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INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Republica en el ejercicio de las funciones que le
competen de conformidad con lo dispuesto en los articulos 21, parrafos primero y
segundo, y 102, Apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y en su caracter de ejecutor del gasto publico federal, ejercera con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez los recursos publicos que le
son asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, en términos de lo
sefalado en el articulo 134 de la propia Constitucion, asi como en los articulos 1y
4, fraccion V, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

En este orden, resulta necesario establecer normas claras que permitan a las
Unidades Responsables (UR’s) de la Procuraduria General de la Republica,
administrar los recursos publicos destinados al pago de viaticos y pasajes dentro o
fuera del pais para el desarrollo de comisiones oficiales, considerando que los gastos
para la realizacion de dichas comisiones deberan ser los estrictamente necesarios
para contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de los programas, actividades y/o
funciones que tienen encomendadas las referidas unidades.

Ademas, se promovera el ejercicio eficiente de recursos publicos por concepto de
vidticos, mediante la utilizacién de sistemas electronicos y preferentemente tarjetas
bancarias, que incidan en la mejora de los procesos, con el propésito de reducir las
cargas administrativas para cumplir oportunamente con las metas y los objetivos
previstos en los programas a cargo de esta Institucion.

Es importante destacar que ‘el uso de un lenguaje que no discrimine ni marque
diferencias entre hombres y mujeres es una de las preocupaciones de la
Procuraduria General de la Republica. Sin embargo, su utilizacion en nuestra lengua
plantea soluciones muy distintas, sobre las que los linglistasaun no han conseguido
acuerdo. En tal sentido, cuando no se manifieste de manera explicita la existencia
de ambos géneros, se agradecera a la lectura e interpretacion, la representacion
siempre de todos/as, hombres y mujeres”!

Adaptacién de nota al documento: “Trabajo y Familia: Hacia nuev as formas de conciliacién con corresponsabilidad social”, publicado por el
PNUD, OIT e INMUJERES México, en 2009.
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. MARCO JURIDICO
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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF
el 5-1-1917 y sus reformas.

LEY GENERAL

l. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en el DOF el 27-
VII-1932 vy sus reformas.

LEYES FEDERALES

l. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el
DOF el 30-1-2006 y sus reformas.

II. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, publicada en el DOF el 28-XII-
1963y sus reformas.

lll.  Leyde Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de que se trate.

IV. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
publicada en el DOF el 13-lll-2002 y sus reformas.

V. Ley del Impuesto sobre la Renta, publicada en el DOF el 11-XI-2013 y sus
reformas.

VI. Leyde Tesoreria de la Federacion, publicada en el DOF el 30-XII-2015..

LEY ORGANICA

l. Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica, publicada en el DOF
el 29-V-2009 y sus reformas.

cODIGO

l. Cadigo Fiscal de la Federacion, publicado en el DOF el 31-XI-1981 y sus
reformas.
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PRESUPUESTO DE EGRESOS
l. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de que se

trate.

REGLAMENTOS

Lato sensu

l. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el DOF el 28-VI-2006 y sus reformas.

II. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, publicado en el DOF el 8-
X-2015.

lll.  Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el DOF el 02-IV-
2014.

Reglamento Interno (institucional)

l. Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica,
publicado en el DOF el 23-VII-2012 y sus reformas.

DECRETOS

l. Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administraciéon Publica Federal, publicado en el DOF el 10-XI-2012 y sus
reformas.

II.  Decreto por el que se emite la Declaratoria de Zonas de Atencion Prioritaria,
emitido respecto del ejercicio fiscal de que se trate.

LINEAMIENTOS

l. Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el
30-1-2013.
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ACUERDO EXTERNO

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General

en Materia de Recursos Financieros, emitido por la SHCP y la SFP, publicado
en el DOF el 15-VI-2010 y sus reformas.

ACUERDOS INTERNOS

Acuerdo A/141/05 del Procurador General de la Republica, por el que se
establecen los lineamientos que deberdn observar los servidores publicos de
la institucion para ser comisionados al extranjero y serd de observancia
general para todas las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de la Procuraduria General de la Republica, publicado en el DOF el 01-VIII-
2005.

Acuerdo A/144/10 del C. Procurador General de la Republica, por el que se
delegan diversas facultades al Oficial Mayor, y a los Directores Generales de
Recursos Materiales y Servicios Generales y de Programacion, Organizacién
y Presupuesto, publicado en el DOF el 30-VI-2010.

Acuerdo A/057/2011 de la Procuradora General de la Republica, por el que se
modifican diversas disposiciones del Acuerdo numero A/141/05, del
Procurador General de la Republica, por el que se establecen los lineamientos
que deberan observar los servidores publicos de la Institucion para ser
comisionados al extranjero y sera de observancia general para todas las
unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Procuraduria
General de la Republica, publicado en el DOF el 26-VI-2011.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EXTERNAS.

Oficio Circular 401-S0-4022 del Subtesorero de la Tesoreria de la Federacion
que a efecto de llevar a cabo en forma adecuada los procedimientos relativos
a la recepcion de enteros por concepto de reintegros en efectivo al PEF, se
difunde el “Instructivo para generar la Linea de Captura TESOFE de
Reintegros Presupuestales en Efectivo del ejercicio 2011 y subsecuentes”, de
fecha 03-X-2011.

Oficio Circular 401-SO-68746 del Subtesorero de la Tesoreria de la
Federacion que a efecto de llevar a cabo en forma adecuada los
procedimientos relativos a la recepcion de enteros por concepto de reintegros
en efectivo al PEF, se pone a disposicion el nuevo procedimiento que se
debera de observar pararealizar la captura del documento “Aviso de Reintegro
de Ejercicios Fiscales Anteriores en Efectivo” de 2003 a 2010 (REFAS) y
generar la Linea de Captura TESOFE de los REFAS para el entero de los
recursos, mismos que son documentados a través del SICOP y del SIAFF, de
fecha 11-XI-2012.

Pagina6de 100



PG p Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud, Tramite,
~ Asignacidn, Ejercicioy Comprobacion de Vidticos y Pasajes, Nacionales
e Internacionales, en la Procuraduria General de la Republica

Resolucién Miscelanea Fiscal vigente en el ejercicio fiscal de que se trate.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, publicados en el DOF el 22-1-2016.

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Oficio Circular C/006/2007 del Procurador General de la Republica, con el que
se da a conocer el plazo de antelacion con el que se debe informar a la
Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Internacionales todas las comisiones
al extranjero, de fecha 26-X-2007.

Oficio Circular DGPOP/3224/2011 del Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto con el que se comunica a los Subdelegados
Administrativos el contenido del Oficio Circular 401-S0O-4022 del Subtesorero
de Operacion de la Tesoreria de la Federacion de fecha 07-X-2011.

Oficio Circular DGPOP/3225/2011 del Director General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto con el que se comunica a los Directores de
Administracién y Homdlogos, Coordinadores Administrativos y Enlaces de las
UR’s el contenido del Oficio Circular 401-S0O-4022 del Subtesorero de
Operacion de la Tesoreria de la Federacion de fecha 07-X-2011.
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II. GLOSARIO Y ABREVIATURAS

GLOSARIO

Para efecto del presente “Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la
Solicitud, Tramite, Asignacion, Ejercicio y Comprobacién de Viaticos y
Pasajes, Nacionales e Internacionales ”, se entendera por:

Adscripcién: Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado al que se encuentra
adscrito el servidor publico.

Carta Compromiso: Documento suscrito por el superior jerarquico del
comisionado, con un nivel minimo de Subdirector de Area, en el que se exponen las
razones por las que resulta indispensable e impostergable realizar la comisién de
que se trate, por el riesgo de no cumplir con actividades sustantivas de la
Procuraduria General de la Republica, y por medio del cual se compromete ante la
Coordinacién Administrativa, a cumplir con las formalidades del Oficio de Aviso de
Comision con Pago de Viaticos o su documentacion anexa.

Centro de Trabajo: Lugar en que se encuentran ubicadas las oficinas en que el
servidor publico desempefa de manera cotidiana sus actividades, y que se tomara
como referencia para la asignacion de los viaticos.

Comisién: Actividades que se encomiendan a un servidor publico, o que éste

desarrolla por razones de su empleo, cargo o comisién, en lugar distinto al de su
Centro de Trabajo.

Comisionado: Servidor publico designado y autorizado para el ejercicio de una
comision.

Coordinacion Administrativa: Area especffica de las Unidades Responsables, a
cargo de la programacion, gestién, administracion y control de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la misma.

Tratdndose de Delegaciones Estatales de la Procuraduria General de la Republica,
dichas funciones corresponden a su Subdelegacion Administrativa.

Documentacion Comprobatoria del Gasto: Documentos que preferentemente
deben reunir los requisitos fiscales, mediante los cuales se demuestra la aplicacion
de los recursos asignados por concepto de viaticos a los rubros de gasto
autorizados en el presente Manual.

Fiscalizacion: Actividad realizada por la Coordinacién Administrativa o, en su caso,
la Subdelegacion Administrativa y la Direccion General de Programacion y
Presupuesto, a efecto de llevar a cabo la revision documental para verificar la
congruencia y consistencia de la informacién contenida en la documentacion
comprobatoria que presentan los servidores publicos comisionados.
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Informe de Comisién: Documento que el comisionado debera entregar al Titular
de la UR a la que se encuentre adscrito, y que contiene un breve resumen de las
actividades realizadas con motivo de una comision, los resultados obtenidos,
conclusiones y, en su caso, contribucién al cumplimiento de los objetivos y metas
de los programas a cargo de la Procuraduria General de la Republica.

Manual: El presente Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud,
Tramite, Ejercicio y Comprobacion de Viaticos y Pasajes, Nacionales e
Internacionales.

Oficio de Autorizacion de Comisién al Extranjero: Documento a travées del cual
se autoriza la realizacion de comisiones en el extranjero.

Oficio de Aviso de Comisién con Pago de Viaticos: Documento emitido a través
del médulo de viaticos del Sistema de Contabilidad y Presupuesto, que contiene la
informacion referente a la adscripciéon administrativa y geografica del servidor
publico comisionado, sus datos personales, el destino y duracién de la comision; el
importe asignado por concepto de viaticos, asi como el motivo y observaciones
relativas a dicha comisién, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Oficio de Comisién: Documento oficial que acredita la designacion del servidor
publico comisionado, en el que se contiene el objeto, funciones, actividades, destino
y duracion de la comision.

Pasajes Nacionales: Boleto, ticket, contrasefia y/o cualquier otro documento que
se otorga al personal comisionado, para efecto de transportacion al lugar de la
comision, cuando en el cumplimiento de comisiones oficiales se deban trasladar a
una poblacion distinta a aquella en que se ubique su centro de trabajo, dentro del
territorio nacional.

Pasajes Internacionales: Boleto, ticket, contrasefia y/o cualquier otro documento
gue se otorga al personal comisionado, para efecto de transportacion al lugar de la
comision, cuando en el cumplimiento de comisiones oficiales se deban trasladar de
la Republica Mexicana al extranjero.

Pernocta: Necesidad de hospedaje y/o permanencia en el lugar donde se desarrolle

la comision por mas de un dia, a fin de dar el debido cumplimiento a las actividades
encomendadas.

Reembolso: La restitucién total o parcial, durante el transcurso del ejercicio fiscal,
a través de depdésito a la cuenta bancaria de la UR, de los recursos asignados por
concepto de viaticos en los supuestos que a continuacion se enumeran:

o Los viaticos no sean aplicados con motivo de la comision.

o Los viaticos no sean utilizados para los fines de la comision.
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o Los comprobantes no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos.

Reintegro: Entero a favor de la TESOFE de los recursos asignados por concepto
de viaticos a través de linea de captura asociada a la cuenta por liquidar certificada
respectiva, cuando los mismos no se hayan comprobado oportunamente durante el
ejercicio fiscal, o se trate de remanentes en poder de las UR's o del personal
comisionado, al cierre del ejercicio presupuestario.

Tipo de Cambio: Es la equivalencia del peso con respecto a la moneda extranjera,

que se utilizara para determinar el importe que sera asignado como viatico, para el
desarrollo de una comision en el extranjero.

Transporte Local: Gastos que se generan con motivo del traslado del servidor
publico comisionado, a través del transporte publico, urbano o de taxi y/o
equivalentes, en el sitio sefialado para el desempefio de una comision.

En estos gastos se podran incluir los que requiera el comisionado, para trasladarse
de su domicilio particular o centro de trabajo, al aeropuerto o central de autobuses
y viceversa.

Unidad Responsable: Cada una de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados, que conforman la Procuraduria General de la Republica; asi
como sus Titulares.

Viaticos: Asignacion econémica destinada a cubrir los gastos indispensables para

el correcto cumplimiento de una comision dentro o fuera del pais, de acuerdo con
las cuotas establecidas, incluyendo hospedaje, alimentacion, transporte local,
servicios como internet, fax, fotocopiado, telefonia, lavanderia, entre otros.

Los viaticos, no representan una prestacion, sobresueldo, reconocimiento, premio
o estimulo; tampoco sera un concepto permanente o regularizable.
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ABREVIATURAS

CAICA’s: Coordinacién(es) Administrativa(s) o su Titular.

CLC/CLC’s: Cuenta(s) por Liquidar Certificada(s).

DGRHyO: Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion o su Titular
DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto o su Titular.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

LFRASP: Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

LOPGR: Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

OAC: Oficio de Aviso de Comisidn con pago de viaticos.

OACE: Oficio de Autorizacion de Comisién al Extranjero.

OIC: Organo Interno de Control en la Procuraduria General de la Republica.
OM: Oficialia Mayor o su Titular.

PGR: Procuraduria General de la Republica o su Titular.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RLOPGR: Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la
Republica.

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

RUC: Registro Unico de Comisiones al personal con pago de viaticos
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.

UR/UR’s: Unidad(es) Responsable(s).
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1. OBJETO
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. OBJETO

El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones generales que
regulen la solicitud, tramite, asignacion, ejercicio y comprobacion de los recursos
presupuestarios destinados al pago de viaticos y pasajes, nacionales e
internacionales, por parte de las UR’s de la PGR, en el cumplimiento de sus
objetivos y metas para el desempefio de las funciones y programas que tienen
encomendadas.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS
RESPONSABLES
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IV. AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS RESPONSABLES

El presente Manual es de observancia obligatoria y aplicable a todos los servidores
publicos adscritos a las UR’s de la PGR, que por razdén de sus funciones, efectian
la solicitud, tramite y asignacion de recursos para viaticos y pasajes, nacionales e
internacionales, y aquellos a los que les sean encomendadas comisiones oficiales
para el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas a su cargo.

Quedan excluidas de la aplicaciénde este ordenamiento, las erogaciones asociadas
al pago de viaticos y estadias, correspondientes a actividades de seguridad publica
y nacional, las cuales se regiran por lo dispuesto en la normatividad que sobre la
materia se encuentre vigente en la institucion.

En el caso del Instituto Nacional de Ciencias Penales, correspondera a su Titular
emitir las disposiciones administrativas necesarias para la implementacion en la
entidad del presente Manual, asi como designar a los servidores que asumiran las
diversas funciones y responsabilidades establecidas en el mismo.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. S6lo se podran autorizar las comisiones que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento alos objetivos institucionales, metas, programas, actividades
y/lo funciones conferidas a las UR’s que conforman la PGR y, en atencion de ello,
asignar viaticos y pasajes, nacionales e internacionales para su desempefio.

5.2. Las facultades y obligaciones que en el presente Manual se atribuyan a los
Titulares de las UR’s, se entenderan conferidas a los Delegados Estatales de esta
institucion; de igual forma, las atribuciones y obligaciones establecidas a favor de
los CA de las UR, se consideraran como propias de los Subdelegados
Administrativos, salvo designacion expresa de un servidor publico distinto por parte
del Delegado Estatal.

5.3. No se autorizaran comisiones, ni se asignaran viaticos en los casos en que para
satisfacer los requerimientos de las UR’s existan mecanismos o esquemas de
contratacién a nivel institucional que permitan cubrir dichos requerimientos, y/o se
trate de actividades que cuenten con algun otro tipo de recurso especifico para su
realizacidn, tales como funciones de reparto, entrega de mensajeria, entre otros.

Asimismo, no deberan autorizarse comisiones que tengan por objeto realizar tareas
o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o
representaciones locales o regionales que tenga la PGR en el lugar de la comision;
o cuando la UR no cuente con suficiencia presupuestal dentro de la partida
correspondiente.

5.4. La autorizacion de las comisiones a desempenfarse en territorio nacional sera
facultad del Titular de la UR a la que esté adscrito el servidor publico comisionado;
cuando se trate de los Titulares de dichas UR, la autorizacion correspondera al
Titular de la PGR, a través del OM. Tratdndose del Titular del OIC, éste debera dar
aviso al OM, exponiendo las razones que justifiquen el desempefio de la comision
a desarrollarse como sustento de los gastos a realizar.

5.5. Tratandose de comisiones a desarrollarse en el extranjero, la autorizacion de
las mismas y de los viaticos respectivos, correspondera a:

a) Al PGR, respecto de sus inferiores jerarquicos inmediatos, o del OM por
instruccién de aquél, y

b) Al Titular de la Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Internacionales,
respecto de los demas servidores publicos de la PGR, a excepciéon de las
encomendadas a servidores publicos adscritos a la Direccion General de
Servicios Aéreos, con fines distintos a capacitacion, cursos, seminarios o
visitas a exposiciones comerciales y otros eventos analogos, que seran
autorizadas por el OM.
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5.6. La autorizacion para la erogacion de recursos para pago de viaticos,
corresponde al CA de la UR en la que se encuentre adscrito el servidor publico
comisionado, o por el servidor publico que para dichos efectos sea designado por
el Titular de la UR.

Lo anterior, salvo que por virtud de alguna instruccion especifica, sin que se
formalice el cambio de adscripcidon del servidor publico comisionado, éste actle, en
forma temporal, bajo las ordenes o supervision del titular de una UR distinta a la de
Su adscripcion, en cuyo caso, correspondera a la CA de ésta Ultima la autorizacién
y pago de los viaticos necesarios para el desempefio de las comisiones que le sean
encomendadas al comisionado. En este supuesto no se ubican aquellas comisiones
gue se desempefien en una circunscripcion territorial distinta a la de su centro de
trabajo por instruccion de su superior jerarquico o en atencion a un mandamiento
de autoridad competente.

5.7. Los viaticos y pasajes nacionales y al extranjero, se autorizaran siempre y
cuando, el lugar en que se desarrolle la comisién se encuentre a una distancia
mayor a 50 km, del centro de trabajo del servidor publico comisionado; atendiendo
para ello alo dispuesto en el numeral anterior.

5.8. Corresponde alas CA’s, recibir las solicitudes para la asignacion de viaticos y
pasajes, autorizarlas y entregar el recurso a los servidores publicos comisionados
adscritos a las UR’s bajo su coordinacion.

Asimismo, deberan registrar en el modulo de vidticos del SICOP, todas las
comisiones que se asignen a los servidores publicos que le estén adscritos, con
independencia de que se otorguen viaticos. Para tal efecto, las CA’s de las UR’s,
deberan identificar con toda precision y reportarlas en los informes mensuales
correspondientes, aquellas comisiones para cuyo desarrollo no se ministren
viaticos.

