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Introduccion

El 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 Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 10 de diciembre del 2012, precisa que se debe realizar un esfuerzo para
racionalizar el uso de los recursos publicos, reduciendo los gastos operativos de las
dependencias y entidades, reorientar los ahorros obtenidos a los programas y actividades
sustantivos de la administracién y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del
gasto publico, por lo que la Oficialia Mayor emite la presente Guia para el Tramite de Viaticos y
Pasajes de la Secretaria de Turismo (SECTUR) y sus érganos administrativos desconcentrados,
Instituto de Competitividad Turistica (ICTUR) y Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes (CSTAV), excluyendo los conceptos aplicados a la partida presupuestal 37901, en virtud
de que la CSTAV cuenta con sus propios lineamientos.

La presente Guia estd armonizada y adecuada a la reforma del articulo 10. constitucional
relacionada con el respeto a los derechos humanos, igualdad de género y no discriminacion. El
lenguaje empleado en este documento, no busca generar ninguna distincién ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género representan a ambos sexos. Cuando se refiera a los servidores publicos
se debera entender a ambos sexos, hombres y mujeres, ya que no se hace distincion de ningdn
género.

Marco Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y ultima reforma publicada D.O.F. 29-1-2016

Leyes

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal

D.O.F. 29-XIi-1976 y dltima reforma publicada D.O.F. 30-XI1-2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

D.O.F. 28-XII-1963 y ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
D.O.F. 13-11I-2002 y dltima reforma publicada D.O.F. 18-X11-2015

Ley del Impuesto Sobre la Renta

D.O.F. 11-XlI-2013 y ultima reforma publicada D.O.F. 18-XI-2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 30-111-2006 y ultima reforma publicada D.O.F. 30-X1I-2015

Cédigos , >
Codigo Fiscal de la Federacion j { ,

D.O.F. 31-XI1I-1981 y ultima reforma publicada D.O.F. 12-1-2016
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y ultima reforma publicada D.O.F. 30-111-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 08-X-2015

Reglamento de Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

D.O.F. 15-1V-2009 y ultima reforma publicada D.O.F. 20-X-2015

Decretos

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 modernizacién de la Administracion Plblica Federal

D.O.F. 10-XlI-2012

Acuerdos

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
D.O.F. 24-1-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de
Recursos Financieros

D.O.F. 15-Vil-2010 y dltima reforma publicada D.O.F. 15-VIi-2015

Documentos normativos-administrativos

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal

D.O.F. 28-XI1-2010 y dltima reforma publicada D.O.F. 15-VIII-2016

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 22-11-2016 AN

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28-XIi-2007

Manuales
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 05-VIII-2014

ll. Definiciones
Para efectos de esta guia se entendera por:

Comisién: a la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

Viaticos: a los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fotocopiado, llamadas telefonicas, propinas, \
lavanderia, y tintoreria;

Ministracion anticipada: recurso econémico que se otorga al servidor publico previo a que inicie
la comision a la que se le designé desempeiiar; \\
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Ministracion devengada: gasto erogado por el servidor plblico durante una comision, el cual,
posteriormente se le reembolsa;

Pasajes: Transportacion aérea o terrestre que lleve al comisionado desde su ciudad de origen
hasta la ciudad donde desempefiara su comision, y viceversa;

Formato de Comision: al documento que debe contener la autorizacién y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién Il y ultimo parrafo,
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Deudor: Servidor publico al que se le otorgd un recurso econémico por concepto de viaticos y/o
pasajes, que no ha cumplido con la obligacion de satisfacer una cuenta por liquidar, a través de
comprobacion o reintegro;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

SFP: Secretaria de la Funcién Publica;

SECTUR: Secretaria de Turismo;

DGPYP: Direccién General de Programacion y Presupuesto;
DREF: Direccion de Recursos Financieros;

OIC: Organo Interno de Control de la SECTUR;

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos;

ICTUR: Instituto de Competitividad Turistica;

CSTAV: Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes:
UA: Unidad Administrativa;

CA: Coordinacién Administrativa, y

Guia: Guia para el tramite de viaticos y pasajes.

Objetivo

Establecer la guia para la ministracion, ejecucién y comprobacion de los recursos otorgados a
los servidores publicos por concepto de viaticos anticipados y devengados, asi como pasajes en
comisiones oficiales.

PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016 I

AV

r——
!

IV. Ambito de aplicaci6n
La presente guia debera observarse por todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo, asi como de sus 6rganos administrativos desconcentrados: ICTUR y CSTAV.
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V. Sujetos de la norma

Los viaticos y pasajes objetos de la presente guia seran aplicables a los servidores publicos que
se encuentren en activo dentro de la SECTUR, incluyendo a sus érganos administrativos
desconcentrados ICTUR y CSTAV, cuando les sea conferida la realizacién de una comisién en
un lugar distinto al de su adscripcién o lugar de residencia permanente, para Unica y
exclusivamente el cumplimiento de las funciones de la Secretaria.

VI. Generalidades

Las comisiones del personal de la Secretaria deben ser autorizadas conforme al numeral 11 de
los Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

El ejercicio de las partidas de viaticos nacionales e internacionales Yy pasajes se realizara
estrictamente para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas a la dependencia y entidades, aplicando criterios de austeridad y uso racional de los
recursos de su presupuesto autorizado.

El ejercicio de las partidas de pasajes debe ser correlativo con las de viaticos, por lo que no se
entregaran pasajes nacionales e internacionales sin el correspondiente Formato de Comisién,
que consigne el periodo efectivo de la comision conferida. Se exceptua de lo anterior lo previsto
en el articulo 16 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y los pasajes
urbanos.

VIl. Comisiones

Las comisiones nacionales o al extranjero deberan atender los aspectos siguientes:

: SN
1. El desempefio debera estar relacionado con las funciones que realiza el servidor publico > \
comisionado y con los objetivos de la dependencia.

2. Estar determinadas en el calendario de trabajo de las unidades administrativas conforme a
programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes,
imprevistas y plenamente justificadas.

3. Apegarse a los criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos y considerar lo
siguiente:

> 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. Se requerira para

su tramite el uso del Formato de Comisién Nacional, con pasajes aéreos o terrestres, segun sea

el caso.

En casos excepcionales y cuando asi se requiera, podran asistir mas de tres comisionados,

siempre que su asistencia esté debidamente justificada y autorizada por el Oficial Mayor o su A\
equivalente. Se requerira para su tramite el uso del Formato de Comision Nacional, Autorizacion

de Asistencia para Comisionado Adicional, con pasajes terrestres o aéreos segln sea el caso.

La duracién maxima de una comisién en territorio nacional, no podra exceder de 24 dias

naturales.
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> 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. Se requerira
para su tramite el uso del Formato de Comisién Internacional. En casos excepcionales y cuando
asi se requiera, podran asistir mas de dos comisionados, siempre que su asistencia esté
debidamente justificada y autorizada por el Oficial Mayor o su equivalente. Se requerira para su
tramite el uso del Formato de Comision Internacional, Autorizacion de Asistencia para
Comisionado Adicional. La duracién maxima de una comision en el extranjero, no podra exceder
de 20 dias naturales.

> El servidor publico comisionado debera rendir un informe mediante el formato “Registro e
Informe Unico de la Comision de la Secretaria de Turismo”, al servidor publico que lo designé y
al coordinador administrativo de la UA a la que se encuentre adscrito.

» Previamente a la solicitud de autorizacién al C. Secretario para comisiones al extranjero, el
titular de la unidad administrativa que corresponda debera valorar la posibilidad de que las
actividades motivo de la comisién, cuando éstas no sean sustantivas o especializadas, puedan
ser apoyadas o realizadas por la representacion diplomatica mexicana del lugar donde deban
efectuarse. En este Gltimo caso, se debera establecer la adecuada coordinacién con la Secretaria
de Relaciones Exteriores, a efecto de que por su conducto se instruya a la representacion
respectiva.

No se autorizardn comisiones en los supuestos siguientes:

» Desempefiar servicios en alguna organizacion, institucion, partido politico o empresa privada
diferente a la Secretaria.

> Desempefiar comisiones para otras dependencias o unidades administrativas, salvo en casos
especificos que por concurrencia de programas el representante de una dependencia pueda
apoyar a otra.

1. Viaticos y Pasajes
Los gastos derivados del ejercicio de las partidas especificas:

3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

371 Pasajes aéreos
37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision

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

37106 Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales
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372 Pasajes terrestres
37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision

37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempenio de
comisiones y funciones oficiales

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

37207 Pasajes terrestres nacionales por medio electronico

373 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales

37301 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales para labores en campo y de supervisién (Se
adiciona)

37304 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales para servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales

375 Viaticos en el pais
37501 Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision
37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales

376 Viaticos en el extranjero

37602 Viaticos en el extranjero para servidores plblicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales .

377 Gastos de instalacion y traslado de menaje
37701 Instalacion del personal federal

378 Servicios integrales de traslado y viaticos

37801 Servicios integrales nacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales

37802 Servicios integrales en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales

379 Otros servicios de traslado y hospedaje
37901 Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales

N
\
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Los viaticos son personales e intransferibles, y estan destinados a cubrir los siguientes
conceptos:

Transporte local: Transportes requeridos en el lugar de comisién, asi como el traslado del
comisionado, ya sea desde su domicilio o de su lugar de trabajo a la terminal aérea o de
autobuses y viceversa.

Alimentacién: Consumo de alimentos diarios que el servidor publico comisionado realiza en el
lugar de la comision conferida. Es importante sefialar que el consumo de bebidas alcohdlicas no
sera reembolsable, por lo que no se debera incluir en la comprobacion de viaticos.

