 12,
49 ABRIL Objetivo. Se modifica a “Unidad de
2026 . o . ) Administracion y
Establecer las disposiciones generales que regulen la adecuada asignacién, Finanzas”.
gjercicio y comprobacion 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 operacion administrativa de la Unidad de Administracion y
Finanzas, en unaldgica de planeacién y programacion de la dindmica de la gestién
financiera, con cargo a las partidas:
50 Glosario: Se modifica a “Unidad de

*  Unidades Administrativas. - Direccion General, Unidad de Administracién y
Finanzas, Subdirecciones Generales, Coordinacion General y la Oficina de
representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la
CONAVI, 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.

* Unidad Compradora. - Unidad de Administracién y Finanzas, y la
Subdireccién de Adquisiciones dependiente de la Direccién de Administracién
de Recursos.

Administraciony Finanzas"
y "Oficina de
Representacion de |Ia
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en la
CONAVI".
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51

CUARTO. - Para el cumplimiento de los objetivos de ahorro, transparencia y
eficiencia de la CONAVI, en el ejercicio de los recursos por concepto de vidticos
deberd observarse |o siguiente:

La Unidad de Administracién y Finanzas deberad vigilar que se establezca dentro
de los contratos respectivos que, los boletos de avion que se adquieran para el
personal que se asigne a alguna comision oficial corresponderan a las tarifas mds
bajas que ofrezcan las lineas aéreas, evitando en lo posible cargos por
cancelaciones, mediante la programacion adecuada y oportuna de la asignacion
de comisiones a los servidores pblicos de la CONAVI.

Se modifica a “Unidad de
Administracion y
Finanzas”.

52

SEXTO. - Cuando la comisién se cancele o posponga por mas de 5 dias naturales,
el comisionado que haya recibido viaticos deberd reintegrarlos al dia siguiente en
que se le notifique dicha cancelacién, mediante depdsito bancario o transferencia
electrénica a la cuenta de la CONAVL. Asimismo, deberd notificar por escrito a la
Unidad de Administracién y Finanzas que ha realizado dicho depdsito, anexando
el comprobante correspondiente, con la finalidad de que se pueda identificar y
registrar el movimiento en la conciliacion bancaria respectiva.

Se modifica a "Unidad de
Administracion y
Finanzas".

53

OCTAVO. - Los servidores publicos comisionados deberdn tramitar la solicitud de
viaticos nacionales o internacionales a través de |a Jefatura de Pasajes, Viaticos y
Eventos y llenar los formatos denominados: "Cficio de Comisidn”, "Solicitud de
Viaticos y Pasajes”, “Tarjeta de Comision"y “Nota Informativa” para las comisiones
que se realicen via terrestre. Para el caso de las solicitudes de pasajes aéreos, se
debera entregar el formato de "Solicitud de vuelos”, con la firma de autorizacion
del Director General, Subdirector General, Coordinador General o Titular de la
Oficina de representacion de la Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno en la
CONAVI que autoriza la comisién, asi como la ribrica del Director General de la
CONAVL Se requiere que el llenado de cada uno de los formatos (en especifico el
oficio e informe de comisidn) sea lo mas descriptivo y detallado posible respecto
a las actividades encomendadas a realizar en la comision.

Los formatos arriba sefialados deberan ser firmados de manera autégrafa o
electrénica, de acuerdo con el medio elegido para su registro.

Con la finalidad de agilizar el procedimiento de solicitud, asignacion y
comprobacién de vidticos, para el personal que se encuentra desempanando sus
funciones en alguna Entidad Federativa distinta a la de las oficinas centrales de la
CONAVI (CDMX), se podran enviar los formatos con firma digital del comisionado,
siempre y cuando, contengan la firma original del Director General, Subdirector
General, Coordinador General o Titular de la Oficina de representacion de la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en la CONAVI que autoriza la
comision. La accién citada se llevard a cabo para agilizar el procedimiento
administrativo y coadyuvar a garantizar la continuidad de la operacion y
consecucién de los objetivos de la CONAVI. No obstante, serd responsabilidad del
viaticante y del Titular que autoriza la comision que los documentos originales
sean remitidos a la Jefatura de Departamento de Vidticos, Pasajes y Eventos, a
cargo de la Subdireccién de Recursos Materiales, en un plazo gue no exceda los
15 dias hébiles posteriores al término de la comisién. Los formatos deberan ser
entregados al Titular de su area, quien serd responsable de recabarlos
debidamente firmados y remitirlos al &rea de viaticos dentro del plazo
establecido. -

Adicionalmente, con la finalidad de vigilar que los recursos asignados a los
programas que opera la CONAVI se ejerzan en estricto apego a las acciones
encaminadas a la consecucién de los objetivos de los programas a los que fueron
destinados, se debera incluir, en los formatos que asi lo establezcan, el programa
que serd afectado presupuestalmente en la comisién. Los formatos referidos
forman parte del presente Manual.