5.9. Para determinar la duracién de una comision, ésta se computara en dias
naturales completos, para lo cual se consideraran los dias que transcurran desde
aguel en que el comisionado se traslade al lugar de desempefio de la comisiony
hasta la fecha en que éste tenga su regreso.

Para efectos de determinar el importe que se deba cubrir por concepto de viaticos,
se aplicarda la cuota diaria que le corresponda al comisionado, por el nimero de dias
que dure la comisién, tomando en consideracion que en aquellos dias en que no
haya pernocta se cubrird el 50% de la cuota diaria.

Cuando por alguna circunstancia la duracién de una comision varie, la CA debera
realizar las gestiones necesarias para ajustar los registros correspondientes en el
mddulo de viaticos del SICOP vy, en su caso, el reembolso a su cuenta bancaria de
los recursos asignados.
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5.10. Cuando para el desempefio de la comision, no se realicen gastos por concepto
de hospedaje a cargo de la Institucion, la cuota sera de hasta el 50% de la asignada
a viaticos, ya sea tratindose de comisiones en territorio nacional o en el extranjero,
y sera responsabilidad de la CA verificar dicha situacion.

Se entenderd que no se realizaron gastos por concepto de hospedaje a cargo de la
Institucion, cuando el servidor publico comisionado no presente documentacion
comprobatoria por este servicio.

Por excepcion y por causas debidamente justificadas, la pernocta podra realizarse
en una distancia no mayor a 50 km del lugar en donde se desarrolle dicha comision.

5.11. En los casos de ampliacion de una comision y cuando el mismo dia que
concluye una comision, el servidor publico comisionado inicie otra; para efectos de
la asignacion de viaticos, solo se cubrird medio dia por cada uno de los procesos
registrados en el SICOP. Para lo cual sera necesario que la CA sefiale
expresamente esta circunstancia en el OAC respectivo.

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

Excepcionalmente el Oficial Mayor, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y
pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en este
numeral, previa solicitud del Titular de la UR en que se expongan las razones o
circunstancias que justifiquen dicha ampliacion.

5.13. Las cuotas maximas diarias de viaticos para el desempefio de comisiones en
la Republica Mexicana se asignaran de acuerdo al grupo jerarquico o categoria que
corresponda al comisionado conforme a lo siguiente:

Grupo jerdrquico Importe mdximo
Personal Operativo 5 980.00
P hasta K S 1,700.00
Jhasta G S 2,.850.00

Para el caso de personal de categoria, los viaticos asignados para el desempefio
de comisiones en territorio nacional se determinara de acuerdo al nivel jerarquico
equivalente al del “Tabuladores de sueldos y salarios con curva salarial de sector
central”, conforme a la siguiente Tabla:
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NIVEL CUOTA
CODIGO DENOMINACION DE LA CATEGORIA JERARQUICO DIARIA
EQUIVALENTE| MAXIMA
CONFIANZA
14 DELEGADOS
CF14032 Delegado Regional M $ 1,700.00
CF14061 Subdelegado de Apoyo M $ 1,700.00
CF14076 Subdelegado Sustantivo M $ 1,700.00
CF14077 Subdelegado de Apoyo M $ 1,700.00
23 ANALISIS Y CONTROL DE INFORMACION MINISTERIAL ESTRATEGICA
CF23801 lefe de Grupo de ACIME M $ 1,700.00
CF23802 Subjefe de Grupo de ACIME N $1,700.00
CF23803 Analistade ACIME 0] $ 1,700.00
24 POLICIA FEDERAL MINISTERIAL
CF24805 ComisarioJefe M S 1,700.00
CF24804 Comisario M $1,700.00
CF24803 Inspector General N $1,700.00
CF24806 Inspector Jefe N $1,700.00
CF24807 Inspector N $1,700.00
CF24830 Subinspector N $1,700.00
CF24831 Oficial N $ 1,700.00
CF24832 Suboficial 0 $ 1,700.00
37 AGENTE DE MINISTERIO PUBLICO DE LA FEDERACION
CF37003 Fiscal Fiscal Coordinador Especializado M $ 1,700.00
CF37004 Fiscal Coordinador Mixto M $ 1,700.00
CF37006 Fiscal Supervisor Mixto M $ 1,700.00
CF37007 Fiscal Ejecutivo Titular M $1,700.00
CF37023 Visitador"A" M $1,700.00
CF37008 Fiscal Ejecutivo Adjunto N $1,700.00
CF37024 Visitador"B" N $1,700.00
CF37009 Fiscal Ejecutivo Asistente N $1,700.00
CF37027 Oficial Ministerial "A" 0 $1,700.00
CF37026 Oficial Ministerial "B" 0 $1,700.00
CF37025 Oficial Ministerial "C" P $1,700.00
38 PERICIAL
CF38506 Perito Profesional Ejecutivo "A" N S 1,700.00
CF38507 Perito Profesional Ejecutivo "B" N $ 1,700.00
CF38511 Perito Técnico Ejecutivo"B" N $1,700.00
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NIVEL CUOTA
cODIGO DENOMINACION DE LA CATEGORIA JERARQUICO DIARIA
EQUIVALENTE| MAXIMA

39 CAMPANA CONTRA EL NARCOTRAFICO

CF39401 Comandante enVuelo AlaFija N $ 1,700.00
CF39402 Comandante en Vuelo Ala Rotativa N $ 1,700.00
CF39403 Primer Comandante enVuelo AlaFija N $ 1,700.00
CF39404 Primer Comandante enVuelo AlaRotativa N $ 1,700.00
CF39521 Coordinadorde Mantenimiento Aérea N $ 1,700.00
CF39522 Supervisorde Normasy Procedimientos Aéreos N $ 1,700.00
CF39405 Capitande Vuelo N $1,700.00
CF39523 Técnico de Control y Mantenimiento Aéreo N $ 1,700.00
CF39505 Jefe de Laboratoriode laP.G.R. o} $1,700.00
CF39512 Investigador Titular 0] $1,700.00
CF39524 Técnico en Apoyo Terrestre o] $1,700.00
CF39506 Laboratoristade la P.G.R. o) S 1,700.00
CF39525 Operadorde Sistemas de Comunicacion P $1,700.00
54 SEGURIDAD A FUNCIONARIOS
CF54001 Jefe de Agentesde Seguridad M S 1,700.00
CF54002 Subjefe de Agentes de Seguridad M S 1,700.00
CF54003 Agente de Seguridad "A" N $1,700.00
CF54004 Agente de Seguridad "B" N S 1,700.00
CF54005 Agente de Seguridad "C" N S 1,700.00

Para las categorias de servidores publicos que presten servicios de seguridad a
funcionarios, la cuota antes sefialada les sera aplicable siempre que estén
desempefiando esta actividad, en caso contrario les correspondera la de $ 980.00
diarios.

En caso de que se autoricen nuevas categorias para el personal adscrito a la
Procuraduria General de la Republica; la cuota méaxima diaria de viaticos que le sera
aplicable para el desempefio de comisiones en territorio nacional, se determinara
de acuerdo al nivel jerarquico equivalente que corresponda del “Tabuladores de
sueldos y salarios con curva salarial de sector central’.

5.14. Las cuotas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en
el desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgardn en dos modalidades
conforme a la siguiente tabla:
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CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS INTERNACIONALES

Todos los Paises donde el euro es la 450 Euros
grupos moneda de curso legal

jerarquicos El resto de los paises 450 Délares de los Estados

Unidos de América

Las CA’'s deberan entregar a los servidores publicos comisionados el equivalente
en pesos (moneda nacional) del importe en moneda extranjera que corresponda, de
acuerdo a la tabla anterior.

Para las comisiones en el extranjero, el tipo de cambio que utilizaran las CA’s para
calcular elimporte que se entregara al comisionado, sera el publicado por el Banco
de México, conforme a lo siguiente:

a) Sila cuota se encuentra establecida en dolares de los Estados Unidos de
Ameérica, se utilizara el tipo de cambio para pago, correspondiente al Délar Fix,
del dia previo al inicio de la comision.

b) Sila cuota se encuentra establecida en Euros, eltipo de cambio a utilizar sera
el publicado en el portal del Banco de México, tres dias antes al de inicio de la
comision.

Para efectos de la comprobacion de viaticos asignados para el desarrollo de
comisiones en el extranjero, podra utilizarse el tipo de cambio reflejado en el o los
comprobante(s) de la adquisicion de divisas; en ausencia de los mismos, se utilizara
el tipo de cambio que refleje el estado de cuenta del medio electronico utilizado para
realizar los pagos respectivos y a falta de los anteriores, se utilizara eltipo de cambio
que corresponda conforme a lo sefalado en el presente numeral.

5.15. EI OM, por excepcidén podra autorizar montos superiores a las cuotas de
vidticos nacionales e internacionales establecidas en el presente Manual,
incluyendo la homologacién de cuotas, en caso de que en el desempefio de una
comision un servidor publico participe en ésta con algln superior jerarquico,
sujetdndose a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen deberan estar plenamente justificadas y
quedaran sujetas, en todo momento, a la disponibilidad presupuestaria de la
UR de adscripcion;

b) Las autorizaciones no deberdn generar una presiéon de gasto adicional, y

c) Las autorizaciones se otorgaran bajo su responsabilidad.
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Los servidores publicos comisionados deberan observar, los principios de
austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos que le sean
asignados, asi como las normas establecidas para su comprobacion en el presente
Manual.

5.16. Enlos casos en que la PGR, adquiera paquetes de viajes para los servidores
publicos que realicen una comision en territorio nacional o en el extranjero, o cuando
la misma tenga por objeto asistir a un evento en el que el organizador cubra algunos
gastos, las cuotas diarias de viaticos se ajustaran conforme a lo siguiente:

a) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran
vidticos Unicamente para traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo
jerarquico que apligue y el destino de la comision;

b) En paguetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte local: se
otorgaran viaticos Unicamente para alimentos, traslados locales no incluidos
en el paquete y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 30%
de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor
publico y el destino de la comision, y

c) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte local y
alimentos: se otorgaran viaticos unicamente para otros gastos menores y
traslados locales no incluidos en el paquete. La cuota asignada sera de hasta
el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del
servidor publico y el destino de la comision.

5.17. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia
de maximo tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa
convocada; y en el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara
la asistencia de maximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad
administrativa convocada.

Lo anterior salvo en casos debidamente justificados y autorizados por el OM.

5.18. No procedera la asignacién de viaticos y pasajes alos servidores publicos que
se ubiquen en los siguientes supuestos:

a) Cuando el servidor publico goce de periodo vacacional;

b) Cuando el servidor publico tenga asignada una comisién sindical, suspensién
o licencias con o sin goce de sueldo;

c) Cuando el servidor publico reciba estadias o viaticos asociados a programas
de Seguridad Publica y Nacional;
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d) Cuando se encuentre en periodo de incapacidad en términos de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y

e) Cuando se haya emitido el “Oficio de notificacién de adeudos” al servidor
publico que haya sido comisionado e incumpla con la comprobacion,
aclaracion o reintegro, correspondiente.

5.19. Para que se proceda a la entrega de recursos por concepto de viaticos de
forma anticipada, respecto de un servidor publico, se requerird que éste otorgue por
escrito su consentimiento y/o autorizacion, para que en caso de que no cumpla con
la comprobacién de los recursos que reciba por concepto de viaticos, en los
términos que le correspondan de conformidad con lo dispuesto en el Apartado VI
“Ejercicio y Comprobacion” del presente Manual, el adeudo que por tal motivo se
genere a su cargo, sea cubierto mediante la retencion o descuento que la institucién
realice de las percepciones que le cubra como contraprestacion por su servicio, via
némina; observando como marco de referencia los importes maximos que para tal
efecto sefale la legislacién laboral, hasta en tanto el adeudo sea cubierto en su
totalidad.

En caso de que el servidor publico no suscriba el consentimiento y/o autorizacion a
que se refiere el parrafo anterior, la entrega de los viaticos que se le asignen, se
realizara previa comprobacion de los gastos efectuados, una vez concluidas las
comisiones que le sean encomendadas, conforme a lo dispuesto en el presente
Manual.

5.20. Para los efectos del manejo y administracion de los recursos econémicos para
viadticos nacionales e internacionales, cada UR debera contar con una cuenta
bancaria productiva asociada a una chequera, exclusiva para tal fin. Dicha cuenta,
se manejara con firmas mancomunadas del Titular de la UR, de la CA respectiva;
asi como del servidor publico que para estos efectos designe el propio Titular de la
UR.

Las cuentas bancarias a que se hace referencia en el presente numeral, estan
sujetas a las disposiciones que respecto de conciliacibn mensual se encuentren
vigentes en esta Institucion.

5.21. Una vez que se encuentre aperturada la cuenta bancaria a que hace referencia
el numeral anterior, para la asignaciéon de recursos economicos para viaticos,
nacionales e internacionales a las UR’s, se estara a lo siguiente:

a) LaDGPP realizara dentro de los primeros 10 dias habiles del mes de enero, la
ministracion de los recursos econdmicos, equivalente al presupuesto
autorizado a los 2 primeros meses de acuerdo a la calendarizacion.

b) La segunda y subsecuentes ministraciones, se realizaran contra los recursos
que hayan sido comprobados, dentro de los 5 dias habiles siguientes, una vez
concluida la fiscalizacion por parte de la DGPP.
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c) Para efectos del cierre del ejercicio fiscal, se observaran las disposiciones que
para tal efecto emitala OM a través de la DGPP.

5.22. Las CA’s deberan enterar a la TESOFE los rendimientos financieros que se
generen por los recursos depositados en dicha cuenta bancaria, a méas tardar el dia
habil siguiente al que se obtengan, es decir, a mas tardar el dia habil siguiente a
aquel en que el banco deposite los intereses generados en la citada cuenta; para
tal efecto, las UR’s deberan solicitar la linea de captura a la DGPP. Una vez
realizado dicho entero, deben enviar copia del comprobante respectivo a la DGPP
dentro de los tres dias habiles siguientes a aquel en que se haya efectuado el
deposito correspondiente.

Para el entero de los intereses generados en las cuentas bancarias de las UR’s, se
podra optar por la concentracion a la DGPP de los mismos, mediante su
transferencia bancaria, para lo cual la CA de la UR de que se trate, debera solicitar
por escrito a la DGPP que realice el retiro de los recursos correspondientes via
banca electrénica cada mes.

5.23. El monto originalmente asignado a las UR’s, para el manejo y administracion
de los recursos econdmicos para viaticos, nacionales e internacionales, a que se
refiere el inciso a) del numeral 5.21, no podra incrementarse, salvo autorizacién
expresa del OM, previa solicitud y justificacion que formule el Titular de la UR.

Los incrementos antes referidos podran autorizarse con caracter permanente o

temporal, de acuerdo a la justificacién de la UR respectiva, en cuyo caso, se
estableceran las disposiciones especificas para su comprobacion.
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VI. PASAJES
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VI. PASAJES

6.1. Con independencia de la asignacion de viaticos, la PGR proporcionara a los
comisionados, los pasajes nacionales o internacionales, que permitan su traslado al
lugar en que se desempefiara la comisién, salvo que se opte por su traslado en
vehiculos de la Institucion.

6.2. Los Titulares de las UR’s deberan propiciar la planeacion y programacién
oportuna de las comisiones a cargo de los servidores publicos que les estén
adscritos, a efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos que les permitan
obtener un precio preferencial, en el marco de los contratos que tenga celebrados
la PGR para la expedicion de pasajes aéreos y/o terrestres.

6.3. Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionaran
el medio de transporte idoneo, considerando el lugar de destino, medios de
transporte existentes, asi como las funciones a desarrollar. Para tales efectos, la CA
de cada UR realizara la gestion de los trdmites que correspondan y solo
excepcionalmente pagara reembolsos debidamente justificados.

6.4. La asignacion de pasajes debera ajustarse en todo momento a criterios de
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Tratdndose de pasajes aéreos, se dara preferencia a la compra de vuelos directos,
para optimizar los tiempos de traslado, en congruencia con la agenda de trabajo del
comisionado.

6.5. Previa autorizacion de la OM, y sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria,
los Titulares de las UR’s podran asignar pasajes aéreos con categoria de negocios,
su equivalente o superior, solo en los siguientes casos:

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

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracién superior a 4 horas y el comisionado corresponda a los grupos
jerarquicos J hasta G, o

c) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracién superior a 6 horas y el comisionado corresponda a los grupos
jerarquicos Ly K.

6.6. El servidor publico comisionado podré solicitar pasajes terrestres o aéreos, en
categorias superiores, siempre que cubra la diferencia del costo del pasaje e
informe a la CA de la UR de su adscripcion dicha determinacién en forma previa a
la expedicion del boleto, ticket o contrasefia que le deba proporcionar esta
Institucion.

Pagina 28de 100



PG p Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud, Tramite,
~ Asignacidn, Ejercicioy Comprobacion de Vidticos y Pasajes, Nacionales
e Internacionales, en la Procuraduria General de la Republica

6.7. En el caso de pasajes aéreos, el servidor publico comisionado, debera
apegarse en todo momento a los tiempos minimos establecidos para la
documentacién y abordaje; asi como a las politicas y procedimientos establecidos
por las lineas aéreasy por los aeropuertos.

Deigual forma, se debera apegar alas disposiciones que establezcan las empresas
de transportacion terrestre y las autoridades competentes para el uso de este medio
de transporte.

6.8. El servidor publico comisionado, debera dar aviso de la no utilizacion del pasaje
solicitado a la CA de cada UR, a fin de que previo a la fecha de salida programada,
la CA solicite al prestador del servicio su cancelacion.

6.9 El servidor pubico debera presentar ante la CA de cada UR, la documentacion
gue acredite el uso del pasaje que le fue asignado para la realizacion de la comision,
conjuntamente y en los plazos sefalados para la comprobacion de los viaticos;
quedard bajo la estricta responsabilidad de la CA, la guarda y custodia de dicha
documentacion.

6.10. El servidor publico comisionado que, por negligencia o causa injustificada,
incumpla con las obligaciones establecidas en los numerales 6.7. y 6.8. sera
responsable de pagar los importes que por cualquier concepto se deban cubrir al
prestador del servicio, aun cuando el pasaje no haya sido utilizado.

En este supuesto el importe debera ser cubierto dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha en que sea determinado por el prestador del servicio.
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VIl. SOLICITUD, TRAMITE Y ASIGNACION

7.1. Las UR’s a través de sus CA’s deberan registra en el moédulo de viaticos del
SICOP todas las comisiones que se asignen a los servidores publicos que le estén
adscritos, dentro del ejercicio fiscal en que éstas se realicen, es decir, a mas tardar
el 31 de diciembre del afio de que se trate, con independencia de que se otorguen
viaticos o no.

Para tramitar la solicitud de asignacion de viaticos, el superior jerarquico del
comisionado con nivel minimo de Subdirector de Area, debera presentar impreso
ante la CA, el OAC debidamente requisitado. Tratdndose de Delegaciones
Estatales, el Titular de dicha Delegacion designard a los servidores publicos
responsables de realizar esta actividad.