Propinas: Podran cubrirse cuando se incluya en el total del Comprobante Fiscal Digital por
Internet, en caso contrario, se podra incluir en la Relacion de Gastos sin Comprobante.

Hospedaje: Alojamiento temporal en el hotel de eleccién del servidor publico comisionado. Si por
alguna razon el comisionado no presenta gastos de hospedaje, deberd hacer la aclaracion
correspondiente en el apartado de Observaciones del Formato de Comprobacién de Viaticos.

Internet, fotocopiado, llamadas telefénicas, lavanderia y tintoreria: Se autorizaran los gastos de
los conceptos mencionados, toda vez que sean estrictamente indispensables para la comision,
sujetandose a los criterios de austeridad, cuidando de no abusar del servicio.

Se computard la duracién de cada comisién considerando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Es importante
mencionar que una vez regresando del lugar de comision, los consumos que realice en el lugar
de adscripcién no se tomaran en cuenta como parte de los comprobantes de gastos de viaticos,
a excepcion del transporte local.

La cuota de viaticos se determinara atendiendo al nivel jerarquico correspondiente al puesto o
nivel del servidor publico comisionado, apegandose a la tarifa que corresponda.

Las cuotas constituyen los topes maximos para Ia autorizacién de viaticos: sin embargo, los
responsables de las UA en funcién de sus presupuestos asignados, podran aplicar cuotas
inferiores, cuidando que la reduccién en el pago de los viaticos no afecte el desarrolio de la
comisiéon encomendada.

Al personal operativo que acomparie para el desempefio de una comision a un servidor publico
de mando medio o superior, se le podra asignar viaticos correspondientes a un grupo jerarquico
superior (Jefe de Departamento), de acuerdo con la cuota respectiva y a la disponibilidad de
recursos de la UA, para lo cual se requerira, anexo al Formato de Comisioén, el Formato de
Cuotas Distintas u Homologacién, autorizado por el Oficial Mayor.
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Pasajes

Respecto a pasajes, los servidores publicos que autoricen su asignacion, seleccionaran el medio
de transporte idéneo considerando lo siguiente:

* Lugar de destino y medios de transporte existentes.
e Trascendencia de las funciones a desarrollar.
e Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte.

Cuando se requiera transportacion aérea, para el desempefio de la comision, las CA deberan
solicitar el servicio de la agencia de viajes, contratada por la SECTUR, para lo cual se solicitara
dentro de las tarifas econémicas, la del precio mas bajo posible, con el fin de atender el criterio
de ahorro. Para ello, las UA deberan planear con anticipacién las comisiones que requieran este
servicio e informar oportunamente a las CA a efecto de que estén en posibilidad de adquirir las
tarifas aéreas mas econémicas.

Las dependencias y entidades, por conducto del Oficial Mayor o equivalente, sujetandose a la
disponibilidad presupuestaria, sélo podran asignar pasajes con categoria de negocios, en los
siguientes casos:

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

¢ Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a 4
horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos jerarquicos “J” hasta “G”.

e Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién superior a 6
horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos jerarquicos “L” y “K".

Avion" debidamente requisitado, siendo responsabilidad de la U.A. contar con la disponibilidad \
presupuestal y siendo responsabilidad de la C.A. que el importe de las adquisiciones se ajuste a

los rangos establecidos en el contrato correspondiente. Para ello, las CA deberan llevar un

registro y control del ejercicio del gasto de las partidas de pasajes nacionales e internacionales

para no rebasar el “presupuesto comprometido”.

Las CA deberan presentar a la agencia de viajes contratada el formato "Solicitud de Boletos de o

En los casos en los que se justifique el pago de exceso de equipaje, por trasladar folleteria o
documentacion en las comisiones que se realizan via aérea, se registraran en las partidas 37104
"Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones
y funciones oficiales” y 37106 "Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales”.

La justificacion de este gasto debera ser autorizada por el titular de la UA, a la cual esté adscrito
el servidor publico.

Los cargos que efectien las agencias de viajes por cambio de fecha o cancelacién de vuelo, se
aplicaran a la partida de pasajes que corresponda, siempre y cuando se cuente con la
autorizacion y justificacion del titular de la UA. N

P
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No se otorgarédn pasajes nacionales o internacionales, sin el correspondiente Formato de
Comisién debidamente requisitado. Sera incompatible y excluyente el otorgamiento de pasajes
en cualquiera de sus modalidades con el pago de combustibles.

Queda prohibido por cualquier motivo que los servidores publicos adquieran directamente un
boleto de avion, el costo del boleto no sera reembolsable con cargo a ésta Secretaria.

El no cumplir con estos requisitos, sera motivo de rechazo de los documentos para el tramite
de pago, en tal caso, los gastos correran a cargo del servidor publico.

2. Autorizacion

Los Subsecretarios, Oficial Mayor, Jefes de Unidad, Directores Generales o Directores
Generales Adjuntos, autorizaran las comisiones de sus subordinados jerarquicos en el ambito
geografico nacional, haciéndolo constar mediante su firma en el oficio de designacion y en el
Formato de Comision.

Las comisiones en el extranjero y en el territorio nacional de los servidores publicos titulares de
las Subsecretarias de Innovacion y Desarrollo Turistico, de la de Planeacién y Politica Turistica
y de la de Calidad y Regulacion; de las Unidades de Asuntos y Cooperacion Internacionales y
de la Coordinacién Sectorial y Regional; de las Direcciones Generales de Asuntos Juridicos yla
de Comunicacion Social; asi como de los 6rganos administrativos desconcentrados, Corporacién
de Servicios al Turista Angeles Verdes y el Instituto de Competitividad Turistica y, en general,
cualquier servidor publico subordinado en forma inmediata al titular de la Secretaria deben contar
invariablemente con la autorizacién del Oficial Mayor, conforme al Acuerdo por el que se delegan
diversas facultades a los servidores publicos que se indican, emitido por el Titular de la
Dependencia y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de enero de 2014. En el caso
de que sea el Oficial Mayor quien viaje, sera su Jefe de Oficina o Secretario Particular o su
Coordinador Administrativo indistintamente quien suscriba el Formato de Comision,
entendiéndose con su firma la formalizacion de la solicitud para realizar el tramite de los viaticos
y pasajes correspondientes.

Los viaticos y pasajes nacionales del C. Secretario, seran tramitados por la CA y suscritos, en su
caso por el Jefe de Oficina del C. Secretario, tendiéndose con su firma la formalizacion de la
solicitud para la realizacion del tramite.

Toda comision oficial en la Republica Mexicana sera autorizada por el funcionario facultado para
ello, segun el siguiente cuadro de niveles:



PAGINA 12 i

SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
SR EARS 1 TR PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016
o e RN T, NIVEL JERARQUICO QUE
NWELW & 7PERSONAL A COMISIONAR AUTORIZA

SUBSECRETARIOS, JEFES DE UNIDAD,
DIRECCIONES GENERALES Y TITULARES
1 DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS OFICIAL MAYOR
DESCONCENTRADOS ADSCRITOS A LA

OFICINA DEL TITULAR DEL RAMO

SUBSECRETARIOS
2 DIRECTORES GENERALES (Segun Adscripcion)
: DIRECTO?AI::ASI\I gggENIIQéAEI)_E)SSAYDJUNTOS, DIRECTOR GENERAL

(Segun Adscripcion)

PERSONAL OPERATIVO

Restricciones

No se autorizaran comisiones y consecuentemente viaticos y pasajes en los supuestos
siguientes:

e Cuando los servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier
tipo de licencia, que estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas o por cualquier
otra causa que lo mantenga inactivo.

e Como incremento o complemento de sueldo, ni para cubrir gastos de representacién de orden
social o en calidad de cortesia, asi como tampoco para cualquier otro distinto a los sefialados en
la presente normatividad. .

excepcion de lo previsto para el otorgamiento de pasajes locales.

* Cuando el lugar de adscripcion y el de la comisién se encuentren en la misma poblacién, con Q{ L
¢ Cuando el servidor publico tenga adeudo o no haya presentado su debida comprobacion.
/

3. Ministracion de Recursos Presupuestales
La ministracién de recursos se efectuara, conforme a los montos autorizados en el presupuesto
de la Dependencia para cada UA.

Los servidores publicos que cuenten con tarjeta corporativa, podran utilizar este medio de pago

para cubrir los gastos originados con motivo de sus funciones en comisiones nacionales o
internacionales encomendadas, en el entendido que dichos gastos deberan hacerse con estricto :
apego a los criterios de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia y

que deberan ser comprobados dentro del periodo establecido en esta guia.

-

; ;\\_1
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La solicitud para la ministracién anticipada por parte de las CA, debera remitirse a la DRF a través
de Solicitud de Tramite de Pago, con diez dias previos a la fecha de comisién, bajo el entendido
de que el recurso econdmico, serd depositado a la cuenta del comisionado a través de
transferencia electrénica, en un periodo de tiempo de 5 dias habiles después de haber sido
ingresada la solicitud, para lo cual los titulares de la UA deberan programar oportunamente las
comisiones.

Anexo a la solicitud, se debera incluir el Formato de Comisién debidamente llenado, asi como
copia del oficio de designacion de la comisién, ya que esta informacién formara parte de los
documentos que justifiquen la erogacion del gasto.

En aquellos casos, donde por diversas razones no se ingrese oportunamente la solicitud, y por
necesidades de la operacion, el comisionado lleve a cabo la comisién con sus propios recursos,
solicitara con la documentacién comprobatoria, el reembolso de los gastos erogados.