Se modifica a “Oficina de
Representacion de la
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en la
CONAVI”,

Se agrega texto.
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54 DECIMO TERCERO. - Tado oficio de comision, solicitud y comprobacion de vidticos | Se agrega texo.
| ¥ pasajes debera ser suscrito por el servidor publico facultado para ello,
consignando en el mismo el propdsito de la comision, especificando actividades
a realizar programa presupuestario, nombre, cddigo del puesto, nimero del
empleado comisionado, periodo (fecha de inicio y de términa) y en su caso,
itinerario en que se llevara a cabo la comision.
55 | DECIMO QUINTO. - Las comisiones dentro del territorio nacional o en el | Se modifica a “Unidad de
' extranjero deberdn fundarse en los criterios de austeridad y racionalidad del Administracion y Finanzas”
gasto publico y, deberén contar invariablemente con la autorizacion expresa de | y “Oficina de
los servidores publicos de la CONAVI que a continuacion se indican: Representacion de la
[ . . . Secretaria Anticorrupcion
f)  Las comisiones a efectuarse en el extranjero deberan contar con § Buen Gobierrio efi la
autorizacion de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito CONAVT"
Publico o el drea que tenga las facultades para otorgar dicha '
autorizacion; y, seran propuestas por la Direccion General, Unidad de
i Administracién y Finanzas y las Subdirecciones Generales.
g) Las comisiones del personal adscrito a las Unidades Administrativas de
la CONAVI, a efectuarse en el interior del pais, deberan contar con la
autorizacion de las Subdirecciones Generales, Unidad de Administracién
y Finanzas o la Coordinacién General que corresponda o, en su caso, por
la Direccién General o la Oficina de representacion de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI.
Adicional al oficio de comisién, se deberd presentar a la Jefatura de Departamento
de Vidticos Pasajes y Eventos la solicitud de vidticos anticipados, de manera fisica.
56 Seccién Cuarta Se modifica a "Unidad de
Del Otorgamiento de Viaticos Nacionales e Internacionales: Administracién y Finanzas"
y “Oficina de
DECIMO OCTAVO. - El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de | Representacién  de  la
vidticos nacionales o internacionales para el cumplimiento de las comisiones | Secretarfa Anticorrupcion
oficiales, siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos: y Buen Gobierno en Ia
CONAVI".
Cuando las comisiones sean por periodos menores a 24 horas en Entidades
Federativas distintas y/o en distancias mayores a 200km en una misma Entidad
Federativa. En estos casos, para la expedicion de vidticos deberd entregarse la
justificacion autorizada por las Subdirecciones Generales, Unidad de
Administracion y Finanzas o la Coordinacién General; o en su caso, por la
Direccion General o la Oficina de representacion de la Secretarfa Anticorrupcion y
Buen Gobierno en la CONAVI.

57 | DECIMO NOVENO. - Las comisiones al interior del pais que se otorguen por un | Se modifica a "Oficina de
periodo no mayor a 7 dias continuos o ininterrumpidos podrén prorrogarse, | Representacién  de la
siempre que se justifique plenamente por los Subdirectores Generales o el | Secretaria Anticorrupcién
Coordinador General de Administracién que corresponda al lugar de adscripcién | y Buen Gobierno en la
del comisionado en cuestién; o en su caso, por la Direccién General o la Oficina | CONAVI”,
de representacién de |a Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en la CONAVI
Y, se cuente con la autorizacion de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico o el drea que tenga las facultades para otorgar dicha
autorizacién, conforme a lo establecido en los Lineamientos en materia de
austeridad republicana de la Administracion Publica Federal, en especifico, al
Capitulo Cuarto, relacionado a las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en su numeral 23, fraccién VIII,

58 VIGESIMO TERCERO. - La compra de boletos de avion deberd realizarse con la | Se modifica a "Unidad de
tarifa disponible mas baja, ya que el gasto por este concepto estd sujeto a criterios | Administracion y
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, sin embargo, para efectos | Finanzas".
de vuelos directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones,
debidamente justificadas mediante oficio y con la aprobacién de la Unidad de
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Administracion y Finanzas.