Cuando la solicitud de viaticos se presente una vez que la comision de que se trate
haya concluido, los viaticos que se asignen se consideran devengados, por lo tanto,
junto con la solicitud se debera presentar la documentacion comprobatoria del
importe solicitado por este concepto.

7.2. Para la autorizacion de las solicitudes de asignacion de viaticos, las CA’s de
las UR’s deberan verificar que el OAC esté debidamente requisitado, es decir, que
incluya lo siguiente:

a) Clave y denominacién de la UR;

b) Datos de identificacién del servidor publico comisionado: nombre, adscripciéon
(origen), cargo y RFC;

c) Datos de la comision: destino, duracion, nUmero de dias, cuota aplicable,
importe, asi como el objeto de la misma que debera sefialarse con claridad, y

d) Firmas autdégrafas de: el comisionado; el revisor quien debera tener un nivel
jerarquico minimo de Subdirector de Area vy, el autorizador, que debera ser el
CA o el senvidor publico al que se otorgue esta atribucion.

No podra recaer en la misma persona la facultad de revisar y autorizar la solicitud
de viaticos; ni el servidor publico que llevara a cabo la comision, podra suscribir el
OAC respectivo, con un caracter distinto al de comisionado.

7.3. La ministracién de viaticos a servidores publicos para el desempefio de
comisiones oficiales, se efectuara mediante:

a) Dispersion electrénica a la cuenta bancaria que expresamente se aperture
para tal objeto a nombre del servidor publico comisionado, o
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b) Cheque nominativo para abono en cuenta del comisionado.

7.4. Para efectos del numeral anterior, la apertura, utilizaciéon y manejo exclusivo de

las cuentas para la asignacion de viaticos, debera sujetarse a las condiciones que
se estipulen con la Instituciéon Bancaria que para tal efecto se contrate.

La DGPP dard a conocer a las UR’s con oportunidad, las condiciones bajo las
cuales se regiran las cuentas bancarias que se aperturen, tanto para el manejo de
los recursos asignados a las UR’s; asi como las de los servidores publicos para la
asignacion de viaticos, mismas que tendran asociadas una tarjeta de débito.

7.5. Es responsabilidad del Titular de la UR, de su CA y del servidor publico que se
designe para patrticipar en la operacion de la cuenta bancaria en que se administren
los recursos asignados para otorgar los viaticos a su personal adscrito, el correcto
manejo de la misma, asi como de la chequera y, en su caso, los dispositivos
electronicos que se les asignen.

Corresponde al servidor publico comisionado, el correcto uso y manejo de la cuenta
bancaria y la tarjeta de débito asociada a la misma, en que le sean depositados los
recursos correspondientes a los viaticos para el desempefio de las comisiones
oficiales que le sean encomendadas.

Asimismo, el servidor publico comisionado a quien se ministren viaticos mediante la
expedicion de cheque, sera responsable de realizar su cobro a mas tardar el dltimo
dia habil del ejercicio fiscal en que éste se emita; de lo contrario debera realizar las
gestiones para su reexpedicidn; ya que a mas tardar en los primeros 5 dias habiles
del afio siguiente, dichos cheques seran cancelados, para efectos de un correcto
cierre del ejercicio presupuestario correspondiente.

7.6. La CA realizara la dispersion de los importes de viaticos, en forma oportuna,
para que contribuyan al correcto desempefio de la comision encomendada al
servidor publico; salvo que la misma haya concluido.

7.7. Cuando por alguna circunstancia, no se puedan recabar las firmas de los
servidores publicos que deban suscribir el OAC, el superior jerarquico del
comisionado con nivel minimo de Subdirector de Area, debera suscribir ante la CA,
una carta compromiso que garantice el cumplimiento de dicho requisito, asumiendo
por tal motivo, la responsabilidad solidaria respecto de la comprobacion oportuna
de los viaticos asignados.

En el caso de comisiones en el extranjero, en que a la fecha del registro de la
comision para la presentacion de la solicitud de asignacion de viaticos, no se cuente
con el OACE, el superior jerarquico del comisionado con nivel minimo de
Subdirector de Area, deberd suscribir una carta compromiso que garantice el
cumplimiento de dicho requisito a mas tardar el dia del inicio de la comisién; de no
ocurrir lo anterior, la CA procedera a cancelar la ministracién de viaticos y en su
caso, tramitar el reembolso o reintegro de los recursos.

Pagina32de 100



P(* R Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud, Tramite,
it Asignacidn, Ejercicioy Comprobacion de Vidticos y Pasajes, Nacionales
e Internacionales, en la Procuraduria General de la Republica

Tratdandose de las Delegaciones Estatales de la PGR, su Titular establecera el nivel
minimo del servidor publico que asumira éstas funciones, de acuerdo a la estructura
de dicha delegacidn, o bien, lo designara en forma directa, siempre que no se trate
del Subdelegado Administrativo.

7.8. Con independencia de la fecha en que se lleve a cabo la dispersion del viatico,

el comisionado debera observar los términos establecidos para la comprobacién del
gasto en el Apartado VIl Ejercicio y Comprobacion del presente Manual.

7.9. Cuando la dispersion del viatico se realice mediante cheque, la CA lo entregara
recabando el acuse de recepcion respectivo por parte de su beneficiario, o bien lo
depositara en la cuenta bancaria que el servidor publico sefiale por escrito o, a falta
de sefialamiento expreso, el depdsito se realizara en la cuenta de némina del
comisionado.

7.10. En caso de robo, extravio o deterioro de la tarjeta de débito asociada a la
cuenta bancaria o del cheque emitido para la asignacion de viaticos, el comisionado
debera dar aviso a la brevedad posible al Banco a través del mecanismo que éste
tenga establecido para ello, asi como a la CA de su adscripcién, a mas tardar el dia
habil siguiente a que esto ocurra.

Una vez notificada la CA, ésta debera tomar las siguientes acciones:

a) Realizar la recuperaciéon de los recursos que se encuentren disponibles en la
cuenta bancaria abierta al servidor publico para el depdsito de los viaticos
asignados para el desempefio de la comision;

b) Suspender las ministraciones de viaticos que se tengan programadas para el
desempefio de futuras comisiones del servidor publico;

c) Implementar un control en que se registren los recursos que hayan sido
recuperados de la cuenta del servidor publico, asi como los correspondientes
a las ministraciones suspendidas, a efecto de que en cuanto esto sea posible
le sean nuevamente depositados al servidor publico o, en su defecto, le sean
entregados mediante cheque nominativo para abono en cuenta;

d) En el caso de cheques robados o extraviados, el CA verificara con el banco
que el cheque de que se trate no pueda ser cobrado y, en su caso, librara un
nuevo cheque a favor del servidor publico de que se trate, una vez que cuente
con las evidencias que acrediten que el cheque robado o extraviado, ha
quedado cancelado.

e) Cuando el cheque se haya deteriorado y no sea factible su cobro, la CA librara
un nuevo cheque nominativo para abono en cuenta del beneficiario, a favor del
servidor publico comisionado, previa devolucion y cancelacion del cheque
deteriorado.
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f) En caso de deterioro de la tarjeta de débito, suspendera las ministraciones de
viaticos hasta en tanto el propio servidor publico le notifique que ha realizado
las gestiones ante el banco para la reposicion de dicha tarjeta y que la misma
le ha sido entregada; procediendo en tanto conforme lo sefialado en la parte
final del inciso c) de este numeral.

En los casos en que el servidor publico comisionado omita dar el aviso en los
términos sefialados y los recursos asignados sean retirados de la cuenta o el
cheque sea cobrado, el comisionado quedara obligado a la comprobacién,
reembolso o, en su caso, reintegro de los recursos.

7.11. La fecha limite para la asignacion de viaticos y su comprobacion, se sujetara
a las disposiciones de cierre del ejercicio fiscal de que se trate, que para tal efecto
emita la OM.

7.12. Solo en casos excepcionales y debidamente justificados, o por disposicion
expresa del OM, la solicitud para la asignacion de viaticos se realizara ante la DGPP,
por conducto de la CA de la UR a la que se encuentre adscrito el servidor publico
de que se trate, en cuyo caso, las atribuciones que para el tramite de dichas
solicitudes se encuentran sefialadas para la CA, serdn asumidas por la DGPP con
las siguientes salvedades:

a) La CAdela UR ala que se encuentre adscrito el servidor publico de que se

trate, sera la responsable del registro de la comision en el Médulo de Viaticos
del SICOP.

b) Para tramitar la solicitud de asignacion de viaticos, el OAC y, en su caso, el
OACE, debidamente requisitados deberan presentarse ante la DGPP con un
minimo de 3 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la comision.

Las solicitudes que se presenten en un plazo menor al sefialado en el parrafo
anterior y cuya vigencia de la comision no supere los 5 dias habiles siguientes
a su presentacion, se deberan tramitar como viaticos devengados, ante la CA
de la UR de adscripcion.

c) La DGPP realizara la dispersion de los importes de viaticos, via transferencia
electronica en la cuenta bancaria a que se ha hecho referencia, o bien
mediante la expedicién de cheque nominativo para abono en cuenta del
beneficiario, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la
solicitud de que se trate.

d) En el caso de comisiones concluidas, la CA de la UR de que se trate, sera
responsable de verificar que junto con la solicitud se presente la
documentacién comprobatoria correspondiente, que sustente el importe
solicitado, el cual previa fiscalizacion sera ministrado por la DGPP, dentro de
los diez dias habiles siguientes.
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En caso de que sea necesaria la ministracion de los viaticos via cheque
nominativo para abono en cuenta del beneficiario, la entrega del mismo se
realizara por la DGPP a la CA que corresponda, y ésta lo entregara al servidor
publico comisionado.

La comprobacion de gastos sera entregada por el comisionado a la CA de su
adscripcién, ésta llevara a cabo la fiscalizacion y de no existir observacion
alguna la remitira, por separado y debidamente identificada a la DGPP, una
vez hecho lo cual se realizara una nueva revision y de ser correcta la DGPP la
integrara al expediente respectivo y cancelara los registros correspondientes,
de lo contrario sera devuelta con las observaciones respectivas.

Cuando resulte necesaria la suscripcion de una carta compromiso para la
asignacion de viaticos por parte de la DGPP, el responsable de suscribir la
misma, sera el Titular de la UR a la que se encuentre adscrito el servidor
publico comisionado o, en su defecto, el Titular de su CA.

En caso de que se requiera una prorroga en el plazo establecido para la
comprobacién de viaticos, ministrados por la DGPP, sera responsabilidad del
Titular de la UR de adscripcion, autorizar la prorroga por un plazo que no
exceda de 10 dias habiles adicionales, por una sola ocasion, y justificar
plenamente la razon por la que no se ha realizado la comprobacion, sin que
eso exima al servidor publico comisionado de regularizar tal situacion dentro
del periodo sefalado.

Con independencia de que la ministracion del viatico se haya realizado por la
DGPP, la obligacién de presentar el “Informe de Comisién” a cargo del servidor
publico, se debera cumplir ante el Titular de la UR de su adscripcion.

De igual forma, seguird siendo responsabilidad de la CA de la UR de
adscripcién del servidor publico comisionado, integrar el expediente respectivo
y s6lo a peticion expresa de la DGPP le remitir4 copia del mismo.

La DGPP, enviard a la CA de la UR de adscripcion del servidor publico
comisionado, toda la informacion relativa a los procesos de viaticos que
ministre, a fin de que los mismos sean incluidos en los controles que se
implementen por las UR’s, respecto a las comisiones asignadas, duracion,
destinos, viaticos otorgados y su comprobacion.
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VIIl. EJERCICIO Y COMPROBACION

8.1. Los gastos efectuados por concepto de viaticos para el desempefio de
comisiones, se justificaran con el OAC y se comprobaran con la documentacion que
corresponda de acuerdo con lo dispuesto en el presente Manual y en las
disposiciones fiscales y administrativas aplicables; en un primer momento por el
comisionado ante la CA de la UR de su adscripcion, y posteriormente por la citada
CA ante la DGPP. Tratandose de comisiones en el extranjero, como parte de su
justificacion se deberé incluir el OACE respectivo.

8.2. El servidor publico comisionado debera rendir un Informe de Comisién conforme
alas actividades realizadas, al Titular de la UR a la que se encuentre adscrito, dentro
de los 10 dias habiles siguientes a la conclusién de dicha comisién; en caso de que
el Titular de la UR sea el servidor publico comisionado, el informe se rendira al
superior jerarquico inmediato. Dicho informe debera contener:

a) Nombre, cargo y adscripcidon del servidor publico que realizd la comision;
b) Lugary periodo de la comision;

c) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, resultados obtenidos y sus conclusiones, y

d) Lafirma autégrafa del comisionado.

8.3. Con independencia de lo anterior, el comisionado debera entregar ante la CA
de la UR a la que se encuentre adscrito, la documentacién comprobatoria de los
gastos realizados por concepto de viaticos, dentro de los 10 dias habiles siguientes
a aquel en que concluya la comision, debiendo requisitar el formato denominado
“Detalle de Comprobacion de Gastos”.

Excepcionalmente se podran tramitar prorrogas para la comprobacion de viaticos
por un plazo que no exceda de 10 dias habiles adicionales; siempre y cuando el
Titular de la UR autorice la excepcién y se justifique plenamente la razén por la que
no se han realizado las comprobaciones respectivas, sin que eso exima al servidor
publico comisionado de regularizar tal situacién dentro del periodo sefialado.

8.4. El servidor publico comisionado comprobara el ejercicio y aplicacién de los
viaticos, con la documentacién que a continuacion se sefiala:

a) Enelcaso de comisiones en territorio nacional, los gastos se comprobaran con
documentacién de terceros que reuna los requisitos fiscales. Cuando la
informacidn contenida en dichos comprobantes no permita asociar el lugar y/o
la fecha en que se llevo a cabo el pago que ampara la misma, resultara
indispensable que se remita el ticket o voucher en que se consigne la
operacion de que se trate, o bien el estado de cuenta en que se pueda
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corroborar dicha informacion, con independencia de la impresion del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Dicha documentacion debera ser expedida a favor de la PGR y solo en casos
debidamente justificados y por razones de riesgo o seguridad del comisionado,
éstos podran ser expedidos a su nombre.

Ademas de lo anterior, el servidor publico comisionado podra incluir gastos
libres de comprobacién, hasta por el importe que establezcan las disposiciones
fiscales vigentes en el ejercicio fiscal de que se trate.

Para tales efectos, la DGPP difundira oportunamente al inicio de cada ejercicio
fiscal y cuando se presente alguna modificacion, el porcentaje aplicable en los
gastos libres de comprobacion.

b) En el caso de comisiones en el extranjero, los gastos se comprobaran con la
documentacién relativa a las erogaciones que se realicen por concepto de
hospedaje y en la medida de lo posible, la correspondiente a alimentacién y
transporte; asi como un informe detallado de los demas gastos efectuados
durante la misma.

En aquellos casos en que la dispersion se efectué a través de cuentas bancarias,
los estados de cuenta no se consideraran como comprobantes fiscales, sélo
serviran como referencia de los depdsitos, pagos y retiros efectuados.

8.5. Para la comprobacién de viaticos, no se podran incluir consumos de bebidas
alcohdlicas, cigarros, ni efectos personales tales como: souvenirs, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de
dientes, shampoo, rastrillos, lociones, fijadores para el cabello, medicamentos,
libros, revistas, entre otros; asi como gastos que no resulten indispensables para el
desarrollo de la comision.

Sélo se podran adquirir tarjetas para servicios de telefonia con cargo a viaticos, por
aquellos servidores publicos que no tengan asignado un tefeféno celular por la
Institucion, en su caso, los gastos correspondientes, en forma acumulada mensual,
no podran superar un monto de $ 550.00; para tal efecto la CA de la UR de
adscripcion debera implementar las medidas de control que le permitan verificar el
cumplimiento a esta disposicion.

8.6. Para efectos de la comprobacion de los vidticos asignados, la documentacion
a que hace referencia el numeral 8.4. del presente Manual, se podra utilizar para

dos 0 mas comisiones, de conformidad con lo siguiente:
a) Porun sélo comisionado

i)  Tratandose de la ampliacién en la duracién de una comision, en cuyo
caso se debera especificar en el formato “Detalle de Comprobaciéon de
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Gastos”, el monto aplicable a la comisién original y a su(s)
ampliacién(es), especificando el importe aplicado en cada caso y los
nimeros de proceso correspondientes.

i)  En los casos en que al concluir una comision, inicie otra distinta de
manera sucesiva, se debera especificar en el formato “Detalle de
Comprobacion de Gastos”, el importe aplicado en cada una de las
comisiones especificando los nimeros de proceso correspondientes.

b) Por mas de un comisionado

) Se podra utilizar documentacion comprobatoria de gasto, por mas de un
comisionado, siempre y cuando las comprobaciones respectivas sean
presentadas ante la CA de manera simultdnea, sefialando esta
circunstancia y especificando los montos considerados por cada uno de
los comisionados, asi como el proceso (OAC) correspondiente a cada
uno de ellos; en caso de que algun comisionado no pertenezca a la
misma UR, se aceptara esta opcion siempre y cuando les corresponda la
misma CA.

i) De igual forma, la CA debera remitir en forma conjunta a la DGPP, las
comprobaciones de viaticos en que se presente esta circunstancia.

Estas opciones seran validas, siempre y cuando la suma de los importes aplicados,
no rebase el importe 0 monto por el que se haya expedido el comprobante fiscal.

8.7. Cuando las UR’s amplien la duraciéon de una comision, o que al término de la
misma asignen otra distinta de forma sucesiva, los 10 dias habiles con que cuenta
el comisionado para rendir el Infforme de Comision, asi como para entregar la
documentacién comprobatoria del gasto, sin que con esto la comprobacion de una
comisién rebase un plazo de dos meses, a partir de que la misma haya concluido.

Para efectos de la comprobacion de viaticos, se entenderan como comisiones
sucesivas aquellas en que las que entre la fecha de conclusion de la primera y el
inicio de la siguiente, no medien mas de 3 dias naturales.

8.8. Tratandose de ampliacion en la duracion de la comision, al momento de
efectuar la comprobacién, se debera especificar si la misma corresponde al periodo
originalmente solicitado o a la ampliacion, asi como los procesos (OAC’s) que les
correspondan respectivamente.

8.9. Es responsabilidad de la CA, validar que los importes que se consignan en el

formato “Detalle de Comprobacién de Gastos”, correspondan con la documentacion
comprobatoria presentada por el comisionado, y que los gastos sefalados tengan
relacion directa con las actividades que se contengan en el “Informe de Comision”.
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Asimismo, la CA debera indicar los casos previstos en el numeral 8.8., asi como
aguellos en los que se haya realizado el reembolso de recursos asignados por
conceptos de viaticos, anexando copia simple de la documentacion correspondiente
a dicho reembolso.