Los servidores publicos que hayan utilizado como medio de pago la tarjeta corporativa y los
beneficiados de la ministracion anticipada quedaran como deudores en la contabilidad de la
Secretaria, adquiriendo la responsabilidad de comprobar los gastos o devolucién del recurso
economico no utilizado y presentar el comprobante de reintegro ante su CA dentro de los diez
dias habiles siguientes, al tltimo dia de la comision, para su revisién e integracion.

Asimismo, la comprobacion del gasto ejercido debe ser presentada a la DRF, por parte de las
CA, amas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes, después de que el comisionado haga
entrega de su comprobacion.

Los Coordinadores Administrativos seran responsables de dar seguimiento a las
comprobaciones de los comisionados mensualmente de conformidad con la normatividad
aplicable.

Los recursos que no hayan sido ejercidos al término de la comision, en caso de la ministracion
anticipada, deberan ser reintegrados a la cuenta de SECTUR siguiente:

i INSTITUCION |~ No.DE | GLABE
 NOMERE BANCARIA CUENTA INTERBANCARIA
R21 512 SECTUR SANTANDER

SRl =l R 65501467816 | 014180655014678161

El no cumplir con estos requisitos y que el comisionado presente documentacion pendiente por
comprobar con una antigiedad mayor a un mes, sera motivo de rechazo para solicitar
nuevamente la ministracion anticipada, en tal caso, los gastos correran a cargo del servidor
publico.

\
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4. Del Otorgamiento de Viaticos y Pasajes

Por cada comision autorizada y por cada servidor pblico comisionado, debera presentarse el
Formato de Comision y oficio de designacion.

Unicamente se autorizaran las comisiones necesarias para el desarrollo de las funciones
encomendadas, debiendo reducirse al minimo el tiempo de duracién de las mismas y verificar
que so6lo concurran a ellas los servidores publicos indicados.

El otorgamiento de viaticos y pasajes debera ser acorde con los lineamientos de racionalidad,
ahorro y austeridad que emitan la SHCP y la SFP.

Sélo se otorgaran viaticos y pasajes a los servidores publicos en activo, que se encuentren al
corriente con sus comprobaciones de viaticos, y cuando temporalmente y para el desempefio de
una comision oficial, se haga indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion
laboral.

5. Operacion de las Tarifas

Los viaticos seran cubiertos de acuerdo con el tabulador que se establece en la normatividad
vigente.

En casos justificados y previa autorizacion del titular de la UA el servidor publico comisionado en
territorio nacional, podra utilizar un vehiculo oficial de la Dependencia o en su caso, hacer uso
de su propio vehiculo para trasladarse al lugar de la comision siempre y cuando esté asegurado,
para lo cual SECTUR cubrira el costo de peaje y combustible para la comision, con cargo a las
partidas especificas correspondientes.

Los gastos de combustible y peajes seran considerandos entre el lugar de adscripcion y el lugar ol
de destino de la comision, y viceversa. El calculo se realizara de acuerdo a lo sefalado Q{
oficialmente por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, a través de la pagina web

http:/ttr. sct.gob.mx/mappir/ “Traza tu ruta con Mappir”. Sujetandose, en todo momento, al
rendimiento predeterminado de acuerdo a las caracteristicas del vehiculo que se elija.

Para el pago, se debera presentar la hoja impresa de la consulta en la pagina web, firmada por

el comisionado y Vo. Bo. del Coordinador Administrativo, anexando los comprobantes fiscales

que cumplan con los requisitos sefialados en el Articulo 29-A del Caodigo Fiscal de la Federacion

asi como en las Disposiciones de Caracter General vigentes.

En el supuesto de comisiones oficiales, que no se otorguen viaticos, se debera presentar el
Formato de Comisién, para poder cubrir al servidor publico comisionado con el importe de
combustible consumido y peaje de acuerdo con lo sefialado en el parrafo anterior.

Bajo ninguna circunstancia debera autorizarse el pago de combustible para el uso particular de

los servidores publicos, ni para otro que no corresponda al desempefio de una comision o servicio \
oficial, por lo que quedara bajo la responsabilidad de las CA cuidar que el pago de combustible \§
se efectle sélo en los casos debidamente justificados. \

( >
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6. Tabulador para la Asignacion de Viaticos Nacionales

Las cuotas diarias de viaticos, en pesos, para el desempefio de comisiones en la Republica
Mexicana, conforme al grupo jerarquico que corresponda, se ilustran en la siguiente tabla:

GRUPO JERARQUICO TARIFA MAXIMA M.N.
PERSONAL OPERATIVO 980
P HASTA K 1,700
JHASTA G 2.850

7. Tabulador para la Asignacion de Viaticos Internacionales.

Las cuotas maximas de vidticos que se asignen a los servidores publicos en el desemperio de
comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en
TODOS LOS TODOS LOS PAISES [l6lares de los Estados Unidos de América
GRUPOS ==
JERARQUICOS PAISES DONDE EL Cuotas maximas diarias establecidas en
EURO ES LA MONEDA euros
DE CURSO LEGAL 450
=\
8. Viaticos sin pernocta ’\')\

Cuando para el desempefio de la comision tanto en territorio nacional, como en el extranjero, no
se requiera la pernocta del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera
de hasta el 50 por ciento de la asignada, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

' GRUPO JERARQUICO TARIFA MAXIMA M.N. |
PERSONAL OPERATIVO 490
P HASTA K 850
JHASTA G 1425
~ MONEDA TARIFA MAXIMA |
DOLAR E.UA. 225 \
EURO 225 !
AN
A
e e e _ )
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9. De la Comprobacion
Viaticos Nacionales

Sera responsabilidad del servidor publico comisionado la salvaguarda de los comprobantes que
amparen el gasto realizado por concepto de viaticos, ya que en caso de robo o extravio de éstos,
no se podra realizar la comprobacion y el recurso tendra que ser reintegrado a cuenta del
comisionado. Asimismo, dara cumplimiento a los plazos establecidos en la presente guia, para
integrar y presentar a la CA correspondiente la siguiente documentacion:

e Oficio del comisionado mediante el cual presenta la comprobacién.

e Formato de Comisién original. En caso de haber solicitado la ministracion anticipada,
presentar copia.

» Copia del Oficio de designacion. En caso de haber solicitado la ministracion anticipada,
presentar copia.

* Registro e Informe de comisiones del personal de la Secretaria de Turismo.

e Formato Comprobacion de Viaticos.

e Ensu caso, "Relacién de gastos sin comprobante".

¢ Comprobacion de viaticos, con documentacion probatoria original del gasto, que reuna los
requisitos fiscales y administrativos indispensables. Asi como facturas electrénicas y
verificaciones del SAT.

e En su caso, estado de cuenta en el que aparezcan dichos cargos. Es importante sefialar
que no se tomara como comprobante fiscal.

e Copia del residual del boleto de avién o autobus.

e En su caso, acreditacién del reintegro de los recursos no ejercidos durante la comision.

Cuando por alguna razén justificada, no sea posible por parte del servidor publico comisionado,
comprobar el importe total de los viaticos, podra no presentar comprobantes fiscales hasta por <‘\{ |
un 20% del total de viaticos erogados en cada ocasion, siempre que el monto restante de los
viaticos se eroguen mediante tarjeta de crédito, de débito o de servicios, mediante la "Relacion
de Gastos sin Comprobantes”, en la que se identifique el desglose de los gastos por dia; el
servidor publico comisionado debera considerar lo dispuesto en el articulo 93 fraccion XVII de Ia

Ley del Impuesto Sobre la Renta y; 152 de su Reglamento. /

En el caso de que el periodo de comisién se modifique, y se haya solicitado con anticipacion el
recurso, se anexara en la documentacién comprobatoria el Formato de Comisién original con el
periodo y cuota efectivos de la comisién.

Sera responsabilidad de la CA:

e Verificar que el otorgamiento de Viaticos y Pasajes cumpla con las disposiciones normativas
en la materia.

¢ Verificar que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales establecidos
en el Cédigo Fiscal de la Federacion. & \
e Remitir el expediente completo para la comprobacion de recursos otorgados por este N
concepto a la DRF durante los diez dias Posteriores a la recepcién de la documentacion
comprobatoria, por parte del comisionado. \

i e ~\)
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Viaticos Internacionales

Sera responsabilidad del servidor publico comisionado dar cumplimiento a los plazos
establecidos en la presente normatividad, para integrar y presentar a la CA correspondiente la
siguiente documentacién:

e Oficio del comisionado mediante el cual presenta la comprobacién.

e Formato de Comision original. En caso de haber solicitado la ministracion anticipada,
presentar copia.

» Oficio de designacion. En caso de haber solicitado la ministracion anticipada, presentar copia
e Comprobacion de hospedaje, con documentacion probatoria original del gasto.

* Informe de Gastos Efectuados en el Extranjero. Este formato fungird como el informe que
sefiala el art. 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

e En su caso, estado de cuenta en el que aparecen dichos cargos.

e Copia del residual del boleto de avion.

e Formato de Registro e Informe de la comision.

e En su caso, acreditacion del reintegro de los recursos no ejercidos durante la comision.

Sera responsabilidad de la CA:

» Verificar que el otorgamiento de Viaticos y Pasajes cumpla con las disposiciones normativas
en la materia.

¢ Integrar documentacién comprobatoria del gasto original, asi como indicar el tipo de cambio
en la conversién a moneda nacional.

e Remitir el expediente completo para la comprobacion de recursos otorgados por este
concepto a la DRF durante los diez dias posteriores a la recepcion de la documentacion
comprobatoria, por parte del comisionado.

e La devolucion de recursos no ejercidos por concepto de viaticos internacionales, debera ser

en moneda nacional. 'i}”\

El tipo de cambio que se especifique el Formato de Comisién debera indicar el establecido por
el Banco de México, de acuerdo al dia solicitado.