59

VIGESIMO CUARTO. - Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase
y clase de negocios (business class) o equivalente en vuelos nacionales.

En vuelos internacionales, cuya duracién sea superior a 4 horas, se podran
adquirir pasajes con categoria de negocios (business class) o su equivalente,
siempre que sean autorizados por la Direccién General o la Unidad de
Administracién y Finanzas, asi como los vuelos que por tramo sencillo tengan
duracién superior a las 6 horas; considerando como tramo sencillo desde |a
ciudad de origen hasta la ciudad de destino, sin importar el nimero de escalas
durante el traslado.

Se modifica a “Unidad de
Administracion v
Finanzas”.

60

VIGESIMO SEXTO. -

La comprobacion debera realizarse ante el Departamento de Viaticos, Pasajes y
Eventos, a cargo de la Subdireccion de Recursos Materiales, en un plazo no mayor
a 7 dias habiles posteriores a la conclusién de la comision. En caso de no cumplir
con el plazo arriba sefialado, se dard vista a la Oficina de representacion de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierne en la CONAVI, para las acciones que
correspondan.

Tratandose de personal en territorio, la documentacién se enviarad primero al
Titular del drea de adscripcion para su validacion. Una vez obtenida la firma, el
enlace designado remitira la comprobacion a la Direccion de Administracién de
Recursos, a través del departamento referido, dentro del plazo establecido.

Se modifica a "Oficina de
Representacion de la
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en la
CONAVI"y se agrega texto.

61

VIGESIMO OCTAVO. - En los casos en que el personal comisionado requiera
efectuar un cambio de horario o de fecha de vuelo, tendrad que gestionar la
autorizacién previa de la Unidad de Administracién y Finanzas, justificando la
peticidn. En caso de que el servidor realice el cambio de horario sin contar con
esta autorizacion, la CONAVI no serd responsable del reembolso de los gastos que
se generen.

Derivado de las politicas de las lineas aéreas con respecto a la reglamentacion de
las tarifas, para las comisiones que se cancelen sin justificacion plena y
comprobable documentalmente y sin previa autorizacién de la Unidad de
Administracién y Finanzas, el costo generado por la compra de los boletos de
avién deberéd ser reintegrado a la CONAVI por el servidor pdblico comisionado.

Se modifica a “Unidad de
Administracién y

Finanzas”. \

62

TRIGESIMO. -

Con respecto a la comprobacién de alimentos y productos desechables, se
estipula lo siguiente:

e Se aceptardn todos los alimentos procesados y no procesados, en
cantidades razonables para consumo personal.

o Todos los productos a granel para consumo inmediato tendran que ser
no mayores a 120g y/o 400 ml. En el caso de agua natural, se permitiran
presentaciones de uno o dos litros.

Productos desechables como cubiertos, platos, bolsas y hieleras podran ser
considerados dentro de la comprobacién, siempre y cuando las porciones sean
proporcionales a los dias de comision.

Se agrega texto.

63

TRIGESIMO SEGUNDO. - Los gastos erogados por el servidor publico
comisionado correspondientes a bebidas alcohdlicas, frituras, refrescos o bebidas
gaseosas azucaradas (no incluye agua mineral o agua gasificada), 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,

Se agrega texto.
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medicamentos, entre otros, no podran ser considerados dentro de la
comprobacion. Las facturas que incluyan estos gastos deberan descontarlos del
monto total de la comprobacion.

64 Seccién Séptima Se agrega texto.
De la Comprobacién:

TRIGESIMO CUARTO. - El servidor publico comisionado serd responsable de
proporcionar a la Direccion de Administracién de Recursos, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales y su Jefatura de Departamento de Vidticos,
Pasajes y Eventos, la documentacién comprobatoria que justifique el recurso
asignado, dentro de un plazo de 7 dias habiles posteriores a la conclusion de la
comisian, tratandose de comprobaciones con anticipo de viaticos otorgado.

Para las comprobaciones de vidticos devengados, el servidor publico contara con
| el mismo plazo para ingresar su comprobacion ante la Jefatura de Departamento
de Vidticos, Pasajes y Eventos, debiendo solicitar previamente el folio de comisién
correspondiente.