8.10. La UR a través de la CA, entregara a la DGPP dentro de los 20 dias habiles

siguientes a que concluya la comision, debidamente validada la siguiente
documentacion:

a) Elformato denominado “Detalle de Comprobacion de Gastos”;
b) Ladocumentacién comprobatoria del gasto,
c) Registro Unico de Comisiones al personal con pago de viaticos (RUC), y

d) En su caso, la acreditacion del reembolso o reintegro, conforme a lo
establecido en los numerales 9.7.y 9.8. del presente Manual, respecto de los
viaticos no aplicados o no comprobados.

8.11. La DGPP dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la presentacion de la
documentaciéon sefalada en el numeral anterior, fiscalizara dicha comprobacién; en
caso de que la misma no cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable, la remitira a la CA mediante volante de devolucién, con alguno de los
siguientes efectos:

a) Rechazar la documentacion que no cumpla con los requisitos sefialados en
los numerales 8.4., 8.5.y8.6.,y

b) Devolver la comprobacién respectiva, sefialando la documentacion
comprobatoria que presente deficiencias, para efecto de que estas se
subsanen, en un plazo que no exceda los 5 dias habiles siguientes a la
notificacion de la misma.

En el caso de que se rechace documentacion presentada como comprobatoria, o
que no se subsanen las deficiencias observadas dentro del plazo sefalado, se
considerara como no comprobado el importe a que corresponda la misma;
requiriéendose el reembolso de los recursos de que se trate, 0 su reintegro si el
ejercicio fiscal de que se trate se encuentra cerrado, conforme a lo establecido en
el Apartado “IX. REEMBOLSOS Y REINTEGROS” del presente Manual.

8.12. Las CA’s de las UR’s, deberan remitir a la DGPP, informes de sus procesos
de asignacion de viaticos tramitados en forma acumulativa, dentro de los primeros
10 dias habiles de cada mes, con el propésito de identificar el universo de procesos
autorizados hasta el mes de que se trate, y en particular aquellas comisiones
pendientes de comprobacién de meses anteriores; considerando los siguientes
supuestos:
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Comisiones que se encuentren dentro del plazo de comprobacion;
Comisiones sin comprobacién;

Comisiones con documentacién comprobatoria del gasto entregada a la CA en
proceso de validacion;

Comisiones con documentacion comprobatoria del gasto entregada y validada
por la CA;

Comisiones con documentacién comprobatoria del gasto en proceso de
fiscalizacion por la DGPP;

Comisiones con documentacién comprobatoria presentada a la DGPP, pero
gue fue rechazada, y

Los importes de los reembolsos y, en su caso, reintegros efectuados y de los
comprobantes remitidos a la DGPP.

8.13. Para efecto de fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas, en el
ejercicio de los recursos asignados al pago de viaticos, las UR’s a través de sus
CA’s deberan integrar un expediente por cada comision, tanto nacional como
internacional en el que conste:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Copia del Oficio de Comisién

Copia del formato OAC y, en su caso, del OACE;

Copia de formato denominado “Detalle de Comprobacién de Gastos”;
Copia de la documentacion comprobatoria del gasto;

Comprobante de los reembolsos o, en su caso, reintegros respectivos;
Informe de Comisién rendido por el servidor publico comisionado;
Acuse de recepcion de la entrega de la comprobacion ante la DGPP;

Documentacion relativa al pago de pasajes, y otros gastos por traslado del
personal comisionado, tales como , combustible y peajes. y

Registro Unico de Comisiones al Personal con pago de Viaticos.

8.14. En los casos de incumplimiento en la comprobacion de viaticos en los plazos

establecidos, la CA debera emitir “Oficio de notificacion de adeudos” a los servidores
publicos que hayan sido comisionados, y que registren viaticos pendientes de
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comprobar por un periodo superior a 1 mes, a efecto de que el comisionado aclare,
justifique, compruebe, reembolse o reintegre los viaticos proporcionados, o bien,
voluntariamente opte por la aplicacion del mecanismo previsto en el numeral 8.15,
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la notificacién de dicho oficio.

De no ser atendido lo anterior, la CA enun plazo no mayor de 3 dias habiles, debera
informar dicha situacién a las instancias que a continuacion se sefialan:

a) Al Organo Interno de Control, para los efectos que resulten procedentes de
conformidad con la LFRASP;

b) A la Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Internacionales, con la finalidad
de que determine el posible ejercicio de acciones legales para la recuperacion
de los recursos respectivos.

8.15 En aquellos casos de servidores publicos comisionados que no hayan
comprobado ministraciones anteriores por concepto de viaticos, por un periodo
superior a 1 mes, solo procedera la asignacion de viaticos devengados, es decir una
vez que las comisiones de que se trate hayan concluido, en cuyo caso, los importes
comprobados por el servidor publico comisionado, seran compensados con los
adeudos que éste tenga hasta que los mismos sean cubiertos, sin demerito de la
aplicacion del mecanismo previsto en el numeral 9.9.

8.16 Cuando las comisiones se realicen en lugares en los que no existan
establecimientos que brinden servicios de hospedaje y alimentacion, y no sea
posible cumplir con los requisitos para la comprobacién de los recursos asignados
por concepto de viaticos, por excepcion, los Titulares de las UR’s deberan realizar
las gestiones necesarias para que los gastos que se realicen sean cubiertos através
del mecanismo de comisionado habilitado con cargo a la partida de gasto “37901
Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales’, dando aviso a la
DGPP y acreditando documentalmente dichas circunstancias.

Para efectos de lo anterior, el lugar en que se desarrollen la comisién de que se
trate, debera ubicarse dentro de un municipio considerado como de alta 0 muy alta
marginacion en el Decreto por el que se emite la Declaratoria de Zonas de Atencion
Prioritaria para el ejercicio fiscal de que se trate, en cuyo caso la comprobacion de
los gastos se realizara mediante un acta circunstanciada suscrita por el Titular de la
UR y de su CA, en la que se detallaran y justificaran las causas que hacen aplicable
lo dispuesto por este numeral, especificando el nimero de servidores publicos que
participen en la comisién, acompafiando, en su caso, cualquier otro documento que
sustente los gastos efectuados.

Los gastos que se realicen con cargo a la partida 37901, no podran exceder el monto
gue corresponderia a viaticos, aplicando las cuotas diarias correspondientes a los
niveles jerarquicos de los servidores publicos que participen en el desemperio de la
comisiéon de que se trate.
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8.17 En los casos a que se refiere el numeral anterior, bajo ninguna circunstancia
se podran otorgar viaticos; por lo tanto, deberan cancelarse los trdmites que para
tal efecto se hubiesen realizado, asi como reembolsar o reintegrar los recursos que,

en su caso, se hayan dispersado.
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IX. REEMBOLSOS Y REINTEGROS
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IX. REEMBOLSOS Y REINTEGROS

9.1. Elreembolso de recursos se realizard mediante la recuperacion de recursos de
la cuenta bancaria aperturada al servidor publico comisionado a la cuenta de la UR
en que se administren los recursos que se le hayan asignado para el pago de
vidticos a los servidores publicos de su adscripcion, o bien, mediante depdsito en la
cuenta bancaria de la UR; siempre y cuando el ejercicio fiscal de que se trate aun
se encuentre vigente.

9.2. El servidor publico comisionado, debera reembolsar los viaticos asignados con
motivo de la comision, en los siguientes casos:

a) Cuando no se compruebe la aplicacion de los viaticos con motivo de la
comision;

b) Cuando los viaticos no hubiesen sido utilizados para los fines de la comision;

c) Cuando los comprobantes presentados no cumplan con los requisitos fiscales
y/lo administrativos;

d) Cuando una vez iniciada una comision, concluya antes de la fecha
programada;

e) Cuando una comision se cancele, una vez que hayan sido entregados los
viaticos respectivos, y

f) Cuando se excedan los limites para el pago de determinados conceptos (por
ejemplo telefonia celular) o bien, cuando exceda el acumulado de gastos libres
de comprobacidn, por el excedente de los limites maximos.

9.3. Tratandose de los incisos a), b), c) y f) del numeral anterior el reembolso se
realizard mediante depodsito a la cuenta de la UR de adscripcion, una vez que el
comisionado recabe los comprobantes de los gastos efectuados en la comision, a
fin de requisitar el formato “Detalle de Comprobacion de Gastos”; el importe del
reembolso, sera igual a la diferencia entre los recursos ministrados y el importe
sefalado en el Detalle de Comprobacién, debiendo realizar las acciones antes
descritas, en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores al término de la
comision.

Asimismo, como parte de la fiscalizacién que efectie la DGPP, respecto de los
viaticos sujetos a comprobacién, podra determinar el reembolso de las cantidades
gue se ubiquen en los supuestos a que hace referencia el parrafo anterior.

9.4. En el supuesto previsto en el inciso d) del numeral 9.2, la CA de la UR de
adscripciéon del servidor publico comisionado, debera ajustar los registros en el
maodulo de viaticos del SICOP, previo aviso ala DGPP. Asimismo, el servidor publico
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comisionado estara obligado a comprobar los recursos que hasta ese momento
hayan sido aplicados y a reembolsar los remanentes.

Para efectos del parrafo anterior, el importe de los viaticos que podran ser
comprobados correspondera a los dias o periodo transcurrido desde la fecha de
inicio de la comision y hasta la fecha en que la misma fue concluida, debiendo
reembolsar el importe correspondiente a los viaticos de los dias restantes del
periodo originalmente programado.

En estos casos, el plazo de comprobacién establecido de conformidad con el
presente Manual, correra a partir del dia habil siguiente al de la terminacion de la
comision.

Conforme a lo establecido en el inciso e) del numeral 9.2., cuando por cualquier
circunstancia una comision se cancele, la CA de la UR de adscripcion del servidor
publico comisionado, debera dar aviso inmediato ala DGPP para efecto de que ésta
cancele los registros en el mddulo de viaticos del SICOP.

En este supuesto silos viaticos ya hubieran sido ministrados, se debera reembolsar
la totalidad de los mismos.

9.5. Una vez concluido el ejercicio fiscal de que se trate y a mas tardar dentro de los
primeros 5 dias hébiles del mes de enero del afio siguiente, la DGPP realizara la
recuperacion de los recursos que se encuentren disponibles en las cuentas
bancarias aperturadas a las UR’s para el pago de viaticos a su personal adscrito.

Por tal motivo, a mas tardar el Ultimo dia habil del afio de que se trate, las CA’s
deberan identificar los recursos que a esa fecha se encuentran disponibles en la
cuenta en que se administran los viaticos, conforme a los supuestos siguientes:

a) Recursos no asociados a procesos de viaticos, y
b)  Viaticos ministrados mediante la expedicion de cheques, pendientes de cobro.

Los recursos considerados en el inciso a) de este numeral seran reintegrados a la
Tesoreria de la Federacion, por la DGPP, una vez realizada la recuperacion de los
recursos correspondientes.

Por lo que ese refiere a los casos considerados en el inciso b), la CA debera
gestionar ante la Institucion bancaria la cancelacion de los mismos, ya que la cuenta
bancaria respectiva debera quedar sin saldo, antes de que sea depositada la
primera ministracion del ejercicio fiscal siguiente.

Los servidores publicos beneficiarios de los cheques que sean cancelados, tendran
como maximo hasta el dltimo dia habil del mes de marzo del afio siguiente al de su
emision, para gestionar la reexpedicion de esos cheques y hacerlos efectivos, de lo
contrario los recursos respectivos seran reintegrados a la Tesoreria de la
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Federacion. Cualquier pago que se realice con posterioridad afectara el
presupuesto de la UR correspondiente del ejercicio fiscal en que el mismo se realice.

9.6. Una vez concluido el ejercicio fiscal de que se trate o determinado su cierre
para efectos de rendiciébn de cuentas, cualquier recurso que se ubique en los
supuestos previstos en el numeral 9.2 del presente instrumento deberan ser
reintegrados a la Tesoreria de la Federacidon, conforme a lo sefalado en los
numerales siguientes.

9.7. Una vez que se genere la obligacion de realizar un reintegro, la CA
correspondiente, dirigirAun correo electronico a la DGPP, a la direccion electrénica
reintegros.dgpp@pgr.gob.mx, en el que indique el importe y proceso (OAC) que
corresponda, el teléfono y nombre de quien lo envia, solicitando la emisién de la
linea de captura asociada al importe y cuenta por liquidar certificada a la que se
aplicara el mismo.

La DGPP generara la linea de captura con que se operara el pago del reintegro y la
remitira por la misma via a la CA para que ésta a su vez la comunique al
comisionado quien debera pagarla dentro de los 3 dias siguientes.

9.8. Para la verificacion del pago de la linea de captura respectiva, se estara a lo
siguiente:

a) Si el recurso se ministré a traves de cheque y éste fue cobrado, la CA
entregara la linea de captura al comisionadoy le ordenara que efectle el pago
respectivo;

b)  Si el vidtico se ministré a través de transferencia electronica y los recursos no
han sido retirados, la CA realizara el retiro de dichos recursos y efectuara el
reintegro;

c) Si el vidtico se ministré a través de transferencia electronica y los recursos
fueron retirados por el servidor publico comisionado, la CA procedera
conforme al inciso c);

El comprobante del pago del reintegro debera acompafarse a la documentacion
comprobatoria que la CA presente a la DGPP respecto de dicha comision.

9.9. A falta de comprobacion de recursos otorgados por concepto de viaticos y de
su reembolso o reintegro, en los términos establecidos en el presente Manual;
siempre que se cuente con el consentimiento del servidor publico, la CA solicitara a
la DGRHyO, que realice la retencion o descuento de dichos recursos de las
percepciones que le cubra como contraprestacion por su servicio, via nomina;
observando como marco de referencia, los importes maximos que para tal efecto
sefale la legislacion laboral, hasta en tanto el adeudo sea cubierto en su totalidad.
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De resultar viable la retencion o descuento, la DGRHyO, pondra a disposicion
dichos importes en la cuenta globalizadora que administrara la DGPP, para que ésta
realice el reintegro respectivo, notificando dicha situacion mediante oficio en donde
se establezca el monto total, asi como el nUmero de retenciones o descuentos que
se realizardn al comisionado, hasta cubrir el total del adeudo, marcando copia de
conocimiento a la CA respectiva, para su seguimiento.

9.10. Es responsabilidad de las UR’s, previo a cualquier cambio de adscripcion o
baja de los servidores publicos que tengan adscritos, verificar que no tengan viaticos
pendientes de comprobacion; en caso contrario, tratandose de cambios de
adscripcién, deberé notificar tal circunstancia ala CAde la UR de nueva adscripcion;
en el caso de Bajas, la entrega de la Hoja de Baja se realizar4 una vez que se haya
efectuado el reintegro respectivo conforme a lo dispuesto en el presente Manual.

En los casos de baja, la CA de la UR de adscripcion del servidor publico de que se
trate, una vez que verifigue que no existen adeudos a su cargo por viaticos
pendientes de comprobacion, debera comunicar a la DGPP dicha circunstancia a
efecto de que se proceda a desvincular la cuenta respectiva del mecanismo de
dispersion de viaticos de esta Institucién.

Tratandose de un cambio de adscripcion, temporal o permanente, la CA de la UR
de la Ultima adscripcién deberd comunicar a la DGPP dicho movimiento, asi como
la existencia 0 no de adeudos por concepto de viaticos pendientes de
comprobacién, a efecto de que la DGPP realice las gestiones necesarias para
vincular dicha cuenta bancaria a la de la UR de nueva adscripcién, para que ésta
esté en condiciones de ministrar viaticos al servidor publico de que se trate o, en su
caso, verificar que se realice la comprobacion de los viaticos que se le hubiesen
ministrado hasta esa fecha.

En caso de incumplimiento a lo dispuesto en este numeral, el CA de que se trate,
asume el caracter de responsable solidario del reembolso o reintegro de los
recursos respectivos, con independencia de las responsabilidades administrativas
o de cualquier otro tipo, que se puedan determinar a su cargo.

9.11. En caso de que el pago del reintegro se realice fuera de los plazos
establecidos en el presente Manual, para la comprobacion de los viaticos asignados,
se deberan cubrir las cargas financieras que por tal motivo se generen.

Dichas cargas financieras se deberan calcular tomando como referencia el dia habil
siguiente a aquel en que haya concluido el plazo que tuvo el comisionado para
efectuar su comprobacion ante la CA, hasta aquel en que se haya realizado el pago
del reintegro en su totalidad.

9.12. La CA de la UR de que se trate, sera la responsable de verificar y realizar las
gestiones necesarias a efecto de que se realice el pago de dichas cargas financieras
de forma espontanea por el servidor publico responsable de las mismas. La DGPP
podra auxiliar a las CA en el célculo de las cargas financieras, para tal efecto, la CA
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debera dirigir un correo electronico a la DGPP, solicitando el apoyo para realizar el
calculo respectivo.

La DGPP realizara el calculo de las cargas financieras, y lo remitira por la misma
via a la CA para que ésta a su vez lo comunique al comisionado quien debera pagar
dicho importe dentro de los 10 dias habiles siguientes.

El pago de las cargas financieras, es obligacion directa del servidor publico
comisionado y de aquellos que de acuerdo a la normatividad aplicables tengan el
caracter de responsables solidarios, dicho pago se debe realizar a través del
esquema e5cinco ingresando a la pagina electronica de la PGR, en la siguiente
direccion:

http:/Mmww.pgr.gob.mx/Paginas/e5cinco.aspx

En esta pagina se debe generar la “Hoja de ayuda” seleccionando la opcion que
corresponde a “Otros-Recursos no identificados”, con el importe que en su caso se
determine. A continuacion el comisionado debera realizar el pago ante cualquiera
de las instituciones bancarias autorizadas y posteriormente presentar el
comprobante respectivo ante la CA que corresponda para que ésta a su vez lo
remita a la DGPP.

9.13. En caso de que el servidor publico no cumpla con el pago de las cargas

financieras que le correspondan en forma espontanea, se procedera conforme lo
establecido en el numeral 8.14. del presente Manual, siendo responsabilidad del CA

verificar y comprobar su cumplimiento.
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X. VIGILANCIA, RESPONSABILIDADES E INTERPRETACION.

VIGILANCIA

1. La vigilancia del cumplimiento del presente Manual corresponde al OIC, el cual
podra programar, ordenar y realizar las auditorias, investigaciones, inspecciones o
visitas de cualquier tipo que se considere pertinentes.

RESPONSABILIDADES

1. La OM a través de la DGPP serd la responsable de difundir el presente Manual,
asi como de emitir en cualquier momento, las disposiciones complementarias que
resulten necesarias para el cabal cumplimiento de las mismas.

2. Sera obligacion de las CA’s de la UR’s, difundir al personal a su cargo, el
contenido del presente Manual, e implementar los mecanismos de control para su
observancia y cumplimiento.

INTERPRETACION

1. Para efectos administrativos, la OM a través de la DGPP interpretara el contenido
del presente Manual y resolvera los casos no previstos en las mismas.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS.

: DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Titular de la Unidad | 1. Autoriza mediante oficio, las comisiones | —Oficio de comisidn.

Responsable

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad Responsable

Superior Jerarquico del
comisionado en la
Unidad Responsable

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad Responsable

necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, metas,
programas, actividades y/o funciones
conferidas, con asignacion de viaticos y
pasajes y turna copia del mismo a la CA
para su registro en SICOP.