~

El tipo de cambio que se tome para realizar la comprobacion debera indicar el establecido por el
Banco de México, de acuerdo al Ultimo dia de la comisién.

Pasajes

Para efectos de la comprobacion del ejercicio del recurso por concepto de pasajes nacionales e
internacionales, las CA deberan entregar la siguiente documentacion:

e Residual del boleto de avion.

¢ Boleto, en el caso de autobus.

o Comprobantes de peaje y consumo de combustible, en el caso de utilizar vehiculo particular. \‘
(En este caso los gastos seran registrados en la partida especifica correspondiente). 3
e Copia del Formato de Comision

e Para los casos que se haya realizado un pago por sobre equipaje para trasladar folleteria y/o
documentacion en las comisiones que se realizan por avién, este gasto se comprobara con la

factura de la linea aérea. %

. “'-‘\
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9.1 Viaticos nacionales, internacionales y pasajes

La comprobacién la debera remitir el comisionado a la CA correspondiente, por oficio, dentro de
los diez dias habiles posteriores al término de la comisién, siendo el comisionado el responsable
de que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales y administrativos. Cuando a un
servidor publico se le liguen comisiones y el tiempo de estadia en su oficina entre una comisién
y otra no sea suficiente para integrar la comprobacion correspondiente a la primera comisién,
el comisionado efectuara la comprobacion respectiva dentro de los diez dias habiles posteriores
a la ultima comision; en estos casos, la CA presentara por escrito, la explicacién correspondiente.

Para los casos en que por diversas razones se suspenda la comisién y los viaticos se hubieren
entregado al comisionado, éste debera realizar la devolucién del recurso recibido, mediante oficio
dirigido a la CA que los tramitd, dentro de los tres dias habiles inmediatos posteriores a la
suspension de la comision; en caso de no acatar en tiempo esta disposicion, la CA debera
solicitar por escrito se realice la devolucién del recurso con copia al Organo Interno de Control
en la SECTUR, para los efectos que procedan.

En el caso de que los viaticos y pasajes no sean comprobados conforme a lo establecido en la
presente guia, la CA debera solicitar por escrito al comisionado la comprobacioén de los recursos
en forma inmediata, turnando copia al OIC para los efectos que procedan. En caso de no tener
respuesta dentro de los 10 dias posteriores a la notificacion, se debera solicitar la intervencion
de la DGAJ con copia al OIC, con el propésito de obtener la comprobacién o en su defecto el
reintegro correspondiente.

Bajo esa tesitura, si el comisionado presenta un atraso de mas de un mes en la comprobacion
de sus viaticos, serd motivo para que no se le tramiten u otorguen viaticos para futuras
comisiones.

La documentacién comprobatoria sera enviada por parte de la CA a la DRF, por oficio, dentro de 5‘
los diez dias habiles posteriores a la recepcion del documento. Q

La DRF a través de los Departamentos de Registro y Fiscalizacion del Gasto; y Aplicacion de
Normas y Seguimiento, revisara y verificara que la comprobacién cumpla con los requisitos
fiscales, normativos, administrativos y presupuestales correspondientes.

Sera responsabilidad del Departamento de Aplicacion de Normas y Seguimiento, mantener
actualizados de manera mensual, los saldos por pagar de cada una de las cuentas de las tarjetas
corporativas designadas para el suministro de viaticos.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Contabilidad, mantener actualizada Ia cuenta de
“Deudores Diversos” de manera mensual y por comisionado.

La documentacion original comprobatoria quedara bajo la guarda y custodia de la Subdireccion
de Contabilidad para cualquier aclaracién o requerimiento de los organos fiscalizadores.
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10. Prescripciéon y Sanciones

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las acciones para exigir el pago de viaticos devengados a favor de servidores
publicos, prescribiran en un afio contado a partir de la fecha en que estos fueron ejercidos.

Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones y el otorgamiento de viaticos, asi
como los comisionados, seran responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente guia, su contravencion o inobservancia se sancionara conforme a lo previsto en
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, con
independencia de las demas sanciones que por parte de otras autoridades haya lugar.

Para todos los efectos administrativos a que haya lugar, la Oficialia Mayor, a través de la DGPYP,

sera la facultada para interpretar los presentes lineamientos, asi como para resolver los casos
no previstos. Lo anterior en términos de las disposiciones legales aplicables.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- La presente guia entra en vigor a partir de la autorizacion de las instancias facultadas
y de su publicacién en la normateca interna.
SEGUNDO.- Corresponderda a la Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de
Programacion y Presupuesto, resolver las dudas y comentarios que se susciten con motivo de la
aplicacion e interpretacién de esta guia.
Con fundamento en lo que dispone fraccién XXIV del articulo 14 del Reglamento Interior de la Q{\

dependencia se expide la Guia para el tramite de Viaticos y Pasajes de la Secretaria de Turismo.
Dado en la Ciudad de México, Distrito Federal, 28 de octubre de 2016.

OFICIAL MAYOR

LIC. JOSE LUIS MARIO AGUILAR Y MAYA MEDRANO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Diagrama de flujo del proceso de comprobacion de viaticos anticipados.

Diagrama de flujo del proceso de comprobacion de viaticos pagados con tarjeta corporativa.
Solicitud de Tramite de Pago.

Solicitud de Boletos de Avién.

Formato de Comision Internacional.

Formato de Comisién Internacional, Autorizacion de Asistencia para Comisionado Adicional.
Formato de Comision Nacional con Pasajes Aéreos y/o Terrestres.

Formato de Comisiéon Nacional con Pasajes Aéreos y/o Terrestres, Autorizacién de Asistencia,
para Comisionado Adicional.

Formato de Cuotas Distintas.

Formato de Homologacion.

Registro e Informe Unico de la Comision al personal de la Secretaria de Turismo.

Formato de comprobacién de Viaticos

Relacion de Gastos sin Comprobante

Informe de Gastos Efectuados en el Extranjero

Nota: Al inicio de cada ejercicio presupuestal se enviaran a las Coordinaciones Administrativas
el juego de formatos para su conocimiento y aplicacion.

(\{4}
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PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS
UNIDAD opP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e e FORMATO
OFICIAL MAYOR, 1 Comisiona a servidor publico.
SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES
GENERALES
2 Solicita a su Coordinacién Administrativa realice los tramites e  Oficio solicitud
para el otorgamiento de viaticos y pasajes. Oficio
designacion
e Formatos
COORDINACION 3 Recibe oficio de solicitud para el tramite de viaticos y pasajes |e  Oficio solicitud
ADMINISTRATIVA para el comisionado, junto con el oficio de designacion, Formato | Oficio
de Comision y formato de Solicitud de Boleto de avién. designacion
e Formatos
4 | Verifica lo siguiente: e Oficio solicitud
e Formato de Comisién debidamente lienado. e Oficio
¢ Que el comisionado esté dado de alta en el catalogo de designacion
beneficiarios del SIAFF. o__Eormaitos
e Que el comisionado esté al corriente con sus
comprobaciones.
* Considerar los tiempos de tramite y pago, para que la
entrega de los recursos se entreguen en tiempo.
o Suficiencia presupuestaria.
¢CUMPLE CON TODA LA DOCUMENTACION?
5 | Si: pasa a la actividad 10.
6 | No: elabora devolucion con correcciones y vuelve a la actividad {e  Oficio de
2. devolucion
7 Elabora adecuacion presupuestal y fa solicita mediante oficio a |e  Adecuacién
la Direccion de Recursos Financieros. presupuestal
N
Direccion de Recursos 8 Recibe adecuacion presupuestal
Financieros
9 Autoriza la adecuacién presupuestal y comunica a la e Oficio
Coordinacion Administrativa.
AN
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PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS
UNIDAD op < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. BESCRIPCTON NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 10 |Solicita la emisién de pasajes con el servicio de la agencia Solicitud de
ADMINISTRATIVA autorizada. boletos de avién
11 Envia Solicitud de Tramite de Pago con oficio de designacion y Solicitud tramite
Formato de Comisién a la Direccion de Recursos Financieros. de pago
Oficio
designacién
Formatos
DIRECCION DE 12 | Recibe la Solicitud de Tramite de Pago, la registra y la turna al Solicitud tramite
RECURSOS Departamento de Aplicacion de Normas y Seguimiento. de pago
FINANCIEROS Oficio
designacion
Formatos
DEPARTAMENTO DE 13 | Se registra y verifica: Solicitud tramite
APLICACION DE e Formato de Comision debidamente llenado y firmado. de pago
NORMAS Y * Solicitud de Tramite de Pago debidamente llenada y Oficio
¢ Que el comisionado esté dado de alta en el catalogo de Formatos
beneficiarios del SIAFF.
Suficiencia presupuestal.
Tiempo del tramite y pago para que el comisionado
reciba oportunamente el recurso.
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
14 |No: se hace la devolucion del documento a la Coordinacion Oficio de
Administrativa, sefialando los puntos observados para su devolucién
correccion. Vuelve al punto 11.
15 | Si: se registra la solicitud en el Sistema de Contabilidad y )
Presupuesto de la S.H.C.P. y se le asigna un folio de solicitud
de pago.
16 | Se turna la solicitud a la Unidad de Tesoreria. Solicitud de
tramite de pago
UNIDAD DE 17 |Se registra y se programa la transferencia del pago en el
TESORERIA Sistema de Administracion Financiera Federal, en un término de
dos dias habiles.
R
N\
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PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS
UNIDAD op 4 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. ARG NAT LT, FORMATO
18 |[Se emite un Folio de dependencia y un Folio de CLC que
identifica el pago.
19 |Se envia el documento original a la Subdireccién de
Contabilidad para su guarda y registro contabie.