Para el caso del personal en territorio, la documentacién deberd remitirse
invariablemente con la firma del Titular de la Subdireccion General o Coordinacién
General a la que se encuentre adscrito, dentro del plazo sefialado en el presente
numeral. En caso de no contar con dicha firma, la documentacion no sera recibida.

Las comprobaciones devengadas que excedan el plazo establecido en el presente
Manual no serdn tramitadas para reintegro, por lo que sera de la estricta
responsabilidad del servidor publico comisionado realizar el procedimiento
dentro del plazo establecido, a fin de garantizar la devolucion del recurso
devengado.
65 TRIGESIMO SEXTO. - Los formatos detallados en el numeral anterior deberan Se agrega texto,
ser acompafados con la documentacién comprobatoria original, sin tachaduras :
ni enmendaduras, cumpliendo con los requisitos fiscales que establecen los
articulos 29 y 29 A el Codigo Fiscal de la Federacidn (Facturas version 4.0), con
las firmas autografas del servidor publico comisionado, asumiendo su
responsabilidad en cuanto a la veracidad de los datos asentados en dicha
documentacidén.

En caso de que el servidor publico comisionado presente comprobantes fiscales
| con retencion de impuestos, serd responsable del pago de los recargos que, en
su caso, se generen ante el Servicio de Administracion Tributaria.

TRIGESIMO OCTAVO. - La comprobacion de los vidticos debera contemplar el Se modifica texto.
total de los recursos asignados para la realizacion de la comisidn y podra
cubrirse de la siguiente manera:

a) 90% o mas, con comprobantes fiscales, ya sea por concepto de
servicio hotelero, alimentos, taxis y estacionamientos cumpliendo
normativamente con lo enunciado en el numeral TRIGESIMO.

b)  10% o menos, podra justificarse, por el servidor publico

| comisionado, como gastos sin comprobante. Asimismo, con

l intencion de sequir la linea de austeridad, se solicita a los servidores

| procurar no agotar el médximo de la tarifa autorizada para la

comisidn, con intencidn de reducir lo més posible el gasto a ejercer.

67 CUADRAGESIMO. - La Unidad de Administracién y Finanzas podra autorizar | Se modifica 2 “Unidad de
montos distintos a las tarifas de viaticos nacionales establecidas en los presentes | Administracion y
lineamientos, siempre y cuando, dichos gastos se encuentren plenamente | Finanzas".

justificados mediante oficio.
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68

CUADRAGESIMO OCTAVO. En caso de utilizar vehiculo propio u oficial para la
comisian, el servidor puhblico comisionado deberd entregar, acompanando a la
solicitud de viaticos anticipados, la consulta de costo de casetas que proporciona
la pagina de la Secretaria de Comunicaciones y Trasportes (SCT) "Traza tu Ruta”;
asi como nota infermativa con los datos del vehiculo propio y/o utilitario que
utilizard para la comisién y los comprobantes de peaje correspondientes.

Se modifica y agrega texto.

69

QUINCUAGESIMO QUINTO. - El proceso de asignacion 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 adscrito a la Unidad de Administracién y Finanzas
encargado de ejecutar la operacién.

Se moadifica a “Unidad de
Administracion y
Finanzas".

70

Seccion Novena

De las Medidas de Control:

QUINCUAGESIMO SEXTO. - La Unidad de Administracion y Finanzas, la Direccién
de Administracién de Recursos y la Subdireccion de Recursos Materiales, a través
de la Jefatura de Departamento de Viaticos, Pasajes y Eventos, serdn las
encargadas de implementar las medidas de control que aseguren el buen
desarrollo del proceso de tramitacidn, otorgamiento, comprobacion y/o reintegro
de viaticos y pasajes otorgados a los servidores publicos de la CONAVIL.

Se modifica a “Unidad de
Administracién y
Finanzas".

71

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. - Una vez transcurridos 7 dias hébiles, establecidos
como plazo limite para presentar la comprobacién de los viaticos y pasajes
otorgados, la Direccién de Administracion de Recursos notificard al servidor
publico comisionado que ha entrado en fase de incumplimiento y el plazo que
tiene para regularizar su situacion.

En caso de persistir el incumplimiento, una vez concluido el plazo otorgado para
aclararlo, serd turnado a la Oficina de representacion de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI para que, en el ambito de su
competencia, aplique las acciones que correspondan.