2. Recibe copia del oficio de comision,
registra la solicitud en el modulo de
viaticos del SICOP, imprime formato OAC,
y remite al superior jerarquico del
comisionado, para recabar las firmas
correspondientes.

3. Recibe OAC, y recaba la firma del
comisionado, del revisor y, en su caso del
autorizador, a falta de alguna de las
firmas, elabora y suscribe el formato de
Carta Compromiso (ANEXO 2).

4. Ingresa el OAC ante la CA, para solicitar
la asignacion de viaticos con la
documentacién soporte que lo acomparie,
en el caso de comisiones en el extranjero,

se debe agregar el OACE
correspondiente.
5. Recibe formato OAC, con Ila

documentacién soporte, y revisa:

e Laoportunidad del tramite.

e Ladisponibilidad presupuestaria.

e Que la documentacion se
encuentre completa y
debidamente requisitada.

¢, CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

—Copia del oficio de
comision.

—OAC (ANEXO 1).

—OAC (ANEXO 1).

—-En su caso, Carta

Compromiso (ANEXO 2).

—OAC (ANEXO 1).
—En su caso, OACE.

—De ser necesario, Carta
Compromiso (ANEXO 2).

—OAC (ANEXO 1).
—En su caso, OACE.

—De ser necesario, Carta
Compromiso (ANEXO 2).
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Comisionado (a)

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

la

NO

6. Devuelve al superior jerarquico del
comisionado, el OAC y la documentacion
soporte con las observaciones
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl

7. Realiza la dispersion via transferencia
electrénica, y notifica via correo
electronico al superior jerarquico del
comisionado, o elabora cheque por el
monto solicitado, y se entrega al
comisionado  mediante  Acuse de
Recepcion.

8. Recibe los recursos asignados por
concepto de vidticos a traves de
transferencia a su cuenta bancaria abierta
especificamente para dicho fin o, en su
defecto, el cheque a su nombre para
abono en cuenta.

9. Integra al expediente las constancias de
entrega de los viaticos al comisionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—OAC (ANEXO 1).

—En su caso, OACE.

—De ser necesario, Carta
Compromiso (ANEXO 2).

—Correo  electronico 0
acuse de recepcion.

—Cheque nominativo.

—Correo  electronico 0
acuse de recepcion.
—Cheque nominativo.

—Expediente.

—Correo  electronico o
acuse de recepcion.
—Copia del cheque
nominativo.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS DEVENGADOS.

: DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Titular de la Unidad | 1. Autoriza mediante oficio, las comisiones | — Oficio de comision.

Responsable

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad Responsable

Comisionado (a)

Superior Jerarquico del
comisionado en la
Unidad Responsable

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad Responsable

necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, metas,
programas, actividades y/o funciones
conferidas, con asignacion de viaticos y
pasajes y turna copia del mismo a la CA
para su registro en SICOP.

2. Recibe copia del oficio de comision,

registra la solicitud en el modulo de
viaticos del SICOP.

3. Ejecuta encomienda, presenta
documentacién comprobatoria del gasto a
la CA.

4. Genera OAC, Detalle de Comprobacion
de Gastos y RUC, recaba la firma del
comisionado, del revisor y, en su caso del
autorizador.

5. Ingresa el OAC ante la CA, para solicitar
la asignacion de viaticos una vez
concluida la comision, acompafiando el
“Detalle de Comprobacion de Gastos”, la
documentacién comprobatoria del gasto,
RUC, copia del Informe de comision y en
el caso de comisiones en el extranjero, se

agrega también el OACE. (Ver
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION
DE VIATICOS).

6. Recibe formato OAC, con el “Detalle de
Comprobacion de Gastos”, la
documentacion comprobatoria del gasto,
RUC, copia del Informe de comision y en
el caso de comisiones en el extranjero, se
agrega también el OACE vy revisa:

—Copia del oficio de
comision.

— OAC (ANEXO 1).

— Documentacién
comprobatoria del gasto.

— OAC (ANEXO 1).
— RUC (ANEXO 4)

— Detalle de Comprobacion
de Gastos.

—OAC (ANEXO 1).

— Detalle de Comprobacion
de Gastos (ANEXO 3).

— RUC (ANEXO 4)

— Documentacion
comprobatoria del gasto.
—Copia del informe de

comision.
—En su caso, OACE.

— OAC (ANEXO 1).

— Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

—RUC (ANEXO 4)

— Documentacion
comprobatoria del gasto.
—Copia del informe de

comision.
—En su caso, OACE.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS DEVENGADOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Comisionado (a)

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

la

¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO

7. Devuelve al superior jerarquico del
comisionado, OAC, con el “Detalle de
Comprobacion de Gastos”, la
documentacién comprobatoria del gasto,
RUC, Informe de comisién y en el caso de
comisiones en el extranjero, se agrega
también el OACE, con las observaciones
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI

8. Realiza la dispersion via trasferencia
electronica, y notifica via correo
electronico al superior jerarquico del
comisionado, o elabora cheque por el

monto  solicitado, se entrega al
comisionado mediante  Acuse de
Recepcion.

9. Recibe los recursos asignhados por
concepto de viaticos a traves de
transferencia a su cuenta bancaria, abierta
especificamente para dicho fin o, en su
defecto, el cheque a su nombre para
abono en cuenta.

10. Integra al expediente las constancias
de entrega de los viaticos al comisionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—OAC (ANEXO 1).

— Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

— RUC (ANEXO 4)

— Documentacion
comprobatoria del gasto.
—Copia del Informe de

comision.
—En su caso, OACE.

—Correo electréonico o
acuse de recepcion.

— Cheque nominativo.

—Correo  electronico o
acuse de recepcion.
— Cheque nominativo.

— Expediente.

—Correo  electronico o
acuse de recepcion.

— Copia del cheque
nominativo.
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PROCEDIMIENTO: TERMINACION ANTICIPADA Y CANCELACION DE COMISIONES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Responsable

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Direccion de Viaticos

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

1. Termina anticipadamente o cancela la
comision programada e informa a la CA,
para que efectte las acciones
procedentes.

2. Notifica de manera inmediata via correo
electrénico a la DGPP, marcando copia de
conocimiento a la DGAC, la terminacion
anticipada o cancelacion de la comision, a
través de la Direccibn de Viéticos,
sefialando los siguientes datos:

e Nombre del (los) comisionado (s)

e Lugar de comision

e Fecha de inicio y conclusion de la
misma

e Importe y proceso OAC

3. Recibe correo en donde se le notifica la

terminacién anticipada o cancelacion de la
comision, y revisa.

¢SE INICIO LA COMISION?
Sl

4. Habilita el sistema para que la UR a
través de la CA, ajuste los registros en el
modulo de viaticos del SICOP, y notifica
via correo electronico a la UR.

5. Ajusta los registros en el modulo de
viaticos del SICOP, y requiere al servidor
publico comisionado la comprobacion.

— Correo electronico.

— Correo electronico.

— Correo electroénico.
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PROCEDIMIENTO: TERMINACION ANTICIPADA Y CANCELACION DE COMISIONES.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Comisionado (a)

Direccion de Viaticos

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

6. Entrega la comprobacién de los
recursos ejercidos antes de que se
cancelara o se diera la terminacion
anticipada de la comision de que se trate,
y reembolsa los remanentes. (Ver
PROCEDIMIENTOS: COMPROBACION
DE VIATICOS, REEMBOLSOS, vy
REINTEGROS)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO

7. Cancela los registros en el médulo de
viaticos del SICOP, y notifica via correo
electronico a la UR a través de la CA,
marcando copia de conocimiento a la
DGPP y a la DGAC, para que realice el
reembolso correspondiente.

8. Realiza el reembolso de los recursos no

ejercidos a la cuenta bancaria de la UR.
(Ver PROCEDIMIENTOS:
COMPROBACION  DE  VIATICOS,
REEMBOLSOS, y REINTEGROS)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

— Correo electronico.

— Correo electronico.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Comisionado (a)

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

1. Recaba y ordena la documentacién
comprobatoria del gasto, copia del Informe
de comisiony Detalle de Comprobacionde
Gasto y RUC y entrega a la CA para el
tramite correspondiente.

2. Recibe y verifica que los importes del
formato “Detalle de Comprobacion de
Gastos” (ANEXO 3), correspondan con la
documentacion comprobatoria del gasto
presentada por el comisionado, y que los
gastos sefialados tengan relacion directa
con las actividades que seconsignan en el
Infforme de comisién, validando Ila
documentacion comprobatoria en el portal
del SAT, acompafando la constancia de
validacion respectiva.

3. Recaba la ficha de depdsito original,
cuando resulte procedente el reembolso o,
en su caso, el reintegro de recursos
ministrados por concepto de viaticos. (Ver
PROCEDIMIENTOS: REEMBOLSOS, y
REINTEGROS).

¢LA DOCUMENTACION ES
CORRECTA?

SI

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 8
NO

4. Devuelve al comisionado, con las

observaciones correspondientes.

-Detalle de Comprobacién
de Gastos (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.

- RUC (ANEXO 4)

- Copia del Informe de
Comision.

- Detalle de Comprobacion
de Gastos (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.

- Informe de comision.

- Ficha de deposito.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

la

¢SON SUBSANABLES LAS
OBSERVACIONES?
NO

5. Rechazala documentaciony requiere
el reembolso de los recursos.

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 7
SI

6. Devuelve la comprobacion respectiva,
sefialando la documentacién que presenta
deficiencias, para efecto de que estas se
subsanen.

S SE SUBSANAN LAS
OBSERVACIONES?

NO

7. En caso de que se rechace la
documentacion presentada como

comprobatoria, 0 que no se subsanen las
deficiencias observadas, se tendrd como
no realizada la comprobacion en lo

conducente, debiéndose realizar el
reembolso de los recursos
correspondientes y presentar la
comprobacién del resto. (Ver

PROCEDIMIENTOS: REEMBOLSOS vy
REINTEGROS).

SI

8. Ingresa la documentacion justificativa y
comprobatoria a la DGPP.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

- Documentacion
Comprobatoria del Gasto.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Programacion y
Presupuesto

Direccon General

Adjunta “C”

Direccion de Viaticos

9. Recibe la documentacion justificativa y
comprobatoria, registra, asigna nimero de
volante de ingreso y turna para
fiscalizacion a la DGAC.

10. Recibe la documentacion Justificativa
y comprobatoria y la turna a la Direccion
de Viéticos para su fiscalizacion.

11. Recibe y revisa que la documentacién
justificativa y  comprobatoria  este
completa, rubrica volante de control de
gestion.

- En su caso ficha de
deposito  original del
reembolso 0, en Su caso,
del reintegro.

- Volante de Control de
Gestion.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).
-Documentacién
comprobatoria del gasto.

- RUC (ANEXO 4)

- En su caso ficha de
deposito  original del
reembolso 0, en su caso,
del reintegro.

- Volante de Control de
Gestion.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.

- RUC (ANEXO 4)

- En su caso ficha de
depdsito original del
reembolso o, en su caso,
del reintegro.

- Volante de Control de
Gestion.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.

- RUC (ANEXO 4)

- En su caso ficha de
depdésito original del
reembolso 0, en su caso,
del reintegro.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccidon de Viaticos

Direccidon de Viaticos

12. Fiscalizala documentacion justificativa
y comprobatoria, verificando que:

e El Detalle de Comprobacion de
Gastos (ANEXO 3), corresponda
con la documentacion
comprobatoria del gasto.

e lLas facturas cumplan con los
requisitos fiscales y correspondan
con las fechas de la comision.

o EIl porcentaje libre de
comprobacién, sea hasta por el
importe que establezcan las
disposiciones vigentes.

e En su caso, la cantidad del
reembolso 0 reintegro sea
correcta.

¢CUMPLE CON LANORMATIVIDAD?
SI

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 15
NO

13. Elabora Volante de devolucion con las
observaciones correspondientes y entrega
ala CAde la UR, sefialando:

a) Rechazo de documentacién que
no cumpla con los requisitos.

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 14

b) Devolucién de la comprobacién
respectiva, sefalando la
documentacion que presenta
deficiencias, para efecto de que
estas se subsanen, en un plazo
gue no exceda los 5 dias habiles
siguientes a la notificacion de la
misma.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).
- Documentacion

comprobatoria del gasto.

- RUC (ANEXO 4)

- En su caso ficha de
depésito  original del
reembolso o0, en su caso,
del reintegro.

- Volante de devolucion.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Direccion de Viaticos

la

14. Recibe el Volante de devolucion, con

el “Detalle de Comprobaciéon de Gastos”
(ANEXO 3), la documentacién

comprobatoria del gasto y, en su caso, la
ficha de deposito, verifica y devuelve al
comisionado.

REGRESAA LA ACTIVIDAD No. 1

¢ CORRIGE LAS DEFICIENCIAS?
Sl

REGRESAA LA ACTIVIDAD No. 8
NO

15. En caso de que se rechace la
documentacion presentada como
comprobatoria, 0 que no se subsanen las
deficiencias observadas dentro del plazo
sefialado, se tendra como no realizada la
comprobacién  en lo conducente,
debiéndose realizar el reembolso de los
recursos correspondientes y presentar la
comprobacion del resto de los recursos.
(Ver PROCEDIMIENTOS:
REEMBOLSOS y REINTEGROS).

REGRESAA LA ACTIVIDAD No. 4

16. Integra la comprobaciénal expediente,
elabora y registra por el monto
comprobado, la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) respectiva, en el
Sistema de Administracion Financiera
Federal (SIAFF), y turna el expediente ala
Direccion de Presupuesto para su
autorizacion en el SIAFF.

- Volante de devolucion.

- Detalle de Comprobacion
de Gastos.

- Documentacion
Comprobatoria del Gasto.

- En su caso ficha de
deposito  original del
reembolso o del reintegro.

- Expediente.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.
- En su casoficha de
deposito original del pago
de reintegro.
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
Direccion de | 17. Recibe el expediente, revisay autoriza | - Expediente
Presupuesto CLC en el SIAFF.
18. Imprime CLC, y remite el expediente | - CLC
original a la Direccion de Contabilidad y
Cuenta Publica para su registro contable.
Direccion de | 19. Recibe para su registro, cotejo y | - Expediente.
Contabilidad y Cuenta | resguardo la CLC correspondiente, con la
Publica documentacion justificativa y
comprobatoria, para su registro contable.
¢(SE MINISTRA EL RECURSO A LA
CUENTADE LAUR?
Sl
CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 17
NO
Direccion de Viéticos 20. Recibe CLC, realiza la dispersion via | - CLC.

Coordinacion
Administrativa de la
Unidad Responsable

transferencia electrénica y notifica a la CA
de la UR, o elabora cheque por el monto
comprobado, se entrega mediante Acuse
de Recepcion ala CAde la UR.

21. Recibe los recursos asignados con
motivo de viaticos por transferencia
electronica o deposita el cheque en la
cuenta bancaria de la UR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Comprobante de
programacion de la
transferencia o cheque.

- Comprobante de
programacion de la
transferencia o cheque.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Comisionado

la

1. Gestiona la asignacion de viaticos. (Ver
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD,
TRAMITE Y ASIGNACION DE VIATICOS)

¢SE MINISTRAN LOS RECURSOS?
NO

2. Realiza las gestiones necesarias, para
ajustar los registros en el maodulo de
viaticos del SICOP (Ver
PROCEDIMIENTO: TERMINACION
ANTICIPADA Y CANCELACION DE
COMISIONES)

Sl

(SE HIZO EL RETIRO DE LOS
RECURSOS?

NO

3. Realiza el retiro de los mismos de la
cuenta respectiva, si el viatico se ministro
a través de transferencia electronica, y los
recursos no han sido retirados. Si el
viatico se entregd mediante cheque y este
no se ha cobrado, se gestionara la
cancelacion del cheque; en ambos casos
se hara el reembolso y se restituyen las
cantidades en la cuenta bancaria de la UR.

Sl

4. Recibe los recursos asignados por
concepto de vidticos a travées de
transferencia a su cuenta bancaria abierta
especificamente para dicho fin o, en su
defecto, el cheque a su nombre para
abono en cuenta.

- Comprobante del estado
de cuenta.

- Cheque.

- Comprobante de
deposito.
- Cheque.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Comisionado

Comisionado

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

¢SE REALIZA LA COMISION?
NO

5. Reembolsa la totalidad de los recursos
asignados por concepto de viaticos, a
través de depésito en la cuenta bancaria
de la UR. (Ver PROCEDIMIENTO:
TERMINACION ANTICIPADA Y
CANCELACION DE COMISIONES)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl

6. Recaba documentacién comprobatoria
y, en su caso, realiza reembolso de los
recursos no comprobados y presenta a la
CA para su verificacion.

7. Recibe “Detalle de Comprobacion de
Gastos” (ANEXO 3), con la

documentacién comprobatoria del gasto, y
el Informe de Comision, y de lo presentado
por el comisionado, verifica que:
e Los viaticos sean aplicados con
motivo de la comision.
e Los viadticos sean utlizados para
los fines de la comision.
e Los comprobantes cumplan con
los  requisitos  fiscales yl/o
administrativos.

¢(ES CORRECTALA COMPROBACION?
SI

8. Valida la comprobacion.

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 14

- Comprobante original del
deposito.

- “Detalle de Comprobacion
de Gastos” (ANEXO 3).

- Documentacion
comprobatoria del gasto.
- Informe de Comision.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Comisionado

la

la

NO

¢SON SUBSANABLES
OBSERVACIONES?

LAS

NO

9. Rechaza la documentacion y requiere
al comisionado el reembolso de los
recursos.

CONTINUAEN LAACTIVIDAD No. 11

SI

10. Devuelve la comprobacion respectiva,

sefialando la documentacién que presenta
deficiencias, para efecto de que estas se
subsanen.

REGRESAA LA ACTIVIDAD 6

¢(SE SUBSANAN LAS

OBSERVACIONES?

Sl

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14
NO

11. Requiere al comisionado el reembolso

de los recursos asignados por concepto de
viéticos, que no fueron comprobados

12. Realiza el reembolso de los recursos
correspondientes y en su caso, presenta
la comprobacion del resto
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Comisionado

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

13. Entrega el comprobante de depdsito
original a la CA, a fin de acreditar la
realizacion del pago.

14. Recibe la documentacion justificativa y
comprobatoria, integra el expediente, y en
su caso, el comprobante de depdsito
original del reembolso.

15. Ingresa la comprobacién del gasto ala
DGPP (Ver PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE VIATICOS).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Comprobante original de
depdsito.

- Expediente.
- Comprobante original de
deposito.

- Documentacion
justificativa y
comprobatoria.
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PROCEDIMIENTO: REINTEGROS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Comisionado

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Direccidon de Viaticos

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

la

la

1. Identifica al cierre del ejercicio fiscal
correspondiente, los importes pendientes
de comprobacion.

2. Requiere al comisionado las
comprobaciones que se encuentren
pendientes, respecto de los recursos
asignados por concepto de viaticos.

3. Recaba documentacion justificativa y
comprobatoria (Ver PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE VIATICOS) v, en
su caso, solicta a la CA gestione la
emision de la linea de captura para
realizar el reintegro de los recursos no
comprobados.