COMISIONADO 20 | Dentro de los 10 dias habiles siguientes a su comision, remite a Documentacion
su  Coordinacion  Administrativa la  documentacién comprobatoria
comprobatoria.

COORDINACION 21 | Verifica que la documentacién comprobatoria cumpla con los Documentacion

ADMINISTRATIVA requisitos fiscales y administrativos. comprobatoria

¢(CUMPLE?

22 | No: se devuelve solicitando se realicen las correcciones. Vuelve Oficio de

al punto 11. devolucién
23 |Si: elabora los formatos para integrar la documentacién

comprobatoria.
24 | Envia, a través de oficio, la documentacién comprobatoria a la Oficio

Direccion de Recursos Financieros. Documentacion

comprobatoria

DIRECCION DE 25 |Recibe y registra el documento. Turna al Departamento de Oficio

RECURSQOS Aplicacibn de Normas y Seguimiento la documentacion Documentacion

FINANCIEROS comprobatoria. comprobatoria

DEPARTAMENTO DE 26 |Se registra y se fiscaliza la documentacidon comprobatoria, Documentacion

APLICACION DE verificando que cumpla con los requisitos fiscales, comprobatoria

NORMAS Y administrativos y normativos correspondientes.

SEGUIMIENTO

¢CUMPLE?

28 | No: se hace fa devolucion, a través de oficio, a la Coordinacion Oficio de
Administrativa, solicitando las correcciones. Vuelve a la devolucion
actividad 24.

29 | Si: se envia la documentacion fiscalizada al Departamento de
Registro y Control. Pasa a la actividad 34.

30 | Siladocumentacion trae una acreditacion de reintegro; Se turna
copia de la acreditacion del reintegro a la Unidad de Tesoreria, \
sefialando el Folio de dependencia y el monto reintegrado. 2
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PAGINA 24 I
! JR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
LR 1o PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016 I

PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS

UNIDAD op 5 RR DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCIONNA TIvVA FORMATO
UNIDAD DE 31 | Se verifica que el recurso esté en la cuenta R21 512 SECTUR
TESORERIA REINTEGROS.

32 |Se genera el proceso y linea de captura del reintegro en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la S.H.C.P.

33 | Se paga la linea de captura en un periodo de 48 horas.

DEPARTAMENTO DE 34 |Se registra la documentacion comprobatoria mediante una |e Documentacion
REGISTRO Y poliza extrapresupuestaria y un auxiliar contable. comprobatoria
CONTROL

La guarda y custodia de la documentacién original
comprobatoria esta a cargo de la Subdireccién de Contabilidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

PASAJES

PAGINA 25

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

7

PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS

W

Z

OFICIALIA MAYOR,
SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO OE
APLICACION DE NORMAS
Y SEGUIMIENTO

\

UNIDAD DE TE SORERIA

INICIO

COMISIONA A
SERVIDOR
PUBLICO

2

SOLICITA REALICE
TRAMITES PARA
OTROGAMIENTO DE
VIATICOS Y PASAJES|

OFICIC
SOLICITUD

OFICIO |
DESIGNACION

FORMATOS

RECIBE [—

OFICIO
SOLKITUD

OFCIO |
DESIGNACION

FORMATCS

VERIFICA —

QFICIO
SOLICITUD

OFICIO
DESIGNACION

FORMATOS

CUMPLE
CON TODO
2

ELABORA
DEVOLUCION CON
CORRECCIONES ¥
DEVUELVE

OFICIC

ALY |

-

o,

44
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

PAGINA

26

FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016 I

ES
CORRECTA LA
NFO

)

HACE
DEVOLUCION
SENALANDO

CORRECCIONES

SE REGISTRA EN
SISTEMA ¥ SE
ASIGNA FOLIO

I .

7 i\
PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS
\— J
/ OFICIALIA MAYOR, COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RO ADOEICEORERIA \
SUBSEORETARIOSIO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS APLICACION DE NORMAS UNIDADIDELTEISOR
DIRECTORES GENERALES Y SEGUIMIENTO
7 8
=
ELAEORA. Ls
ADECUACION
PRESUPUESTAL ¥ RESIEE
SOLICITA
OFiCIO OFICIO
@ 10 ) A
= AUTORIZA
SOLICITA A
A ADECUACION
e os PRESUPUESTAL ¥
8 COMUNICA
© v
11 12 13
. I
RECIBE
ENViA = REGISTRAY |- BSSERAY
TURNA
SOLICITUD BE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
TRAMITE DE TRAMITE DE TRAMITE DE
PAGO ,\V PAGO
OFICIO . OFICIO QFICIO .
DESIGNACION DESIGNACION DESIGNACION
FORMATO FORMATO FORMATO

TURNA

DOCUMENTO

REGISTRA Y

PROGRAMA
‘TRANSFERENCIA DE

PAGO EN UN
TERMING DE 2 DIAS

DOCUMENTO

3




) PAGINA 27
SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
PASAJES

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016
r N
PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS
= J
[ OEICINBAMAYORS COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE \
S cRLTARIDSO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS APLICACION DE NORMAS UNIDAD DE TESORERIA
DIRECTORES GENERALES Y. SEGUIEHTD
18
EMITE FOLIO DB
DEPENDENCIA Y
COMISIONADO FOLIO DE CLC
L 2T
20 -
ENVIA ORlGINAL' A
ENTRE LOSIODIAS | g CAIZBDIRECoION
; < DE CONTABILIDAD
HABILES A SU P
o ARA GUARDA Y
COMISION REMITE P s
DOCUMENTAGION
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
2
i VERIFICA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
S1
HO
22
OEVUELVE
SENALAKDO
CORRECCIONES
3 23
ELABORA
FORMATOS PARA
INTEGRAR ]
DOCUMENTACION
COMPROBATCRIA
v 24 25 26
> FISCALIZA ¥
RECIBE, REGISTRA VERIFICA QUE
Y TURNA CUMPLA,
REQUISITOS
OFICIO DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
COMPROBATORIA COMPROBATORIA




GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

PASAJES

PAGINA 28

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016 I

PROCEDIMIENTO: VIATICOS ANTICIPADOS

=

OFICIALIA MAYOR,
SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
APLICACION DE NORMAS
Y SEGUIMIERTO

\

UNIDAD DE TESORERIA

HACE
OEVOLUCIGN
SERALANDO
CORRECCIONES

.

ENvia
DCCUMENTACION
FISCALIZADA

I29 30

SILA
DOCUMENTACION

31

TURNA AL DEP. OE VERIFICA EL
REGISTRO Y PRESENTA —f- RECURSO EN
CONTROL UN CUENTA
RREINTEGRO
i 3z
DEFARTAMENTO DE GENEIE::‘ ::%EESO
REGISTRO Y
CONTROL CAPTURA EN EL
SISTEMA DE
CONTABILIDAD
l 33
34
REGISTRA, ”Aﬁﬁ;ﬁ: DE
LA GUARDA Y
CUSTODIA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

t

TERMINA

e

=




PAGINA 29 |

| U n GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
R TART (7 TR PASAJES FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS

UNIDAD opP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIRCION NARRAJTVA FORMATO
OFICIAL MAYOR, 1 Comisiona a servidor publico.
SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES
GENERALES
2 Solicita a su Coordinacién Administrativa realice los tramites e  Oficio solicitud
para el otorgamiento de viaticos y pasajes. e Oficio
designacion

e Formatos

COORDINACION 3 Recibe oficio de solicitud para el tramite de viaticos y pasajes |e¢  Oficio solicitud
ADMINISTRATIVA para el comisionado, junto con el oficio de designacién, Formato | Oficio
de Comision y formato de Solicitud de Boleto de avion. designacion

e Formatos

4 | Verifica lo siguiente:

e Formato de Comision debidamente llenado.

o Que el comisionado esté al corriente con sus
comprobaciones.

¢CUMPLE?

5 No: elabora devolucién con correcciones y vuelve a la actividad | ¢  Oficio de

2 devolucién
6 |Si: solicita la emision de pasajes con el servicio o Solicitud de z
de la agencia autorizada boletos de
avioén
COMISIONADO 7 Dentro de los 10 dias habiles siguientes a su comision, remite a [e  Documentacion
su  Coordinaciébn  Administrativa la  documentacién comprobatoria
comprobatoria.
COORDINACION 8 Verifica que la documentacién comprobatoria cumpla con los [e¢ Documentacién
ADMINISTRATIVA requisitos fiscales, administrativos y presupuestales. comprobatoria
¢CUMPLE?
9 | Si: pasa a la actividad 14. \

10 [ No: se devuelve solicitando se realicen las correcciones. Vuelve
a la actividad 7. \

11 | Elabora adecuacién presupuestal y la solicita mediante oficio a |[e Adecuacién \
la Direccion de Recursos Financieros. presupuestal ()\
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PAGINA 30

GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
PASAJES

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS

UNIDAD or . RR DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION.NA TIvA FORMATO
DIRECCION DE 12 | Recibe adecuacion presupuestal.
RECURSOS
FINANCIEROS
13 |Autoriza la adecuacion presupuestal y comunica a la Oficio
Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 14 |Elabora los formatos para integrar la documentacion Formatos
ADMINISTRATIVA comprobatoria.
15 |Si los recursos para ejercer la comisién fueron otorgados
mediante tarjeta corporativa pasar a ia actividad 22.
Elaborar Solicitud de Tramite de Pago en beneficio del Solicitud de
comisionado y adjuntando la documentacion comprobatoria del tramite
gasto. Documentacién
comprobatoria
16 |Envia Solicitud de Trémite de Pago a la Direccién de Recursos Documentacion
Financieros. comprobatoria
DIRECCION DE 17 | Se recibe y registra la solicitud a través del Departamento de Documentacion
RECURSOS Registro y Fiscalizacién del Gasto. comprobatoria
FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE 18 | Se fiscaliza la documentacion, verificando que cumpla con los Documentacion
REGISTRO Y requisitos fiscales, normativos, administrativos y presupuestales comprobatoria
FISCALIZACION DEL correspondientes.
GASTO
¢CUMPLE?
19 [No: se genera volante de devolucion a la Coordinacién Volante de
Administrativa, solicitando las correcciones. Vuelve a la devolucién
actividad 16.
20 |Si: se registra el documento en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto de la S.H.C.P. y se le asigna un folio de solicitud
de pago.
21 |Se turna el documento a la Unidad de Tesoreria. Pasar a la
actividad 28.
(\‘ \
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PAGINA 31

GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
PASAJES

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS

APLICACION DE
NORMAS Y
SEGUIMIENTO

corporativa correspondiente, a través de la plataforma de la
Institucion Financiera y/o de servicios con la que se tenga
contrato.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD opP 5 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NABRATIYA FORMATO
COORDINACION 22 | Si los recursos fueron erogados con tarjetas corporativas, se Oficio
ADMINISTRATIVA debera enviar a la Direccidén de Recursos Financieros, a través Documentacion
de oficio, la documentacion original comprobatoria. comprobatoria
DIRECCION DE 23 {Recibe y registra el documento. Turna al Departamento de Oficio
RECURSOS Aplicacion de Normas y Seguimiento la documentacién Documentacion
FINANCIERQOS comprobatoria. comprobatoria
DEPARTAMENTO DE 24 | Se registra y se fiscaliza la documentaciéon comprobatoria, Documentacioén
APLICACION DE verificando que cumpla con los requisitos fiscales, comprobatoria
NORMAS Y administrativos, normativos y presupuestales correspondientes.
SEGUIMIENTO Ademas de que la comprobacion corresponda al nimero de
tarjeta asignada al comisionado.
(CUMPLE?
DEPARTAMENTO DE 25 {No: se hace la devolucion, a través de oficio, a la Coordinacion Oficio de
APLICACION DE Administrativa, solicitando las correcciones. Vuelve a la devolucion
NORMAS Y actividad 16.
SEGUIMIENTO
26 | Si: se elabora Solicitud de Tramite de Pago en beneficio de ia Solicitud de
institucion financiera y/o de servicios con la que se tenga tramite de pago
contrato.
27 | Se envia la solicitud de pago al Departamento de Registro y
Fiscalizacién del Gasto.
Se lleva a cabo el proceso desde el punto 17 hasta el 21.
UNIDAD DE 28 |Se registra y se programa la transferencia del pago en el
TESORERIA Sistema de Administraciéon Financiera Federal, en un término de
dos dias habiles.
29 |Se emite un Folio de dependencia y un Folio de CLC que
identifica el pago.
30 |Se envia el documento original a la Subdireccion de
Contabilidad para su guarda y registro contable.
DEPARTAMENTO DE 31 |Se realiza la dispersion del pago a la cuenta de la tarjeta

¢
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

PASAJES

PAGINA 32

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE

2016

[ PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS

( OFICIALIA MAYOR,
SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
APLICACION DE NORMAS
Y SEGUIMIENTO

UNIDAD DE TESORERIA

J

‘ INICIO )

COMISIONA A
SERVIDOR
PUBLICO

.

SOLICITA REALICE
TRAMITES PARA
OTROGAMIENTC DE [
VIATICOS ¥ PASAJES)

OFICIC
soucITuD

OFICIO
DESIGNACION

FORMATOS

COMISIONARO

®

ENTRE LOS10 DIAS

RECIBE -

OFICIO
SOLICITUD

OFICIO
DESIGNACION

FORMATOS

| .

VERIFICA

NO

ELABORA
DEVOLUCION CON
CORRECCIONES Y
DEVUELVE

OFICIC

HASiLES ASU |7
COMISION REMITE
DOCUMENTACION

BOCUMENTACION
COMPROBATORIA

SOLICITA
EMISION DE
PASAJES

QFICIO




PAGINA 33

SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
MR AR D8 1R e PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016
4 N\
PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS
. A
OFICIALIA MAYOR, Tel A
- U SECRETARIOS 0 ot ) a0 T T S ——

Y SEGUIMIENTO

VERIFICA CUMPLA
CON REQUISITOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

DEVUELVE
SENALANDO
CORRECCIONES

v

@ 1" 12

ELABORA '
ADECUACION PPTAL RECIBE
¥ SOUICITA
ADECUACION ADECUACION
PPTAL PPTAL
14 ¥ 13
ELABORA <
v auromiza ¥
DOCUMENTACION EAMIRICA
COMPROBATORIA

ADECUACION
PRTAL

ADECUACION
PPTAL

h 4

81L0S RECURSOS
FUERON EROGADOS POR
&L SERVICOR PUBLICO
proere——

ELABORA Y
ADJUNTA

SOLICITUD OE
TRAMITE

DOCUMENTACIGN
COMPROBATORIA

el
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PAGINA 34

FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016

PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS

-

SacauamMavon,. COORDINACION DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEPARTAMENTO DE —
DIRECTORES GENERALES ADMINISTRATIVA ¥ FISCALIZACION DEL GASTO APLICACION DE NORMAS

Y SEGUIMIENTO

‘\

Ol0= =

ENViA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

S$1LOS RECURSOS
FUERON EROGADOS
CON TARJETA CORPORATIVA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBEY
REGISTRA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

FiSCALIZAY
VERIFICA

DOCUMENTACION

COMPROBATORIA

NO

GENERA
VOLANTE QE
DEVOLUCION

SOLICITA

CORRECIONES

®

v

REGISTRA EN
SISTEMA DE
CONTABILIDAD.
ASIGNA FOLIO

I

TURNA
DOCUMENTCA A
UNIDAD DE
TESORERIA

DIRECCION OE
RECURSOS
FINANCIEROS

RECIBE.

—p- REGISTRAY

TURNA

OFiCIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

24

REGISTRA.
FISCALIZAY
VERIFICA

DOCUMENTACION
COMPROBATORL
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

PASAJES

PAGINA 35

FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016
r ~
PROCEDIMIENTO: VIATICOS DEVENGADOS Y PAGADOS CON TARJETAS CORPORATIVAS
\ J
[ OFICIALIA MAYOR, COORDINACION DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEPARTAMENYO DE TS S TE SO \

SUBSECRETARIOS O
DIRECTORES GENERALES

ADMIMISTRATIVA

Y FISCALIZACION DEL GASTO

APLICACION DE NORMAS
¥ SEGUIMIENTO

SE LLEVA A CABO
EL PROCESO DESDE| o

HACE

DEVOLUCION

SERALANDO
CORRECCIONES

7
®f—
26

SOLICITUD DE
TRAMITE DE PAGO

—

ENVia

EL PUNTO 17 HASTA| ™
EL 21,

SOLICITUD DE
TRAMITE DE PAGO

28

SEREGISTRAY
SE PROGRAMA
TR ENCIA

3

DISPERSION DEL
PAGO A TRAVES DE
PLATAFORMA

v

TERMINA

REALIZA el

v

DE PAGO EN
SISTEMA

=

EMITE FOLID DE
DEPENDENCIA Y
FOLIO DE CL.C

—

ENvIA
ORIGINAL PARA SU
GUARDA Y
REGISTRO
CONTABLE
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PAGINA 37 I

SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
LCRFTARES D 1 Ulsain PASAJES FECHA DE ELABORAC|ON
28 DE OCTUBRE DE 2016
.\ l ' ( _. l ; lJ I‘}\ Solicitud de Boletos de Aviéon
UR - CONSEC - A0
Fecha: dd-mm-2017 Folio : XXX - XXX - 2017

VIATICOS Y MINISTRACION

Penodo de la Comision

ITINERARIO

=]
o
=
=
-
e
O

Coordinaclén Administrativa

TOTAL $ 4,500.00

SUFICIE NCIA PRESUPUESTAL POR CLAYE

2017.21.100.3.7.1.0 4.P001.37106.1.1.9.0 RC E :
Intemacionales

)
RESPONSABLE DE LA SOLICITUD Y TRAMITE DE LO§ COMISIONADO / SELLO DE RECEPCION
BOLETOS
GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) GUSTITUIR NOMBRE COMPLETOQ)
COORDINADOR ADRMDNISTRATIVO (SUSTITUR CARGO»

Autorizacion u Observacion es de la Direccién de Recursos Financieros

—

Para efecto de cobro de facturas. la agencia debera presentar ante la Direccion de Recwsos Financieros de la Direccion General de Programacion y| x
Presupuesto los siguientes documentos:
Comprobante Fisc al Digital por Internet Fotocopia de Boletos Original de fa Solic fud c on firmas autégrafas




PAGINA 38 I

SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
"R bR Tima PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016 I
\' l ( l L i |1 Formato de Comision
. J \

Comision Internacional

LR -CONSEC - ARO

Fecha: dd-mm-2017 Folio Comision: XXX - XXX -2017

XTI €t wnPuest

JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA COMIS

Comislionado

VIATICOS YMINISTRACION
itermaciona Elfa in Tipo de Mnsracidn

Nivel Jerarquico: #N/A No.de Tarjetia de Sewvicios
Elja una opcidn No. de Cheque:

& CLABE:
o Eifa una Moneda

ITINERARIO

Administrativa

ion

=

La cuota que ke corresponde en pesos mexicanos es de. $0.00

=~
-
- TOTAL 225.00
o De acuerdo al T .C. de BANXICO del dia dd-mm-aaa. 1 délar/feuro = 0.00 pesos mexicanos
L
b SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA POR CLAVE
=
O 2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37602.1.1.9.0.0
2017.21.100.3.7.1.04.P001.37106.1.1.9.0.RC
)
vo. BO. COMISIONADO
(SUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDIMNADOR ADMINISTRATIVO SUSTITUR CARGO}

*RECONOZCO LA OBLIGACION DE COMPROBAR ¥ O REIMTEGRAR LOS
RECURSOS DESTINADCOS A LA COMISION OFICIAL CCRIFORME A LOS
PLAZOS Y CRITERIOS QUE ESTABLECE LA NORMATIVIDAD VIGENTE- \

AUTORIZA
Con fundamento en los "Lineamientos por los que se establecen
medidas de austendad en el gasto de operacidénen las dependencias
y entidades de la Administracién Piblica Federal”, publicados en el
D.OF. el 22 de febrero de 2016, se hace de su conocimiento la
designacion y autorizacion de viaticos y pasajes para realizar la
presente comision

SUSTITUIR NOMBRE COMFPLETO)
(SUSTITUR CARGO}
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PAGINA 39

TUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
T PASAJES FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

SECTUR

Fecha: [1DMM-2017

Nombre:

COMISIONADO

G

FECHA
Lt | Al
CDMM-AA CDMM-AA
CDMM-AA COMM-AA

COORDINACION A DMINISTRATIVA

LA QUORA QUE [E CORES PONCE ENPESCGS MEXICANGS ES CE: $0.00.

SUFICIENCIA

AUEKRZACKINELE ASISIENOA PARA COMISIONADOATICICNAL

USTIFICACION Y DESCRIPCION DE

INKE RNACICNAL FORMA T MINIS BRCION E IJA UNTIPODE MNSTRACCN
oA
E A UNA CPCICN

DE AQUEFDOALT.C. CE BANXICO CELCIA DD-MM-AAA, 1 DOIARE URD= 0.00 PESCS ME XICANCS

PRESUPUESTARIA

2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37602.1.1.9.0.0

2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37106.1.1.9.0.RC

FAORMATOLE COMISKN
COMISIONITNIERNACIONAL

UR - CONSEC - ANO

Folio Comisi6én:

Ean LS

LA COMISION

430.00 12 225.00
0.5
TOTAL 225.00

POR CELAVE

(¢
VO. BO.

GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COMISIONADO

GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
(SUSTITUR CARGO)
SRECONOZCO LA OBLIGACION DE COMPROBAR Y/O REINTEGRAR LOS
RECURSOS DESTINADOS A LA COMISION OFICIAL, CONFORME A LOS
PLAZOS Y CRITERIOS QUE ESTABLECE LA NORMATIVIDAD VIGENTE»

AUTORIZA EROGACION

GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
GUSTITUR CARGO)

AUTORIZA ASISTENCIA ADICIONAL

LIC. JOSE LUIS MARIO AGUILAR Y MAYA MEDRANO
OFICIAL MAYOR

CONREINAMENOENKS NIMEBAES 10, INOSOD, Y 11 IE K¥ "LINNAMIENKS PCRKS QUJE SE ESTABECENMEDIDAS I’E ALSTERDAD ENELGASTOLE
CPERMCCN EN IAS [EPENCENJAS Y ENIDALES CE A ADMINSTACCN PUBIKCA FECEBAL", PUBIKADCS EN ELDXO.F. EL22 IE EBERO [E 2016;\
REIACONADO QONEL"AQUEFDO PCRELCLE SE CEEEGANTIVEESAS ACUIALES A K5 SERIDOES PUBIKIS QUE SE INOCAN, PUBICADOENELD.O.F. EL
24 I'E ENEFOTLE 2014, SE HACE [E SUQQNOOMIENIDIA TES IGNCKINY AUKRZACCONTE VIKKXS Y PASAJES PABA REATIZARIA PRESENE COMIS IGN

7 =



PAGINA 40 I

SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
ErT e e—— PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016
) . FAORMATOIE COMISIEN
SECTUR —

COMISICNNAGONALQONPASAJES AERECE YO T ERRESTRES

UR - CONSEC ~-ANO
Fecha: 1mDMM-2017 Folio Comisién: XXX - XXX -2017

caninries

o
(=]

JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA COMISION

COMISIONA

VIATICOS Y MINISTRACION

< [frorE ViAuc NACKCNAL E A UNTIPOCE MNSTRCCN
> #NA -
= E A Unh CPOICN
2
& E 1A UNA MCREDA
s .2 I'TINERARIO
=5 FECHA ¥ CUOR B IMPPCSIE
LUGAR NG THAS
) DE1 Al DXAarA (PESCS)
<< COMM-AA CDMM-AA #NA
CDOMM-AA CDMM-AA #INA 12
< 0.5
TOTAL

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37504.1.1.9.0.0
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37104.1.1.9.0.RC
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.26103.1.1.9.0.0
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.39202.1.1.9.0.0
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37204.1.1.9.0.0

POR CLAYE

COORDINACION

()
VO. BO. COMISIONADO
(SUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO (SUSTITUR CARGO)

RECONOZCO LA OBLIGACION DE COMPROBAR Y/O REINTEGRAR LOS
RECURSOS DESTINADOS A LA COMISION OHCIAL, CONFORME A LOS
PLAZOS Y CRITERIOS QUE ESTABLECE LA NORMATIVIDAD VIGENTE»

AUTORIZA \
CON RINDAMEND EN 5 "LINEAMIENDS POR IS CUE SE ESRABIECEN
MEDIDAS TE AUSERDADENELGASTD [E OPERCICNENIAS [EPENCENJAS
Y ENIDACES [E A ADMINS AQICN PUBIKCA FECERL", PUBICADCS ENEI \
D.OF. EL22 [E EBERO [CE 2016, SE HAGE [E SU CONDAMIEND IA \
CESIGNA\ACN Y AUDHZAQON TE VIAIKTS Y PASAJES PAR EAIZAR IA
PRESENE COMISION

GSUSTITUWR NOMBRE COMPLETO)
(SUSTITUR CARGO)
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SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
WORITARLA TR TURISMO PASAJES FECHA DE ELABORAC'ON
28 DE OCTUBRE DE 2016
. —— ) FAORMATOTE COMISION
S l( ] U I\ COMISKNNACGONALAGNPASAJES A ERECS YO TERESIRES

AUKHZACIONTE ASISIENCIA PARA COMISICNATIOA TICKONAL

UR - CONSEC - ANO

Fecha: 1DOMM2017 Folio Comisién:

T s

USTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA COMISION

COMISIONADO

VIATICOS Y MINISTRACION

NACIChAL E A UNTIPODE MNSTRACN
#NA

A UNA CPAKN

:

s ICETEN | 1A U VONEDR

FECHA Cuon . IMIP CFRIE
LUGAR MNO DXAS
11 Al _ (PESCH)
#NA #DMNA

COMM-AA CID>MM-AA
CDMM-AA I3 MM-AA #NA 12 HINA
0.5

2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37504.1.1.9.0.0

DN 2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37104.1.1.9.0.RC
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.26103.1.1.9.0.0

2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.39202.1.1.9.0.0

[T 2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37204.1.1.9.0.0

COORDINACION ADMINISTRATIVA

o
VO. BO. COMISIONADO
GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) GSUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO SUSTITUR CARGO)
SRECONOZCO LA OBLIGACION DE COMPROBAR Y/O REINTEGRAR LOS
RECURSOS DESTINADOS A LA COMISION OFICIAL, CONFORME A LOS
PLAZOS Y CRITERIOS QUE ESTABLECE LA NORMATIVIDAD VIGENTE»
AUTORIZA EROGACION AUTORIZA ASISTENCIA ADICIONAL
GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) LIC. JOSE LUIS MARIO AGUILAR Y MAYA MEDRANO
GSUSTITUR CARGO) OFICIAL MAYOR
CONIINAMEND ENKS NNMERES 10, INGSOD, Y 11 IE K5 "LINEAMEENKS PCRES UE SE ESABECENMEOIMAS CE ALBERIAD ENELGASTOLE
CPERMCION EN IAS [EPENCENCIAS Y ENIDACES [E 1A ADMINSTACGON PUBIKCA FELCEBRAL', PUBICADCS EN ELD.O.F. EL22 E EBEFRO LE 2016;
REIAMJCNADD OON EL"ACUERDD PCRELQUE SE CEIEGANIVEESAS IACLIALES A K5 SERIDCES PUBICG QUE SE INOCAN, PUBIKADDENELD.O.F. EL]:%

24 CE ENEFOTE 2014, SE FACE [E SU CONOOIMIENIDIA CES KNACKNY AUTRZACKNTE VIATKXS Y PASAJES PABA FEAIZARIA PREESENE CQOMIS ION




TUR

TAREA T THRIEAD

SEC
o PASAJES

PAGINA 42

GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016

SECTUR

Fecha:

CDMM-2017

A deu'npv ion:

Faunore
COMIS KON

PERCDO

COORDINACION  ADMINISTRATIVA

] US BHCACION

SUFICIENCIA
2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37504.1.1.9.0.0

VIATICOS Y MINISTRACION

PERODODE COMISION

PRESUPUESTARTA

CUORS DISTINIAS

UR - CONSEC - ANO
XXX - XXX -2017

Folio Solicitud:

IMPCRIE
(PESCS)

TOTAL $ =

POR CLAVE

o
VO. BO.