Para el personal en territorio, aplicara el mismo criterio una vez transcurrido el
plazo de 15 dias habiles para la entrega de la documentacién original de la
comprobacién; asimismo, podra determinarse la suspensién en el otorgamiento
de viaticos hasta en tanto se regularice el incumplimiento.

Se modifica texto, se
modifica a “Oficina de
Representacion de a
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en Ia
CONAVI"y se agrega texto.

72

QUINCUAGESIMO OCTAVO. - La Oficina de representacion de la Secretarfa
Anticorrupcién y Buen Gobierno en la CONAVI serd la autoridad facultada para
emitir e implementar las acciones correspondientes a todo aquel servidor pablico
por actos u omisiones que impliquen el incumplimiento al presente manual, de
acuerdo con la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los
servidores publicos y normatividad relacionada.

Se modifica a "Oficina de
Representacion de la
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en la
CONAVI",

73

Seccion Décima

De las Eventualidades:

QUINCUAGESIMO NOVENO. - Para todas las comisiones que se realicen con
caracter urgente y/o extraordinario a consecuencia de la operacion sustantiva de
la CONAVI, deberd presentarse un oficio de justificacion firmado por la Direccién
General, Unidad de Administracién y Finanzas, Subdirecciones Generales y/o la
Coordinacién General, segin sea el caso, exponiendo los detalles de la
eventualidad, para su comprobacién como gastos devengados.

Se modifica a "Unidad de
Administracion y
Finanzas”.

74

SEXAGESIMO PRIMERO. -

Con la finalidad de agilizar el proceso de solicitud y comprobacién de vidticos,
pasajes y boletos de avidn para el personal que se encuentra en territorio, las
Subdirecciones Generales y/o la Coordinacién General deberdn designar un
enlace, quien serad el responsable de la integracion de los documentos y la

Se agrega texto y se
modifica a "Oficina de
Representacion de la
Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno en la
CONAVT".
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entrega respectiva, posterior a su fiscalizacién y formalizacion, a la Direccion de
Administracién de Recursos.

Con objeto de no interrumpir el ejercicio de las comisiones, las Subdirecciones
Generales bajo su responsabilidad, podrén emitir una nueva orden de comisiaon
para el personal que tenga adeudos con la CONAVI o falta de comprobacién por
no mas de una comisién anterior. Los pages o comprobaciones deberan
realizarse a mas tardar en 10 dias habiles posteriores a la conclusion de la nueva
comision.

El personal de enlace mantendrd contacto permanente con las Direcciones de
Administracion de Recursos y de Programacion y Presupuesto, a fin de que
informen sobre los problemas que en la materia llegaran a surgir y sera el
contacto permanente y directo con la Subdireccion General, Coordinacion
General, Direccion General o la Oficina de representacion de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI, responsable de la autorizacion de
las comisiones y el personal comisionado,

75

SEXAGESIMO TERCERO. - En el anterior supuesto, sélo se podran auterizar, a
través de la Direccién General o de la Unidad de Administracion y Finanzas, un
maximo de tres comisiones.

Se modifica a “Unidad de
Administracion y
Finanzas".

76

Seccion Décima Primera
Transitorios:

CUARTO.- En consideracién del “Acuerdo por el que se determina la
organizacion y coordinacion de los drganos internos de control y unidades de
responsabilidades”, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 16 de enero
de 2025, asi como de lo dispuesto en el articulo 8, apartado C, fraccion IX del
“Acuerdo por el que se extinguen drganos internos de control especificos, se
crean oficinas de representacion y se asigna la dependencia, entidad paraestatal
y 6rgano administrativo desconcentrado que integran el ramo en que ejercerdn
sus funciones los érganos internos de control especializados y las unidades
administrativas que los auxilian”, para los presentes Lineamientos se sustituye la
denominacion “Oficina de Representacion en la Comisidn Nacional de Vivienda,
adscrita al Organo Interno de Control de la SEDATU” por “Oficina de
Representacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en la CONAVI”,

En consecuencia, para efectos del presente Manual, se entendera que toda
referencia corresponde a los Organos Internos de Control Especializados y a sus
dreas de especialidad, en términos del Acuerdo citado o conforme a lo que
determine la autoridad competente.

Se modifica texto.