4. Solicita via correo electrénico a la
Direccion de Viaticos, la generacion de la
linea de captura respectiva, marcando
copia ala DGPPya la DGAC e indicando:

e Importe de los viaticos entregados
y nimero de proceso OAC.

e Importe del reintegro.

e Teléfono y nombre de quien envia
el correo.

e CLCalaque seaplicara el importe
del reintegro.

e UR de adscripcion del servidor
publico comisionado.

5.- Recibe correo, verifica los datos,
genera la linea de captura y envia por
correo a la CA.

6.- Recibe la linea de capturay la entrega
al comisionado verificando que en el plazo
de tres dias siguientes a partir de su
recepcion, se efectle el pago respectivo.

- Correo electronico.

- Correo electrénico.
- Linea de captura

- Correo electrénico.
- Linea de captura
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PROCEDIMIENTO: REINTEGROS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Comisionado

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

Direccion General
Recursos Humanos
Organizacion

la

de
y

7. Recibe la Linea de captura
¢REALIZA EL PAGO RESPECTIVO?
Sl

8. Realiza el deposito, y entrega el
comprobante original a la CA, a fin de
acreditar la realizacion del pago.

9. Recibe el comprobante de pago del
reintegro, acompafado de la
documentacion justificativa y
comprobatoria (VER PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE VIATICOS).

10. Remite copia de la documentacion de
comprobacion del gasto a la DGPP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO

11. Solicita a la DGRHyO (siempre y
cuando cuente con la Carta
Consentimiento (ANEXO 5), del servidor
publico comisionado), que se realice la
retencion o descuento de dichos recursos
de las percepciones que le cubra como
contraprestacion por su servicio, via
némina.

12. Recibe solicitud de retencion o
descuento, y de resultar viable, gira la
instruccion de la retenciéon o descuento, y
se ponen a disposicion los importes
retenidos a la DGPP, a través de la

- Linea de captura

- Comprobante de depdsito
original.

- Comprobante de depdsito
original.

- Comprobacion del gasto

- Carta Consentimiento
(ANEXO 5).

- Oficio de solicitud de
retencién o descuento.

- Oficio de solicitud de
retencion o descuento.
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PROCEDIMIENTO: REINTEGROS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccidon de Viaticos

Coordinacion
Administrativa de
Unidad Responsable

la

Direccionde Viaticos, concopia ala CAde
la Unidad Responsable solicitante.

13. Recibe comprobante de constacias de
retenciones del comisionado y efectua el
reintegro ante la TESOFE. (VER
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION
DE VIATICOS) y envia a la CA para su
integracion en el expediente.

14. Recibe comprobante de reintegro para
el archivo en el expediente
correspondiente.

15. Remite comprobacion a la DGPP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS.

Titular de la
Unidad

sl

®

Devuelve al superior
jerdrquico del comisionado,
AUToriza med@ante oTIeio, el 0AC y la documentacion oAC
las comiziones necesarias soporte, con las
para &l cumplimients de EIDSE.‘I’VECIFII‘IE.‘S
os objetivos institucionales correspendientes.
metas, programas
pctividades wo funciones
Iconferidas, con asignacion|
He widticos y pasajes,
urna copia del mizsmo a la

iCumple con los
requisitos?

Responsable

Oficio de comigion Carta Compromiso

Fin del procedimiento

C4 para su regisro en ®

BICOP.

v Realiza la dizpersion
via transferencia
electronica y notifica
via comeo elecirinico
al Superior Jerarguice

Coordinacion
Administrativa

de la Unidad
Responsable

del comisionado o, +
@ * Elabora cheques por el
monto  solicitado, se Chegue
Recibe copia del oficio de entrega al comisienado noeminative
comision, registra la Copia del Oficie de mediante Acuse de
solicitud en &l madulo de comision Recepcion. Corren electrinico o
viaticos del SICOP, imprime

acuse de recepcion

formato QAC, v remite a 0AC

superior jerarquico del
comisionado, para recabar Comisienado
as firmas correspondientes| (a)

Jerségpfircl;zrda Recibe los recursos
CUmisiuiadu enla asignados por concepto de Chgqu_e
vigticos a través de neminative

Unidad

Responsable trasferenciaa

su cuenta bancaria abierta
especificamente para dicho
fin, o en su defecto, el
Recibe OAC, v recabala chegue a su nembre para
firma del comisionade, del abono en cuenta.
revisor y, en su caso, del
autorizador, a falta de

Corren electrinico o
acuse de recepcion

alguna de las firmas, Carta Coordinacion
elabora y suscribe Compromiso Administrativa
el formato de la Carta

de la Unidad

CoOmpromiso.

Ingresa el CAC ante la CA, -
para solicitar la asignacion QAC Integra al expedients las Expedients

de viaticos con la constancias de entrega de -
documentacion soporte los vidticos al comigicnade. | Corren electronico o
gue la acomparie, en el acuse de recepcion
casode comisiones en el
Extranjero, se bebe agregar Carta Compromisc
el DACE correspondiente.

Responsable

Copia del chegue
nominativo

¥

Coordinacién Fin del procedimiento
Administrativa

Recibe formato QAC con
la documentacion soporte,

de la Unidad
Rezponzable

¥ revisa:
* La oportunidad del
tramite.
* La dizponibilidad

presupuestaria.

* Que la documentacion
s& encuentre completa
¥ debidamente
requisitada.

Carta Compromiso
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, TRAMITEY ASIGNACION DE VIATICOS DEVENGADOS.

Inicio @

Recibe formate OAC, &

Detalle de Comprobacién 0AC
- de Gastos, la Detalle de
Titular de la documentacién Comprobacion de
Unidad o | comprobatoria del gasto, Gastos

Respensable "1 RUC, copia del Informe de
comisién v, en el caso de
comisiones en el extranjero,
=e agrega también el OACE

Documentacion
comprobatoria del

lAutoriza mediante oficio, las| revisa gasto
comiziones necesarias para ) . ¥ - :
el cumplimiento de los | Oficio de comision Copia del Informe de

comision

objetivos institucionales,
metas, programas,
actividades y/o funciones
conferidas, con asignacion
e viaticos y pasajes y turna
copia del mismo a la CA, NO iCumple con los Sl
para su registro en SICOP. requisitos?

Devuehre al superior
jerarguico del comisionado
0AC, con el "Detallede Detalle de
Comprobacién deGastos”, |z | Comprobacion de
decumentacian comprobatong Gastos
del gasto, RUC, Informede
comision y en elcaso de
fomisiones en el extranjero, s
agrega también el OACE con

Coordinacién

Administrativa
de la Unidad
Responsable

IO,

Recibe copia del oficio de
comisién, registra la
solicitud en el modulo de |Copia del O_ﬂc:iu de

Documentacion
comprobatoria del

L L las observaciones asto
viaticos del SICOP. comision corregpondientes. .g
- Copia del Informe de
Comisian

Fin del procedimiento

Comisionado

(a}

l @ * Realiza la dispersion

Ejecuta enco mienda._ wia transferencia
presenta documentacion electronica y  notifica
comprobatoria del gastoa via correo electronico

Documentacién

la CA. comprebatoria del al superior jerarguico
gasto del comisionado, o,
l * Elabora cheques por &l[Eoreg clectranico o

monto  solictado, se
entrega al comisionado
mediante Acuse de
Recepcion.

Superior acuse de recepcion
Jerarguico del

comisionado en la -
Chegque nominative

Unidad
Responsable

l @ Comisionado
a)
Genera DAC, Detalle de a)

Comprobacion de Gastos v
RUC yrecaba la firma del
comisionade, del revisory

en su caso, del autorizador,
bancaria, abierta

- ezpecificamente para dicho

(MaTesa eTUAC ante 1 TF, fin o, en su defecto, el

para solicitar la asignacion chegue a su nombre para

de viticos una vez abone en cuenta.
concluida la comision,

acompafando el Detalle de l

Comprobacion de G_astus. Coordinacion
Administrativa

Recibe los recursos
asignados por concepto de
vidticos, a través de
transferencia a su cuenta

Detalle de
Comprobacion de
Ghstos

Correo electronico o
acuse de recepcion

Chegue nominativo

Defalle de
Comprobacion de
Gastos

la documentacion
comprobatoria del gasto, el
RUC, ven el casode
Icomisiones en el extranjero,
=e agregara también el

Documentacion

de la Unidad
comprobatoria del Responsable

gasto l

QACE. (Mer Copia del Informe de
PROCEDIMIENTO: Comisin ]
COMPROBACION DE Integra ﬂ.l expediente las Expediente
VIATICO. constancias de entrega de
los viaticos al comisionado.
Correo electronico o

Coordinacion
Administrativa

acuse de recepcion

de la Unidad
Responsable

Copia del chegue
nominative

¥

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO: TERMINACION ANTICIPADA'Y CANCELACION DE COMISIONES.

Unidad
Responsable

Termina anticipadamentes o

cancela la comision
programada € informa a la
CA, paraque efectué las
acciones procedentes.

Coordinacion
Administrativa
de la Unidad
Responsable

Mofifica

O,

Entrega la comprobacion
de los recursos ejercidos
antes de que se cancelara
o0 se diera la terminacidn
anticipada de la comision
de gue setrate, v
reembolsa los remanentes.
(Wer PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE
VIATICOS y

REEMEOQLSOE).

Fin del procedimiento

Direccion de

inmediata via COITeo
electronice a la DGPP,
marcando copia de
conocimiento a la DGAC,
la terminacién anticipada o
cancelacion de la
comisidn, a través de la
Direccion  de  iaticos,
zefialando los siguientes
datos:

* Nombre del (los)

comigicnado (8)
* Lugar de comision
* Fecha de inicio

Correo electranico

conclusion de la
misma
* Importe v  proceso
0AC

Direccion de

Wiaticos

IO

Recibe correc en donde se

le notifica la terminacion  borreo electrénic

anticipada o cancelacion de|
la comigion v revisa.

idticos

Cancela los registros en el
midule de vidticos del
SICOP, ¥ notifica via
correo electronico ala UR
atravésdela CA,
marcando copia de
conocimiento a la GPP v al
la DGAC, para que realice
€l reembolso

correspondiente.

Coordinacion
Administrativa
de la Unidad
Responsable

Realiza el reembolso de los
recursos no ejercidos ala
cuenta bancariade la UR
(Wer PROCEDIMIENTOS:

COMPROBACION DE

VIATICOS, REEMBOLSO, Y|

REINTEGROSE)}

£5e inicio la
comision?

®

Habilta =l sistema para que|
la UR através dela CA,
ajuste los registros en el

madule de viaticos del
SICOP, y netifica via
correo electronicoala UR.

Correo electronico

!

Coordinacion
Administrativa

de la Unidad
Rezponsable

Ajusta los registros en el
module de vidticos del
SICOP, vy requiere al
servidor plblico
comisionade la
comprobacian.

Comisionado

(@)

Fin del procedimiento

Correo electrinico

Correo electronico
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

Inicio

Comisionado
(a)

O]

Recaba yordena la
documentacion
comprobatoria del gasto,
copia del Informe de
comision, Detalle de
Comprobacion de Gastoy
RUC, yentrega a CA, para
el tramite correspondiente.

Detalle de
Comprobacion de
Gastos
Documentacion
comprobatoria del
gasto

Coordinacién
Administrativa

de la Unidad
Responsable

@

Copia del Informe de
Comisidn

Recibe y werifica que los
importes Detalle de
Comprobacion de Gastos,
correspondan con la
documentacion
comprobatoria del gasto
presentada por el
comisionado, v que los
gﬂstus_seﬁaladustengﬂn
relacion directa con las
actividades que ze
consignan en el Informe de
Comision, validando la
documentacion
comprobatoria en €l portal
del SAT, acompaiiando la
constancia de validacion
respectiva.

Detalle de
Comprobacion de
Gastos
Documentacion
comprobatoria del
gasto

Informe de Comision

®

Recaba la ficha de deposito
original, cuando resute
procedente el reembolso
o, &n su caso el reintegro
del recursos ministrados
por concepto de viaticos,
(Ver PROCEDIMIENTO

REEMBOLSOS
Y REINTEGROS).

Ficha de depdsito

ila documentacion
es correcta 7

®

Devuehre al comisionado,
con las observaciones
correspondientes.

on subsanables la%
observaciones?

Rechaza la documentacion
| v requiere &l reembolso de
los recursos.

Dewvuehre la comprobacion
rezpectiva, sefialando la
documentacion que

efecto de que estas se
subsanen.

presenta deficiencias, para [

NO iSe subsanan
las observaciones?

sl

Ingresa la documentacion

justificativa v
comprobatoria a la DGPP.

I

Direccidn
General de

Programacion
v Presupuesto

Vo

©O)

ecibe |a documentacion
justificativa v
comprobatoria, registra,
asigna nimero de volante
de ingre=so yturna para
fiscalizacidn a la DGAC.

Comprobacion de

Comprobatoria del Gasto

Deetalle de

asto
Documentacion

En su caso ficha de
deposito original del
reembolso o, en su
caso, del reintegro.

lante de control de
gestién

Detalle de
Comprobacion de
Gastos
Documentacian
comprobatoria

En sucaso fichade
deposito original del

Direccion reembolso o, en su
General caso, del reintegro.
Adjunta *C7
Volante de control de
gestidn
Recibe la documentacian Detalle de
justificativa v Comprobacion de
comprobateria, v 1a turna a Gastos

la Direccion de Viaticos
para =su fiscalizacion.

L.

Documentacion
comprobatoria

En sucaso fichade
depdosito original del
reembolso o, &n su
caso, del reintegro.

Hecibe v revizaquela
documentacion justificativa
vy comprobatoria este
completa, rubrica volante
de controlde gestion.

Vo

Fizcaliza

documentacion

justificativa ¥

comprobatoria,

werificando:

~ El Detaile de
Comprobacién de
Gastos, comesponda
con la comprobacion

=
del gasto.
= Las facturas

(requisitos fiscales v

fechas de comigion);

El porcentaje libre de

comprobacion, y

= En su caso, la
cantidad del
reembolso o reintegro.

cCumple con la
normatividad?

lante de control de
gestion

Detalle de
Comprobacién de
Gastos
Documentacion
comprobatoria

En su caso ficha de
depdsito original del
reembolso o, en su
caso, del reintegro

icha de deposiio

Documentacion
comprobatoria
Detalle de
Comprobacién de
Gastos

Elabora wolante de devolucidn
con las
comespondientes, v enfrega a la
CA de la UR sefialando:

no cumpla con los reguisitos
(continua en la actividad 14).
bjDeveolucién de la comprobacién

@

respectiva, sefialando la
documentacién gue presenta
deficiencias, para efecto de que
estas ze subzanen, en un plazo
gue no exceda log 5 dias
habiles siguientes a la
notificacion de la misma. , para
gue =& subszanen deficiencias
(regresa a la actividad 2)

observaciones

a)Rechazo de documentacion que

‘Wolante de
devolucion

En casode gue =& rechace la documentacion
presentada como comprobatoria, o gue no se|
subsanen las deficiencias observadas, se
endra como no realizada la comprobacion en
In conducente, debiéndose realizar el
reembolsc de los recursos comespondientes
w presentar la comprobacion del resto. (Ver
PROCEDIMIENTOS: REEMBOLSOS y REINTEGROS).

!

Coordinacion
Administrativa
de la Unidad
Responsable
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PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE VIATICOS.

) Direccion de

Recibe volante de
dewvolucién, con el Detalie
de Comprobacion de

@._ Gastos, la documentacion Documentacion @
comprobatoria del gastoy, comprobatoria
en su caso, la ficha . i
de depdsito, verificay CumD:;ﬂl:c%i de Recibe CLC, realiza la Comprobante de
devuelve al comisionado. pGastus dispersion . WA programacion de la
ransferencia electrénica ¥ | transferencia o chegue

Wolante de hotifica a la CA de la UR, o
dewvolucion sElabora chegue por el

Ficha de deposito Wiaticos.

v

TCorrige las fnonte comprebado,  se cLc
deficiencias? Entrega mn_:*diante Acuse
dHe Recepcion a la CA de la
IR
Coordinacion
Administrativa
de la Unidad
En casode que se Responsable
rechace la documentacion
presentada como l @
comprobateria, o gue no
sesubsanen las Comprobante de
@4— deficiencias observadas Recibe los recursos programacién de la
dentro del plazo sefialade, asignados con motivo transferencia o cheque

setendra como no
realizada la comprobacion
en lo conducents,
debiéndose realizar el
reembolzo de los recursos
correspondientes v
presentar la comprobacion l

e viaticos por transferenca
electrénica o deposita el
chegue en la cuenta
bancaria de la UR.

del resto de los recursos
Wer FROCEDIMIENTO:

REEMBOLIOSE ¥ [ Fin del procedimiento ]
REINTEGROS ).

v

Integra la comprobacion al
expediente, y registra por el
monte comprobado,
la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Documentacion

- comprobatoria

respectiva, en el Sistema Detalle de
Integral de Administracion Comprobacién de
Financiera Federal (SIAFF), pGastcls

vturna el expediente para
su autorizacidn en SIAFF.

!

Direccion de

Expediente

Presupuesto

@

Recibe el expediente, Expediente
—® revisa y autoriza CLC en el
SIAFF.

!

Imprime CLC v remite el
expediente original a la cLe
Direccion de Contabilidad vy
Cuenta Piblica para su
registro contable

Direccion de

Contabilidad v
Cuenta Publica

Recibe para su registro,
cotejo v resguardo la CLC, Expediente
correspondiente, con la
documentacion justificativa
v comprobatoria, para
registro contable

NO

“Ministra el recursd
la cuenta de la URZ

=1

Pagina73de 100




PGR

Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud, Tramite,
Asignacidn, Ejercicioy Comprobacion de Viaticos y Pasajes, Nacionales
e Internacionales, en la Procuraduria General de la Republica

PROCEDIMIENTO: REEMBOLSOS.

NO.

Coordinacitn
Administrativa
de la Unidad
Responsable

@

Gestiona la asignacion de
vidticos (Wer
PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD, TRAMITEY
ASIGNACION DE
VIATICOS

LSe ministran los
recursos?

©

Realiza las gestiones
necesarias, para ajustar los
registros en médule de
wiaticos del SICOP (Wer
PROCEDIMIENTO:
TERMINACION
ANTICIPADA Y
CANCELACION DE
COMISIONES)

£ 5e hizo el retirg
de los recursos?

©)

Realiza el retiro de los
mismos de la cuenta
respectiva, siel vidtico se
ministrd a través de
ftransferencia electronica, u
los recursos no han sido
retirados. Si el viatico se
entregd mediante chequey
este no se ha cobrado, se
gestionara la cancelacion
del cheque; en ambos
casos se hara el reembolso
v se restituyen las
cantidades en la cuenta

Comprobante del
estado de cuenta

bancariade la UR.

®

Recibe los recursos
asignados por concepto
de wvidticos a través de
transferencia a su cuenta
bancaria abierta
ezpecificamente para
dicho fin o, en su defecto,
el chegue a =u nombre
paraabono a cuenta.

®

caso, realiza reembolse de

Recaba documentacion
comprobatoria ¥, en su

los recursos no
comprobados y presentaa
la CA para su verificacion.

Coordinacitn
Administrativa

de la Unidad
Responsable

| ®

Recibe “Detalle de
Comprobacién de Gastos”,
con la documentacion
comprobatoria del gasto, v
el Informe de Comision, v
de lo presentado por el
comisionado, verifica que:
= Losviaticos sean
aplicados con

motivo de la
comisién.

* Losvidticos sean
utilizados para los
fines de la
comision.

* Los comprobantes
cumplan con los
requisitos fiscales
wio administrativos.

|

:Es correctala
comprobacion?

alida la comprobacion

Chegque

Comprobante del
estadode cuenta

LSe realizala
Comision?

©)

Sl

Reembolza la totalidad de
loe recurses  asignados
por concepto de vidticos,
a través de deposito en la
cuenta bancaria de la UR.
(Wer PROCEDIMIENTO:
TERMINACKMN

ANTICIPADA ¥
CANCELACION DE
COMISIONES)

Comprobante
original del
depisito

Fin del procedimiento

Informe de
Comision

Documentacion
comprobatoria del
gasto

Detalle comprobacion
de gastos

i Son subsanables las
observaciones?

Rechaza la documentacion
¥ requiere al comisionado
el reembolso de los
recursos.

|

Devuelve la comprobacion
respectiva, sefialando la
documentacién gue
presenta deficiencias, para
efecto de gue estas se
subsanen

i5e =ubsanan las
observaciones?

Coordinacitn
Administrativa
de la Unidad

Responsable

Sl

Requiere al comizionado
el reembolso de
los recursos asi

por concepto de
wiaticos que no
fueron comprobados.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSOS.

Comisionado

I ®

Realiza el reembolzso de los
recursos correspondientes
¥ en su caso, presenta la
comprobacion del resto.

L ®

Entrega el comprobante de
depdsito original a la C&, a
fin de acreditar la
realizacion del pago.

!

Coordinacion
Administrativa

Comprobante original
de depodsito

de la Unidad
Responsable

Recibe la documentacion

justificativa v Comprobante original
comprobatoria, integra el de deposito
expedients, v
en su caso, el comprobante
de depdsito original
del reembolso.

I ®

Ingresa la comprobacién
del gasto a la DGPP (Ver

Expedisnts

Documentacion

PROCEDIMIENTO: oo
- ustificativa
COMPROBAGION DE Compropatone
VIATICOS)
[ Fin del procedimisnto ]
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PGR

PROCUR

RIA GENERA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: REINTEGROS.

Coordinacion
Administrativa
de la Unidad
Responsable

Recibe linea de captura. Linea de captura

Identifica al cierre del NO
ejercicio fizcal
correspondiente, los
importes pendientes de

comprobacion.

Requiere al comisionado Realiza el depisito, v

Sl

iSe realizd el pago
respective?

las comprobaciones gue se|
encuentren pendientes,

entrega el comprobante
original a la C&, a fin de
acreditar la realizacion del

Comprobante de
depdsito original

respecto de los recursos
asignados por concepto de pago.

viaticos. l

Coordinacion
Administrativa

de la Unidad
Rezponsable

Recaba documentacion
ustificativa y comprobatoria
(Wer PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE
VIATICOS)y, en 82U caso,
solicita a la CA gestione la

emision de la linea de K
captura para realizar el COMPROBACION DE
reintegro de los recursos no VIATICOS).

comprobados. ¢

Remite copiade la
documentacion de
comprobacion del gasto a la

Recibe el comprobante de
pago del reintegro,
acompafiado de la

documentacion justificativa v
comprobatoria (Ver
PROCEDIMIENTO

Comprobante de
deposito original

Coordinacion

Comprobacion
del gasto

Administrativa
de la Unidad

Responsabls DGPP.
[Golicita wia corred l
electréonico a la Direccion dg [ Fin del procedimiento ]
iaticos, la generacion de |a|

inea de captura respectiva

marcando copia a la DGPP|
a DGAC indicando
*“Importe de los vidticos B
entregados v proceso Solicita a la Direccién
oAC. General de Recursos
*Importe del reintegro Humaneos v Organizacién
*Teléfono v nombre de (siempre v cuando cuente
quien enwvia el correo. con la Carta Consentimiento

@

Correo
electronico

Oficio de sclicitud
de retencion o
descuento

Carta

*CLC ala gue se aplicara (ANEXO &) del servidor consentimiento
el importe del reintegro # plblico comisionado), _que
*UR de adscripcion del =e realice la retencion o
servidor plblico descuento de dichos
comisionado. recursos de las

percepciones gue le cubra
como contraprestacion  por
su trabajo, wia nomina

|

Direccion
General de
Recursos

Recibe correo, verifica los
datos, genera la linea de
captura y envia por correo
ala CA

Linea de
captura

Humanos

Correo
electrénico

Coordinacion
Administrativa

Recibe solicitud de retencion o
de=zcuento y de resultar viable, gira
la instruccion de la retencion o

de la Unidad
Responsable !
$ @ descuento, v se pone a disposicion| de retenciono

Oficio de solicitud

los importes retenidos a la DGPP, descuento
a trawes de la Direccion de
“idticos, con copiaa la Ca de la

Unidad Responsable solicitante.

Recibe la linea de captura
la entrega al comisicnado
werificando que en el plazo
de tres dias siguientes a
partir de su recepcion, se
efectie el pago respectivo

Linea de
captura

Correo
electrénico
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PROCEDIMIENTO: REINTEGROS.

Direccion de
At

Recibe comprobante de
constancias de retenciones del
comisionado w efectiia el
reintegro ante la TESOFE (WVer:
PROCEDNIENTO
COMPROBACKIN oE
VIATICOS) v envia la CA para
su integracion en el expediente

Coordinacion
Administrativa

de la Unidad
Responsable

!

Recibe comprobante de reintegro
para el archivo en el expediente
correspondiente.

! @

Remite comprobacion
a la DGFP.

l

[ Fin del procedimiento ]
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Xlll. FORMATOS
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PROCURADURIA GENERAL
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ANEXO 1 OFICIO DE AVISO DE COMISION CON PAGO DE VIATICOS

PROCURADURLS GENERAL DE LA REPUOBLICA
OFCLALLS MAYDR

DHRECCION GEMERAL DE PROGRAMACKSMN Y PRESUPUESTO [Foeioma. (1)
OFICH0 DE AVISO DE COMISION CON PASDS DE VIATICOS | FECoA 7)

II _'

PR Pag. de
(_I. [NIDAD RECPONSABLE 2
| LicLave ¥ ENOMINACION (3 |
( 1r. cEeviDOE Ay POBLICOIA] COMISIOMADDIRI 2
111 ~MICANSRE (4 L3 ~ORIGEN (6)

.2 -CARED (5) IL4.-RFC (7

TEXTD PARA VIATES NACTIONALED

mmmm;um MIKTICOS -:'

| .1 ADEETIND 2. FERIDD NE-NUMERD DE DlAS L4 -CIOTA lLE-IMPORTE |
MACIKMAL ({C-ESTADD) F. KICK F. TERMING COMFLETS MEMOE DE 3£ HRES POR DlA MEMOE DE 24 HRE OO A
IrﬂEMID'{LmJ—Fﬂ]Eu OfTS4 PAGUETT
[ (8) @ a0 (1) WiE (1) [€E) o (14)
TOTAL DLaE: BUROS
R =
| s
C&_mmlilm ::'
| () |

B
| (16) |
J

I:_'.I':. INFDEMACION PRECIPIELTAL
perjulcio de lo antaricr ¥ en relacifo oo

1180 da referancia, me parmito recordarle gue deberan
n los wviaik
stracifin Mibhlica Fedaral ¥ =n

clonas an la kidmind

aplicables.
ATTORTZIO EEVIED SERVIDOR (A} PORLICO(A) OOMISTOEREDO [A)
(17) (18) (19)
Emitido en = paso de: (20) Nimero de proceso: (21)
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ANEXO 1 OFICIO DE AVISO DE COMISION CON PAGO DE VIATICOS

INSTRUCTIVODE LLENADO

EggSAR.FODEL Oficio de Aviso de Comisién con Pago de Viaticos.

NUMERO DEL Anexo 1

FORMATO: )

ORIGEN DE LA Oficio de comision

INFORMACION: '

FORMULACION A CA

CARGO DE:

VERIEICACION DE LA El '!'it.ular de la UR y el ,s_uperior jerérquico del

INEORMACION: c;om|S|onado con un nivel minimo de Subdirector de
Area.

EJEMPLARES: 1 original y 1 copia.

DISTRIBUCION: Orig?nal.- Se presen_ta ante, Iq CA.
Copia.- Para el servidor publico que la presenta.
Registrar en el moédulo de viaticos del Sistema de

OBJETIVO: Contabilidad y Presupuesto (SICOP), las comisiones

gue se asignen a los servidores publicos adscritos a las
UR’s, para tramitar la solicitud de asignacion de viaticos.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

(1) Numero de folio (Asignado por el SICOP).

@) Fecha en que se realiza el registro de la comision en el
SICOP.

3) Clave. y denom'in.acic’)n de la UR a la que se encuentra
adscrito el comisionado.

4) Nombre completo del comisionado.

(5) Cargo del comisionado.

(6) Ciudad y estado del centro de trabajo del comisionado.

(7) Registro Federal de Contribuyentes del comisionado.

(8) Lugar(es) en donde se desarrollara la comision.

©) Dura}cié_n de la comision, considerando fecha de inicioy
de término.

(10) Nl]mero_de d_ie}s com_gle_:tos de la comision para efectos
de la asignacion de viaticos.
Medios dias de la comision para efectos de la asignacion

(11) de viaticos; se pagara solo la mitad de la cuota diaria
respectiva, en aquellos dias en que no exista pernocta.

(12) Cuota diaria de acuerdo al nivel y lugar de la comision.

(13) Cuota asignada a los dias de comisién menores qe 24
horas, gue no puede ser mayor al 50% de la cuota diaria.

(14) Total del importe del viatico.

(15) Motivo de la comision.
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EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

(16)

Cualquier observacion que se considere indispensable
en el desarrollo de la comisién, asi como las
relacionadas con:

1) Comisiones Subsecuentes: Se debera sefialar la
fecha de conclusién de la comision previa.

2) Prorroga: Cuando para la realizacion de una
comision se requiera ampliar el plazo inicialmente
sefalado, se debera establecer la nueva fecha de
conclusion de la comision.

3) Terminacién anticipada. Cuando la comisién se
termine antes del plazo inicialmente sefalado, se
debera precisar la nueva fecha de conclusion de
la comision.

4) En caso de gastos compartidos en viaticos
devengados: Se debe precisar el nombre de los
comisionados con los que se compartid
comprobacidn, asi como los nUmeros de proceso
OAC respectivos.

17)

Nombre, firma y cargo del servidor publico que actué
como “autorizador’, mismo que debera ser el CA o el
servidor publico al que se otorgue esta atribucién, el cual
debe tener un nivel jerarquico minimo de Director
General Adjunto o equivalente.

(18)

Nombre, firma y cargo del servidor publico que actle
como ‘revisor’, el cual debera de tener un nivel
jerarquico minimo de Subdirector de Area

(19)

Nombre, firma y cargo del comisionado.

(20)

Etapa en que se encuentra el tramite (Asignado por el
SICOP).

(21)

Numero de proceso (Asignado por el SICOP).
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ANEXO 2 CARTA COMPROMISO

Asunto: Carta Compromiso

México, D.F., a de de 201__ .(1)
C. 2).
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA (3).
PRESENTE

De conformidad con el numeral 7.2. del “Manual de Normas y Procedimientos que
Regulan la Solicitud, Tramite, Asignacion, Ejercicio y Comprobacién de Viéaticos 'y
Pasajes, Nacionales e Internacionales en la Procuraduria General de la Republica”,
ellla que suscribe (4), en mi caracter
de

____(5), solicito se tramite y autorice la ministracion de los recursos correspondientes
a viaticos contenidos en el Oficio de Aviso de Comision con Pago de Viaticos (OAC)
con numero de proceso (6); considerando que el desempefio de
la comision a que el mismo corresponde, esta directamente relacionada con
(7), por lo que resulta
indispensable e impostergable para el cumplimiento de los objetivos y metas de
[)los programas, ii)las actividades, iii) las funciones](8) institucionales a cargo
de ésta Unidad Responsable.

Lo anterior, debido a que a la fecha en que se suscribe la presente, no se cuenta

con la [a) o b) segun corresponda 1(9)
a) La firma de ella C. (10) servidor
publico [i) comisionado, ii) revisor] (11), con motivo de que

(12).

b) El oficio de autorizacion de comisién al extranjero (OACE), suscrito por [i)
el/la Titular de la Procuraduria General de la Republica; ii) el/la Titular
de la Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Internacionales; iii) el/la
Titular de la Oficialia Mayor, segun corresponda] (13), el cual se
encuentra en tramite.

Con base en lo antes expuesto, me comprometo a presentar debidamente
requisitados tanto el OAC a que se ha hecho referencia, como la documentacién
que da soporte al mismo, a mas tardar el proximo dia__de  de 201 (14),
asumiendo en este momento la responsabilidad solidaria con el/la citado(a) servidor
publico comisionado, respecto de la oportuna comprobacién o en su caso reintegro
de los recursos publicos que le sean entregados por concepto de viaticos para el
desempefio de la Comision a que se ha hecho referencia.
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Ademas de lo anterior, en caso de que el OAC no se encuentre debidamente
requisitado o no se presente la documentacion que le de sustento en la fecha
comprometida, tengo pleno conocimiento que esa CA podra cancelar la
ministracion de los viaticos solicitados, o bien, de haberse realizado la ministracion
de los mismos, se deberan reintegrar los recursos asignados, asi como las cargas
financieras que en su caso se generen, por el/la servidor (a) publico (a) comisionado
(@) o por el suscrito como responsable solidario.

ATENTAMENTE

(12)
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ANEXO 2 CARTA COMPROMISO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL .

FORMATO: Carta Compromiso.

NUMERO DEL ANEXo 2

FORMATO: '

ORIGEN DE LA Oficio de Aviso de Comision con Pago de Viaticos no
INFORMACION: requisitado debidamente o falta de OACE.
FORMULACION A El superior jerarquico del comisionado con un nivel
CARGO DE: minimo de Subdirector de Area.

VERIFICACION DE LA | CA y superior jerarquico del comisionado con un nivel
INFORMACION: minimo de Subdirector de Area.

EJEMPLARES: 1 original y 1 copia.

DISTRIBUCION:

Original.- Se presenta a la CA.

Copia.- Para el superior jerarquico del comisionado con
un nivel minimo de Subdirector de Area. Se queda
dentro de los expedientes respectivos.

OBJETIVO:

Asumir el compromiso de presentar la documentacion
sefalada, por parte del superior jerarquico del
comisionado, en los tiempos establecidos, asumiendo la
responsabilidad solidaria para el caso de incumplimiento
de la comprobacion oportuna de los viaticos asignados.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

(1) Lugar y fecha de emision de la Carta Compromiso
Nombre completo del servidor publico que sea Titular de

) la CA

3) Denominacion de la UR de la cuél es Coordinador
Administrativo.

@) El nomb_re completo de quien suscribe la carta
compromiso.
Puesto que ocupa quien suscribe la carta compromiso,

(5) que debera de ser el superior jerarquico del comisionado
con un nivel minimo de Subdirector de Area.

©) Numero de proceso del Oficio de Aviso de Comision
(OAC).

(7 Numero del Oficio de Aviso de Comision (OAC).

®) Definir _si se trata de un programa, actividad o funcion
especffica.

©) Definir si se trata de firmas faltantes en el OAC, o falta
de OACE.

(10) Nombre completo del servidor publico comisionado o

revisor del que falte recabar la firma.
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EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

Sefalar si se trata de la falta de firma del comisionado o

(11) del revisor.

Sefalar el motivo por el cual no se puede recabar la

(12) firma.

(23) Sefalar si el OACE lo suscribe el Titular de la PGR, de
la  Subprocuraduria  Juridica y de  Asuntos
Internacionales, o bien, del Titular de la Oficialia Mayor.

(24) Sefalar fecha compromiso para la entrega de OAC, en
su caso de OACE y la documentacion soporte de los
mismos.

(15) Nombre firma y cargo del superior jerarquico del

comisionado con un nivel minimo de Subdirector de
Area.
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PROCURADURLS GEMERAL DE LA REFUELICA
CFICIAL LS MATIOR
DIRECCKIN GEMERAL DE FROGAAMACION ¥ PRESUPUESTD [Fo0C N €]
REGIZTRO UHICT DE COMIEIOHES AL PEREOMAL CON PAGD DE VIATICOE Feoan ?
DETALLE DE COMPROEACION DE GAITOE I -
Pag. de
CI. COMPROEBRCISH DE VIATICDS OTORGARDOS ::'
DOCUMENTD FECHA TIRD DE COMNCEPTO EURCS | TIPC DE | DOLARES | TIPO DE PESDS
CIOMP BACHOM CAMBID CAMBID
® @ & ® ™ 6) © a0 (1)
ETMA DEVERCADO il
FERDIDA CAMETARTA (13)
[OTAL CASTOH VIATICOS (14)
(11, casTos e pasaoEs D]
OTAL GASTOH FASAJHE I (15) ]
_111. rweoes= e ra comzsitm D
[ (16) ]
'::1'-.-. OESERVACIOHES A LA COMPREOEACISN DE CASTOS q_)
[ (17) ]
':v. IHFORMACI(N PRECUPUESTAL DE YIATICOS ::'
AUTORIZO EEVIED SERVIDUE (A} PUELICG [A) COMIEIOKADD (A
| (18) (19) (20) |
Emitida en &l pass oe: (21) . prOces RUK: (22 MO, PrOCess COmps gios:  (23)
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ANEXO 3 DETALLE DE COMPROBACION DE GASTOS

INSTRUCTIVODE LLENADO

ESQASE'FQDEL Detalle de Comprobacién de Gastos.
NUMERO DEL
FORMATO: Anexo 3.

Acreditar con la documentacibn comprobatoria
ORIGEN DE LA presentada por el comisionado, que los recursos
INFORMACION: asignados para viaticos, fueron utilizados con motivo de

la comision.

FORMULACION A

Servidor publico comisionado.

CARGO DE:
VERIFICACION DE LA . - h,
INFORMACION: Servidor publico comisionado y CA de la UR.
EJEMPLARES: 1 Original y 1 copia.
DISTRIBUCION: Orlg!nal.- Para la DGPP.
Copia.- Para la UR que la presenta.
Presentar el desglose de los gastos realizados con
motivo de la realizacion de una comision, que debera
OBJETIVO: guardar correspondencia con la documentacidn

presentada por el comisionado, asi como tener relacion
directa con las actividades realizadas.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

(1) El nimero de folio consecutivo (Asignado por el SICOP).
2) Fecha en que se realiza el registro de la comprobacién
de gastos en el SICOP.
3) Numero de folio de la documentacion comprobatoria
presentado.
(4) Fecha de la documentacién comprobatoria presentada.
(5) Tipo de documento.
Concepto de gastos del documento presentado. Cuando
(6) corresponda al porcentaje libre de comprobacion, se
debera seleccionar la opcién “128 A RLISR”.
) Importe en euros de los gastos realizados (Comisiones
al extranjero).
Si la cuota se encuentra establecida en euros, el tipo de
(8) cambio a utilizar sera el publicado tres dias anteriores al
de inicio de la comision.
©) Importe en ddlares de los gastos realizados (Comisiones
al extranjero).
Si la cuota se encuentra establecida en doélares de los
(10) Estados Unidos de América, se utilizara el tipo de

cambio correspondiente al Dolar Fix, para pago el dia
previo al inicio de la comision.
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EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

(11)

Importe de los gastos realizados en moneda nacional,
en los casos de gastos realizados en moneda extranjera,
en esta columna se ajustara su equivalente en moneda
nacional.