7T

FORMATOS:

SOLICITUD DE VIATICOS ANTICIPADOS, OFICIO DE COMISION, COMPROBACION
DE VIATICOS Y PASAJES, FINIQUITO DE PASAJES Y VIATICOS NACIONALES F
INTERNACIONALES, TARJETA DE COMISION, SOLICITUD DE VUELQS.

Se actualiza afio, imagen
grdfica y cargos.

78

Autorizacion.

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria
Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-}OCCKK
en la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 23 de abril de 2026.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. |G-XXXOCKXKX, por la H.
Junta de Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria ndmero XXCOOCCOCKKK,
celebrada el XXXXXXX de 2026. Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas
en la Sesién, en donde se dictamine procedente el Acuerdo en camento.

Se modifica texto.
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79

Elabora:
C. Luis Emmanuel Méndez Pérez.
Subdirector de Recursos Materiales.

Reviso:
C. Lilia Natyely Cabrera Martinez.
Directora de Administracion de Recursos.

Lic. Francisco Javier Gordillo Paniagua.
Director de Programacion y Presupuesto.

Aprobd:
Lic. Julieta Cortés Fragoso.
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

Fecha de emision: XX de XXXX 2026.
Revision nimero: 13.

Se modifica a “Unidad de
Administracion %
Finanzas”.

Ultima actualizacidn al 14 de abril de 2026.

Justificacién: Actualizacién del procedimiento con la finalidad de optimizar los recursos asignados a erogar
en comisiones oficiales, asi como agilizar el proceso y establecer mecanismos adicionales de control.

FORMATOS
Nombre del formato y/o documento de trabajo
A Oficio de comision
B Solicitud de viaticos anticipados
C Finiquito de Pasajes y Viaticos, Nacionales y/o Internacionales
D Comprobacién de Viaticos y Pasajes, Nacionales e Internacionales
|
E Informe de Comisién
F Tarjeta de Comisidn
G Solicitud de vuelos Y
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PSS

A
2
{

OFICIO DE COMISION
Orden de Ministracion de Viaticos y Pasajes Nacionales

e Internacionales

X ] X X r X \
| No. PROGRESIVO |

FECHA DE ELABORACION

Unidad Responsable : COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
DATOS DEL COMISIONADO
Nambre: ‘ X |
Puesto o Categoria: | X |
Area de Adscripeidn; J X —|
1
]
Numero de empleado | X RFC: | x | MNIVEL: X |
MOTIVO DE LA COMISION |
Objetiva: X I
Programa presupuestario: X
Observaciones:
LUGARES ASIGNADOS EN LA | MEDIO DE PERICDOQ DE LA . } CUOTA DIARIA IMPORTEDE |
i | % DIAS DE DURACION —_——
COMISION | TRANSPORTE COMISION S{M.N.) VIATICOS
ESTADO:
X
i X 1,250.0C #VALOR!
MUNICIPO: |
X |
SOLICITUD DE PASAJES TERRESTRES
CONCEPTO RUTA MO, DE CASETAS|GASTO ESTIMADO | TOTAL PASAJES
PEAJES X ¥ ® |
AUTOBUS X N/A X SVALORI |
|
TAXIS X NIA X |
|
SOLICITUD DE PASAJES AEREOS |
. |
RUTAIDA FECHA DE SALIDA LINEA AEREA: VUELO SALE: LLEGA |
RUTA REGRESO FECHA DE REGRESO LINEA AEREA: VUELO SALE: LLEGA
| I l | L |
|
FUNCIONARIO QUE AUTORIZA |
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADC CARGO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |
X MNOMERE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Vo. Bo.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

LILIA NATYELY CABRERA MARTINEZ

F1-QCW3.7-
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22 Conavi

;{ COMISION NACTONAL DE VIVIENDA

o

-~ | DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

SOLICITUD DE VIATICOS ANTICIPADOS No: X
VIATICOS REQUERIDOS: () NACIONALES (O INTERNACIONALES
FECHA: X
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE: X
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: X
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: X
SERVICIO REQUERIDO: @ soLICITUD DE VIATICOS ANTICIPADOS
DESCRIPCION DE LA COMISION UNIDAD CANTIDAD
X #VALOR!
X
MONTO TOTAL #VALOR!
P A A e S
NUMERO DE FOLIO
AUTORIZA

SELLOO |44 BON AR TE UL _A DIRECCIGN DE
PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
AUTCAIZANDD SUFCICRCIA PRESUPUESTAL

NOMBRE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
V5,80, DEL RESPUNSABLE DEL CONTROLC DE VIATICOS DENU |
ADEUDO DE COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

JEFATURA DE DEPARTAMEMNTO DE VIATICDS

U RACO

SELLO O FIRMA DE RECEPCION BOR PARTE DELA
SUBOIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESURUESTO B4l

OBSERVACIONES:

C.C.|
L.C.p.- Expedienta

(.c.p.- Lireccion ae Programacion y Presupuesto.- Presente.
- Supdireccion de lesoreria y Lontrol Fresupuestal.- Presente

&
&

Pagina 55 de 61

Margarita
Ma Za Ciudad de México, Tel, 55-9133-9991 www.goh.mx/conavi

Av. Heroica Escuela Naval Militar 669, Pisas 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccion, Alc. Coyoacan, C.P. 04470



. Desarrollo Territorial |

Sesarraas agranm, Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

TS A FINIQUITO DE PASAJES Y VIATICOS NACIONALES E
Conavi 4| INTERNACIONALES
& e e e i

Ciudad de México, a ___ de ___de 2026

Lic. Julieta Cortés Fragoso

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

PRESENTE.

Para los efectos administrativos correspondientes, solicito atentamente se promueva el descargo de los recursos

asignados conforme al:
Oficio de Camisién No. ¥ de fecha E | X %

PASAJES EROGADQS

ANTICIPO DE PASAJES OTORGADO: $ -

Se OO g4rd Gnicamente para ©3slados terresires (peajes. autobis

BOLETOS OTORGADOS : X X X
Cantidac Transgorte Destino
X 0 s =
Olinzacos Sin Unhzar T WoniG lowmlge Aotebus
PEAJES (CASETAS): X X HVALOR!
ida Regresa Mcnto Total Pegjes
TAXIS: X X #VALOR!
ida Regresa Toral taxis
TOTAL DE PASAJES COMPROBADOS: #HVALOR!

VIATICOS EROGADCS

ANTICIPO DE VIATICOS OTORGADOC: s -

Gastos realizados: CON COMPROBANTE * SIN COMPROBANTE

“ Hospedaje 3 = £ =

“ Ahmentacion 3 N T

“ Gastos Conexos 3 z 3 F
SUMA s . l E $ - I

TOTAL DE VIATICOS COMPROBADOS: | $0.00 |

TOTAL DE PASAJES Y VIATICOS | #VALOR! |

DIF. A FAVOR O EN [CONTRA) DE COMISIONADO: #;VALOR!

*Declare baja protesta de decir verdac y de conformidad a lo pravisio en 13 Lay General de Respansabilidades Adminisorativas de fos Servidoras Pdblicos, que 'a refacidn
de gasios que arasento, se refiere 3 erogacones realizadas 2n el desempedo de fa conision gue se mendiona.

Derivado de lo anterior, solicito a usted se registre la comprobacidn de los recursos que me fueron
otorgadas, y se realice el reintegro de los gastos devengados.

Atentamente o’
FIRMA
NOMBRE: X
CARGO:
Area de Adscripcion: X

FO3-+AT1:FE3QCN3. 1-PROO3

Pagina 56 de 61

ano

- Margarita ) o . . "
A Av. Heraica Escuela Naval Militar 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccion, Alc, Coyoacan, C.P. 04470
Ma Za Ciudad de Méxica, Tel. 55-9138-9991 VWL GO M/ Conavt




Desarrollo Territorial \ '/\* Conavi

% Smereearia s Desaresiis Agrasin, FerrAoe s y (rbans

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

-

NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

—

222 Conavi

COMISION NACIONAL DE YIVIENDA
" /| DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

¥

_ /| DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

No: X
VIATICOS REQUERIDOS: O wacionass (OINTERNACIONALES
FECHA: de de 2026
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE:
PUESTO: ;
AREA DE ADSCRIPCION: X
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: X
SERVICIO REQUERIDO: o COMPROBACION
DESCRIPCIGN DE LA COMISION UNIDAD CANTIDAD
SE HACE ENTREGA DE DOCUMENTACIGN ORIGINAL DE COMPROBACION X #VALOR!
DE VIATICOS CON NO, DE OFICIO DE COMISION DIA
AL ESTADO DE X
LOS DIAS X
MONTO TOTAL #jVALORl
SELLO DE RECEPCION POR PARTE DE LA DIRECCIOH DE
ADMINISTRACION D:Lﬁi‘igggsgsséﬁg LA ASIGNACION DE ATENTAMENTE
i3