(12)

Suma total de los importes consignados en la
documentacion comprobatoria.

(13)

Diferencia entre el tipo de cambio aplicado para la
asignacion de viaticos, contra el importe efectivamente
comprobado.

(14)

Resultado de la suma del numeral 12 y 13.

(15)

No aplica.

(16)

Breve descripcion de los resultados de la comision.

(17)

Cualquier observacion que se considere indispensable
en el desarrollo de la comisién, asi como las
relacionadas con:

1) Comisiones Subsecuentes: Se debera sefialar la
fecha de conclusion de la comision previa.

2) Prorroga: Cuando para la realizacién de una
comision se requiera ampliar el plazo inicialmente
sefalado, se debera establecer la nueva fecha de
conclusién de la comision.

3) Terminacion anticipada. Cuando la comision se
termine antes del plazo inicialmente sefalado, se
debera precisar la nueva fecha de conclusion de
la comision.

4) En caso de gastos compartidos en viaticos
devengados: Se debe precisar el nombre de los
comisionados con los que se compartié
comprobacién, asi como los nimeros de proceso
OAC respectivos.

(18)

Nombre, firma y cargo del servidor publico autorizador,
gue debera ser el CA o el servidor publico al que se
otorgue esta atribucion, el cual debe tener un nivel
jerarquico minimo de Director General Adjunto o
equivalente.

(19)

Nombre, firma y cargo del servidor publico que sea
revisor, el cual deberd de tener un nivel jerarquico
minimo de Subdirector de Area.

(20)

Nombre, firma y cargo del comisionado.

(21)

El nimero de folio consecutivo (Asignado por el SICOP).

(22)

Numero de proceso RUC (Asignado por el SICOP).

(23)

NUumero de proceso de Comprobacion de gastos
(Asignado por el SICOP).
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ANEXO 4 REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL CON PAGO DE

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
) OFICIALIA MAYOR _ FOLIO No. @
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL CON PAGO DE VIATICOS FECHA 2
__PGR Pag. 1 de 1
( I. UNIDAD RESPONSAELE )
[ 1.1-CLAVE Y DENOMINACION ® |
(11. SERVIDOR(A) POELICO(A) COMISIONADO (A) D
- -
1.1 -NOMBRE @ II3-ORIGEN (g
112 -CARGO - 4.RFC
(_III. DATOS DE LA COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS j
| 111.11.-DESTINO 111.2 -PERIODO 111.3.-NUMEROQ DE DiAS 111.4.-CUOTA 1IL5.-IMPORTE |
NAGIONAL (CD-ESTADO) F.INICIO F.TERMINO COMPLETO MENOSDE24HRS. PORDIA MENOS DE24 HRS. OTORGADO
INTERNACIONAL (CD-PAIS) DIVISA PAQUETE
® (9 (10) (11) (12) (13) (14)
TOTAL DiAS: EUROS 0.00
TIPO DE CAMBIO PROMEDIO 0.0000
DOLARES 0.00
TIPO DE CAMBIO PROMEDIO 0.0000
PESOS
((IV- COMPROBACION DE VIATICOS OTORGADOS D)
[ EURDS DOLARES PESOS |
IV.1 IMPORTE COMPROBADO CON OTROS DOCUMENTOS (15) 0.00 0.00
IV.2 IMPORTE COMPROBADO CON RELACION DE GASTOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO (19) 0.00 0.00
IV.3 IMPORTE COMPROBADO CON EL ARTICULO 128-A DEL RLISR an 0.00 0.00
IV.4 PERDIDA CAMBIARIA (18) 0.00 0.00
IV.5 IMPORTE TOTAL DE LA COMPROBACION (19 0.00 0.00
IV.6 NO EJERCIDO (20
IV.7 IMPORTE OTORGADO (21) 0.00 0.00
C V. USO DE VEHICULO, PEAJES,GASOLINA Y/O PASAJES )
V.1 IMPORTE DE PASAJES @) V.2 CLAVE DE VEHICULO (23) V.3 KMS. RECORRIDOS (24)
V.4 PRECIO LITRO GASOLINA (25 V.5 LTS. GASOLINA (26) V.6 IMPORTE DE PEAJES @

CVI. MOTIVO DE LA COMISION

[ (28)

< VII. OBSERVACIONES

L

(29)

CVIII . INFORMACION PRESUPUESTAL

D

| AUTORIZO REVISO SERVIDOR (A) PUBLICO(A) COMISIONADO (A)l
(30) (31) (32)
Emitido en el paso de: No. proceso RUC: No. proceso compr gtos:
(33) (34 (35)
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ANEXO 4 REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL CON PAGO DE

VIATICOS

DETALLE GENERADO POR SICOP

NOMBRE DEL Registro Unico de Comisiones al Personal con Pago de
FORMATO: Viaticos.

NUMERO DEL A 4

FORMATO: NEXO 4.

ORIGEN DE LA Oficio de Aviso de Comision con Pago de Viaticos y
INFORMACION: Detalle de Comprobacion de Gastos.

FORMULACION A : e .

CARGO DE: CA y Servidor publico comisionado.

VERIFICACION DE LA

INFORMACION: DGPP.

EJEMPLARES: 1 Original y 1 copia.

DISTRIBUCION:

Original.- Para la DGPP.

Copia.- Para la UR que la presenta.

Llevar un control de las comisiones realizadas y de los

OBJETIVO: )
importes otorgados y comprobados.
EN EL CONCEPTO: INFORMACION GENERADA POR SICOP:

(1) El nimero de folio del Registro Unico de Comision.

@) Fecha en que se realiza el registro de la comision en el
SICOP.

@3) Clave y denominacion de la UR a la que se encuentra
adscrito el comisionado.

4) Nombre completo del comisionado.

(5) Cargo del comisionado.

(6) Ciudad y estado del centro de trabajo del comisionado.

(7) Registro Federal de Contribuyentes del comisionado.

(8) Lugar en donde se desarrollé la comision.

©) Duracion de la comisién, considerando fecha de inicio 'y
de término.

(10) Numero de dias completos de la comision para efectos
de la asignacion de viaticos.
Medios dias de la comision para efectos de la asignacion

(11) de viaticos; se pagara solo la mitad de la cuota diaria
respectiva, en aquellos dias en que no exista pernocta.

(12) Cuota diaria de acuerdo al nivel y lugar de la comisién.

(13) Cuota menor de 2_4 _horas, gue no puede ser mayor al
50% de la cuota diaria.

(24) Total del importe del viatico.

(15) Total del importe comprobado con otros documentos en

euros o délares segun el caso, y en pesos.
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EN EL CONCEPTO:

INFORMACION GENERADA POR SICOP:

Total del importe comprobado con relacién de gastos

(26) realizados en el extranjero en euros o délares segun el
caso, y en pesos.

Total del importe comprobado con el articulo 128-A del

(17)

RLISR.
Diferencia entre el tipo de cambio aplicado para la

(18) asignacion de viaticos, contra el importe efectivamente
comprobado.

(29) Total del importe comprobado.

(20) Total del importe no ejercido.

(21) Total del importe otorgado.

(22) Total del importe de pasajes.

(23) Clave del vehiculo utilizado.

(24) Kilbmetros recorridos.

(25) Precio litro de gasolina.

(26) Litros de gasolina.

(27) Total del importe de peajes.

(28) El motivo de la comision.

Cualquier observacién que se considere indispensable
en el desarrollo de la comision, asi como las
relacionadas con:

1) Comisiones Subsecuentes: Se debera sefalar la
fecha de conclusiéon de la comision previa.

2) Prorroga: Cuando para la realizacion de una
comision se requiera ampliar el plazo inicialmente
sefalado, se debera establecer la nueva fecha de

(29) conclusion de la comision.

3) Terminacion anticipada. Cuando la comision se
termine antes del plazo inicialmente sefialado, se
debera precisar la nueva fecha de conclusién de
la comision.

En caso de gastos compartidos en viaticos devengados:
Se debe precisar el nombre de los comisionados con los
gue se compartié comprobacioén, asi como los nimeros
de proceso OAC respectivos.

Nombre, firma y cargo del servidor publico autorizador,
que debera ser el CA o el servidor publico al que se

(30) otorgue esta atribucion, el cual debe tener un nivel
jerarquico minimo de Director General Adjunto o su
equivalente.

(31) Nombre, firma y cargo del servidor publico que actle
como revisor, el cual debera de tener un nivel jerarquico
minimo de Subdirector de Area.

(32) Nombre, firma y cargo del comisionado.
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EN EL CONCEPTO:

INFORMACION GENERADA POR SICOP:

(33) Etapa en que se encuentra el tramite asignado por
SICOP

(34) Numero de proceso RUC (Asignado por el SICOP).

(35) Numero de proceso de Comprobacion de gastos

(Asignado por el SICOP).
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ANEXO 5 CARTA CONSENTIMIENTO

Asunto: Carta Consentimiento.

México, D.F., a de de 201__ ().
C.
(2)
PRESENTE
Por medio de la presente, ellla qgue suscribe
3),
en mi caracter de

(4), considerando que como parte de las actividades institucionales a cargo
de la Unidad Responsable (5)ala
gue me encuentro adscrito, es factible me sea encomendada la realizacién o
ejecucion de una 0 mas comisiones oficiales para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, metas, programas, actividades y/o funciones a cargo de la UR, para
lo cual me seran asignados los viaticos necesarios.

Con base en lo antes expuesto, en el entendido de que los viaticos que me sean
asignados con motivo de una comision, no forman parte de mi sueldo o salario que
percibo con motivo de mi encargo publico, ni constituyen una prestacion,
sobresueldo, reconocimiento, premio o estimulo, ni son un concepto permanente o
regularizable, manifiesto bajo protesta de decir verdad que he leido y conozco el
contenido del “Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud,
Tramite, Asignacion, Ejercicio y Comprobacion de Viaticos y Pasajes,
Nacionales e internacionales”, y demas disposiciones normativas aplicables, por
lo que estaré obligado a:

1. Presentar la documentacion comprobatoria de los gastos realizados con los
recursos que me sean asignados por concepto de viaticos, para lo cual contaré
con un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a aquel
en que concluya la comision de que se trate, salvo que se ubique dentro de los
supuestos de excepcion establecidos en los numerales 8.3. y 8.7. del citado
Manual, en cuyo caso, la comprobacion de los viaticos no podra exceder de dos
meses, tomando como referencia la fecha de conclusién de la comision.

2. La documentacion comprobatoria que debo presentar, debe estar expedida por
terceros, reunir los requisitos fiscales, y acompanar el ticket en que se consigne
la operacion de que se trate, con independencia de la impresion del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) respectivo.
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En el caso de comisiones en el extranjero, deberé acompariar la documentacion
relativa a las erogaciones que realice por concepto de hospedaje y en la medida
de lo posible, la correspondiente a alimentacion y transporte; asi como un
informe detallado de los demas gastos efectuados durante la misma.

3. Reintegrar al erario publico los recursos otorgados por concepto de viaticos;
respecto de los que no compruebe:

a) Su aplicacién con motivo de la comision;
b) Su utilizacion para los fines de la comision;

c) Asicomo aquellos en que los comprobantes presentados no cumplan con los
requisitos fiscales y/o administrativos.

Por lo antes expuesto, otorgo el presente consentimiento y/o autorizacion, a fin de
gue en caso de que incumpla con la comprobacion y/o reintegro de los viaticos que
me sean entregados de conformidad con las disposiciones aplicables, se efectué el
descuento o retencion total y/o parcial que corresponda via hdmina.

Enterada/o de los alcances, contenido y fuerza legal del presente instrumento, se
firma de conformidad.

ATENTAMENTE

(6)
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ANEXO 5 CARTA CONSENTIMIENTO

INSTRUCTIVODE LLENADO

ESIQASAR.EODEL Carta Consentimiento

NUMERO DEL ANexo 5

FORMATO: '

ORIGEN DE LA Entrega de recursos por concepto de viaticos al servidor
INFORMACION: pUblico comisionado.

Eil;l\égL[,)Aé::ION A Servidor publico designado en la UR.

EJEMPLARES: 1 Original y 2 copias.

DISTRIBUCION:

Original.- Para la DGRHyO.

Copia.- Para la UR.

Copia.- Para el servidor publico que la suscribe.

OBJETIVO:

Implementar un mecanismo para recuperar de manera
eficaz y eficiente todos aquellos recursos que no fueron
aplicados en el cumplimiento de Ila comision,
considerando que los adeudos que se generen con
cargo a los servidores publicos comisionados que no
cumplan con la obligacion de comprobar los recursos
que reciban por concepto de viaticos, se recuperen
mediante la retencibn o descuento que la Institucién
realice de las percepciones que le cubra como
contraprestacion por su servicio, via hémina.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

1) Lugar y fecha de emision de la Carta consentimiento
El nombre y cargo del servidor publico Titular de la UR a

(2) la cual se encuentra adscrito el servidor publico
comisionado

3) El_nombre _completo del servio_lor_ publico comisionado,
quien suscribe la carta consentimiento.

@) Puesto ~ Que ocupa quien suscribe la carta
consentimiento.

(5) Denominacion de la UR.

) Firma y nombre del servidor publico comisionado, quien

suscribe la carta consentimiento.
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ANEXO 6 INFORME MENSUAL DE PROCESOS DE VIATICOS

INSTRUCTIVODE LLENADO

:;lggl SE.:.EO[?EL Informe Mensual de Procesos de Viaticos.
NUMERO DEL Anexo 6
FORMATO:
ORIGEN DE LA Autorizaciéon de asignacion de recursos para pago de
INFORMACION: viaticos, a los servidores publicos comisionados.
E(B\EI\(Q[CJ)L[,)AEC:ION A CA de la UR que corresponda.
IVNEFI?)IEII\C/:I:((::IQIZI :DE LA Titular de la CA de la UR que corresponda.
EJEMPLARES: 1 Original y 1 Copia.
AN - Original.-DGPP.
DISTRIBUCION: Copia.- UR.
OBJETIVO: Segyjmiento de_l universo de procesos de asignacién
de viaticos tramitados por las UR’s.
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR :
(1) Denominacion de la UR.
Mes en el que se generaron los procesos de que se
) trate.
(3) Clave de la (s) UR (s) de adscripcion del comisionado.
@) Fecha en que la CA recibe la _solicitud de viaticos de
los servidores publicos respectivos.
(5) Numero de proceso (asignado por el SICOP).
6) Nombre completo del comisionado (a), con base en el
registro del SICOP.
(7) Lugar en donde se desarrollé la comision.
®) Fecha de inicio de la comision, conforme el registro del
SICOP.
©) Feqha de conclusion de la comisién, conforme el
registro del SICOP.
(10) El nimero de la partida de gasto aplicable.
(11) El imp_orte total de recursos asignados por concepto
de vidticos.
Clasificacion de viaticos, ya sea anticipado o
(12)
devengado.
Forma en que se realiz6 la ministracion de recurso por
(13) concepto de viaticos, ya sea por transferencia o por
cheque.
(14) Numero de referencia de la transferencia o el nimero

de cheque expedido.
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EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR :
(15) Fecha en que se realiz6 la ministracion de los
recursos.
(16) Fecha de entrega de la documentacion comprobatoria,

por parte del servidor publico comisionado ante la CA.

Fecha de ingreso de la documentacion comprobatoria,

(17) por parte de la UR ante la DGPP.
(18) Importe reembolsado (total o parcial).
(19) Fecha en gue se realiz6 el reembolso o recuperacion.

Establecer el estatus que tiene el proceso, atendiendo

a los siguientes supuestos:

a) Comisiones que se encuentren
dentro del plazo de comprobacion;

b) Comisiones sin comprobacion;

c) Comisiones con documentacidn
comprobatoria del gasto entregada
ala CA en proceso de validacion,

(20) d) Comisiones con documentacion
comprobatoria del gasto entregada y
validada por la CA;

e) Comisiones con documentacién
comprobatoria del gasto en proceso
de fiscalizacion por la DGPP, y

f) Comisiones con documentacion
comprobatoria presentada a la
DGPP, pero que fue rechazada.

Cualquier observacion que se considere necesaria
para el contenido del informe, en este apartado se
1) deberan identificar los casos en los que el asunto este

turnado ala DGRHyO para la recuperacion via némina
de algun adeudo o aquéllos en que se esté aplicando
la compensacion.

(22) Nombre del servidor publico que elabor6 el informe.

(23) Cargo del servidor publico que elaboro el informe.

(24) Nombre del servidor publico que autoriza el informe.
Cargo del servidor publico que autoriza el informe,

(25) debiendo ser el titular de la CA 0 en su caso quien se
encuentre de encargado de la misma.

(26) Fecha de firma del formato.
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XIV. EMISION
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XIV. EMISION

1. Con fundamento en los articulos 1, 10, fraccion ll, y 14, primer parrafo, de la Ley
Orgéanica de la Procuraduria General de la Republica, asi como los articulos 1, 3,
Apartado B, 12, fraccién Xy XXXII, 18, fraccion |, de su Reglamento, en relacién a lo
dispuesto en los articulos 3, segundo parrafo y 4, fraccion V, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y lo dispuesto por los numerales
1, 10 a 24 de los “Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en
el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal’, publicados en el DOF el 22 de febrero de 2016.

2. El presente “Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la Solicitud,
Tramite, Asignacion, Ejercicio y Comprobacion de Viaticos y Pasajes,
Nacionales e Internacionales, en la Procuraduria General de la Republica”,
entrara en vigor el dia 15 de mayo de 2015.

3. Las actuaciones y procedimientos iniciados antes de la entrada en vigor del
presente Manual, se concluiran conforme a la normatividad que les fue aplicable en
el momento en que se generaron, sin demérito de lo dispuesto en el numeral
anterior.

4. Se deja sin efectos el “Manual de Normas y Procedimientos que Regulan la
Solicitud, Tramite, Asignacion, Ejercicio y Comprobacion de Viaticos y
Pasajes, Nacionales e Internacionales, en la Procuraduria General de la
Republica”, en vigor a paritr del 17 de noviembre de 2015, asi como todas aquellas
disposiciones emitidas al interior de la Procuraduria General de la Republica que se
opongan o contravengan lo dispuesto en el presente Manual.

PROPONE EMITE

DRA. DEBORA SCHLAM EPELSTEIN LIC. SAMUEL V. JIMENEZ CALDERON
DIRECTORA GENERAL DE OFICIAL MAYOR
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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