VO B0 DEC RESPUNSAHBLE UE CUNTRUL UE VIATICUS PARA CUTNTINUAR COTED

SELLD D FIRMA POR PARTE DE LA DIRECCION DE TRAMITE DE FISCALIZACION ¥ AUTORIZACION.
PROGRANMACION Y PRESUPUESTO
AUTORIZANDO SUFICENCIA PRESUPLESTAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIATICOS

SELLG O FIRMA OE RECEPCION POR PARTE UE LA
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO PARA SU

PAGO.

OBSERVACIONES:
C.c.p.- Diraccidn da Programacidn y Presupuesia.- Prasenta.
C.c.p.- Subdireccion de Tasoraria y Control Presupuestal.- Presente

C.c.p.- Expediente

FO4.QOW3.1-PROCA

T8V,
ano de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

A

222 Conavi

INFORME DE COMISION Ciudad de México, 2 de

NOMBRE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Presente.

En cumplimiento con la dispuesto en lo normatividod carrespandiente, se somete a su andlisis y aprobacion lo

siguiente:

DATOS DEL COMISIONADO:

NOMBRE: X
CARGO O CATEGORIA! X
AREA DE ADSCRIPCION: X

LUGAR DE LA COMISION
FECHA DE LA COMISION X

OBJETO DE LA COMISION:

INFORME DE LA COMISION, ESPECIFICANDQ ACTIVIDADES REALIZADAS:

CONCLUSIONES, RESULTADQS OBTENIDOS Y CONTRIBUCIONES PARA LA CONAVI:

Declaro bajo pretesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos.

Atentamente:

NOMBRE: X
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. Desarrollo Territorial | ?2 Conavi

raoras dgrara, Drvedastl Uk

TARJETA DE COMISION

Ciudad de México, a XXX de XXX del 2026

PARA: NOMBRE COMISIONADO
CARGO COMISIONADO

Sirva el presente para informarle que he tenido a bien comisionarlo el

dia XXX de XXX del 2026, para realizar XXXXXX en el estado de XXXXX.

Lo anterior con el fin de que lleve a cabo las medidas pertinentes para el

cumplimiento de la encomienda.

Atentamente ;

NOMBRE SUBDIRECTOR/COORDINADOR GENERAL QUE AUTORIZA
CARGO

) 2026

= ano de

&
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© Desarrollo Territorial | 2 Co

SOLICITUD DE VUELOS

Fecha de solicitud: XX/X%/2026
NOMBRE DEL PASAJERO: XXXXX

RUTA IDA: ORIGEN - DESTINO
FECHA Y HORA DE IDA: XXX,

RUTA REGRESQ: ORIGEN - DESTING
FECHA Y HORA DE REGRESO: XXX0(X.

MOTIVO DE LA COMISION: XXXXXXXX

PROGRAMA QUE SERA ATENDIDO: XXXXXXX.

AUTORIZAN

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
NOMBRE TITULAR QUE AUTORIZA LIC. JULIETA CORTES FRAGOSO
FIRMA FIRMA

Conforme al Manual de Pracedimientos de Asignacion y Comprobacion de Vidticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales del Personal de la Comisién Nacional de Vivienda se asignara la
tarifa mds econdmica disponible

£ .':a JZO
i ‘:1-_ ano de
3 o= Margarita
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL PERSONAL DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA.

Autorizacion.

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisidn
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-09-20RD-23042026, en la Segunda Sesion Ordinaria,
celebrada el 23 de abril de 2026.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-4E-280426-03, por la H. Junta de Gobierno de la
CONAVI, en su Cuarta Sesién Extraordinaria, celebrada el 28 de abril de 2026. Las firmas de autorizacién
quedaran plasmadas en la Sesion, en donde se dictamine pfocedente el Acuerdo en comento.

C. LUIS EM{JANUEL MENDEZ PEREZ
SUBDIRECTQR DE RECURSOS MATERIALES

REVISA 7 REVISA

LIC. FRANCISCO JAVIER GORDILLO PANIAGUA C. LILTA NATYELY CABRERA MARTINEZ
DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS
AUTORIZA

LIC|JULIETA CORTES FRAGOSO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha de emision: 28 de abril de 2026.
Revision numero: 13.
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