COMISIONADO

(SUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUSTITUIR NOMEBRE COMPLETO)
(SUSTTTUIR CARGO)

CQaN FNDAMEND EN EL NUMERL 18 [E K5 "LINNAMIENKS PCRKE QE SE
ESTABECEN MEOMS [E AWSERDAD EN EL GASTO [E CPERMCXN EN IAS
CEPENCENJAS Y ENIDALES [E JA ACMINS AN PUBICA FETERL", PUBICAICS

ENELDO.F. EL22 [E EBREFOLE 2016, SE AUCEZA QUOA DSTNA EN RZCNLE

AUTORIZA

QUE EL SERIIXR PUBKIO COMISICNADD PARKIPA EN OVEFSAS ACIVIDATES

CHCOAIES QUE GENEBARCNGAS TS ALXIONALES..

LIC. JOSE LUIS MARIO AGUILAR Y MAYA MEDRANO

OFICIAL MAYOR \\
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SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
B — e PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016
SECTUR HOMOKOGACION TE CUORS
Fecha: D MM-2017 Folio Solicitud:

EUJALNPUESI)

PEROIOD
i el e

7 R v L SRR R [
LIAS CUOR DIARA S UL NG IIAS | Cuon DIARA ¥ VIAITS

(NCMBRE COMPIETODE]

S UPERICR] ERAROUICO I N PUESTE 4 0.5

(0] ENJA UN PUESIO E 0.5

X 1 H I

CORONAGON. ADMINISTRATIVA

J US MHCACICN

SUFICIENCIA

PRESUPUESTARIA

POR CLAVE

2017.21.100.3.7.1.0.4.P001.37504.1.1.9.0.0
(¢
VO. BO. COMISIONADO
GUSTITUIR NOMBRE COMPLETO) SUSTITUIR NOMBRE COMPLETO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO (SUSTTTUIR. CARGO)
CON FINDAMEND EN ELNUMERAL 18 TE K5 "LINEAMIENKES PCRKE QJFE SE ESTABECEN AUTORIZACION

MELCIAS TE AUSERTAD ENELGAS TOLCE (PERACKNENIAS CEPENCENTAS Y ENIDACES TE 1A
ADMINS TRACKN PUBIICA. FELERAL", PUBICADCS ENELD.O.F. E1L22 [E EBEFOLE 2016, SE
AUIHZA 1A HOMOOGAGON TE CUORS ENBAZONTE (UE ELS ERADCR PUBIKIO GOMIS KNADIC
PARIIPA. GON'UN SUPERCR JERARUKTY SUERNDGFE EN TIDO MOMEND A 1A TS PONBIIDAD

PESIPLESAHA SEMPE Y CUANDO ND GENERN UMA PESKN [E GAST PARA A 53¢ 1OSE LUBS MARIO AGUILAR ¥ MAY A MEDRANG
CEPENCENCA. OFICIAL MAYOR N\




v PAGINA 44
C1TUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y

CRTTARLA T35 T7msMo PASAJES FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

REGISTRO E INFORME UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL
DE LA =y e g
SECRETARIA DE TURISMO | ¥ § i

|FECHA: dd-mm-aa }
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE: [)
FILIACION: o CLAVE: o PUESTO: Elija wn Puesto
ADSCRIPCION: o

DATOS DE LA COMISION

[N° DE COMISION _ AVISO DE COMISION I° XXX - XXX - 2017 N° DE DIAS DE DURACION 172
PERIODO DE REALIZACION o

TIPO DE COMISION NACIONAL ( X ) INTERNACIONAL ( )

CUOT A QUE LE CORRESPONDE $ #N/A

IMPORTE QUE COMPRUEBA: $

OBJETIVO DE LA COMISION

#IVALOR!

PRINCIPALES ACTIVIDADES A DEFSARROLLAR 3

EVALUACION DELAS ACTIVIDADES DES ARROLLADAS

LAS ACTIVIDADFS SEDES ARROLILARON CONFORME A LA AGENDA ESTABLECIDA.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION APORTADOS

FORMATO DE COMISION O DESIGNACION DE PARTICIP ACION DEL COMISIONADO
ACT AS CIRCUNST ANCIADAS

DIPLOMAS O CONST ANCIAS DE PARTICIPACION

PROGRAMAS DE TRABAJO

OTROS :

_~ A .,
ot o o

DECLARO, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO ]
| SONLOS SOLICITADOS Y, MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DELAS S ANCIONES |
‘ QUESEAPLICARAN EN €ASO CONTRARIO 1

o
(SUSTITUIR CARGO)
NOMBRE / CARGO Y FIRMA DEL COMISIONADO
ENTERADO RECIBIO
(SUSTITUIR CARGO)

COORDINADOR ADMINIS TRATIVO

(Sustituir Nomiwre Conmpleto) (Sustituir Nomiwe Completo)

NOMBRE YFIRMA NOMBRE YFIRMA :




£
\,

0

ol

PAGINA 45
yECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y . =
PRI DT PRSI PASAJES ECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016
COMPROBACION DE VIATICOS
CreT )
SECTUR
| dd-mm-aa 1 TCRITARL ;
DATOS DEL COMISIONADO
COMISIONADO 3 FLIACION 8
CLAVE c PUESTC: b
ACSCRIPCION o
DATOS DE LA COMISION
COMISION XXX - XXX - 2017 CUOTA QUE LE CORRESFONDE ;A
LUGAR £yALOR) PERCDO
SALDO A FAVOR  ( } >> BIPORTE
SALDO EN CONTRA  { ) >3 MPORTE:
FICHA CE DEFOSTO ¢ :
oS = pocumernAcon T S
ESTABLECIENTO DESCRP DONDEL | CARGOS A LA [ 3 PARA ]
o (RAZON S0GAL) aso  |TEOWAEL ramera o evincos | REvOLVENCADe |PARAEENDOLIOT gy,
Rl 2 FACTURA ‘ ) il T o) IR B
2
|
4
8
&l
H |
3
9
13
4
|
AEA DN DE GASTOS SINCOMPROBA WTES
S TOTAL: s Is % - 13 ~ |8 -
[OBSERVACIONES:
ENTREGS RECTEE
& COoM S0MN DO 8. COORDMADORA DM STRATIVO
7 T ST ORONGE COWPLETS] |
HOMEFE Y ARML HNOMBRE Y FRM.E
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SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
TR R 1 1 PASAJES FECHA DE ELABORACION

28 DE OCTUBRE DE 2016

RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE

SECTUR

|  FECHA. dd-mm-aa |}

UNIDAD RESPONSABLE 0

NOMBRE: 0 FILIACION: 0

CLAVE. 0 PUESTO: Elija un Puesto

LUGAR: #{VALOR! CUOTA TOTAL: #N/A
PERIODO DE REALIZACION. (]

FECHA DEL GASTO CONCEPTO IMPORTE M.N.
TOTAL $ 3
COMISION POR DISPOSICION EN CAJERO AUTOMATICO
L.V.A. DE LA COMISION -
z . TOTAL S e [ R -

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y BAJO MIRESPONSABILIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDO POR LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PRESENTO LA RELACION DE GASTOS Y MOTIVOS POR|
FALTA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA; MISMOS QUE ESTARAN SUJETOS A QUE EL MONTO SIN
COMPROBAR NO EXCEDA DE $15.000 PESQS EN EL EJERCICIO FISCAL, EN CASO DE SUPERAR ESTE LIMITE LA
PARTE EXCEDENTE SE CONSIDERARA COMO INGRESO ACUMULABLE.

0
NOMBRE Y FIRMA \

o
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b ( JR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
FOR A TS PASAJES FECHA DE ELABORACION
28 DE OCTUBRE DE 2016 I
INFORME DE GASTOS EFECTUADOS EN EL EXTRANJERO
Al e ‘1.__?
SECTUR
|___FECHA: dd-mm-2017 | STCRTFARIA DE TURISAM
DATOS DEL COMISIONADO
COMISIONADO: 0 FILACION: #VALOR!
CLAVE: #VALOR! PUESTO: Elifa un Puesto
ADSCRIPCION: 0
DATOS DE LA COMISION
COMISION: _SHVALOR! CUOTA QUE LE CORRESPONDE:
LUGAR: #ALOR! PERIODO:
SALDOA FAVOR ) IMPORTE:
SALDOENCONTRA  ( ) IMPORTE:
FICHA DE DEPOSITO  ( )
R 1Y G [ARF=s Tk IMPORTEDE | IMPORTEPARA | IMPORTEPARA T ”Mﬁr" TOTAL BN ‘ ;
sescarconoa. st g | st [sotemaitemioormen sl i | o | 2002 | o cns |
B AL oo il | semvicios | anmiceaos | moTatomo (SN R0 | i ‘
1 = s =
2 = s &
3 - $ - |
4 = s )
5 z § pe o
6 = $ 2
7 T $ A
8 . ¢ =
9 z ¢ =
10) z $ 4
" 5 $ =
12) = $ "
A | 7ovaies | -1 S > e TS i T
OBSERVACIONES:
B COMISIONADD H. COORIINADORADMBISTRATVO
\
° {SUSTITUIR NOW BRE COMPLETO) \\
NOMBRE Y FIRMA NOMBREY ARMA

d
0
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SECTUR GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y ————
PASAJES 28 DE OCTUBRE DE 2016 I
AUTORIZA
EL OFICIAL MA(X%)R

A

LIC. JOSE LUIS MARLO AGUILAR Y MAYA MEDRANO

EL DIRECTOR GENERAL D ACION Y PRESUPUESTO

MTRO. ABEL JOSE VALLEJO CUENCA

COGRDINE |

EL DIRECTOR GENERAL ADJUNZT RAMACION Y PRESUPUESTO

LIC. ARTURO AWNTO PERERA CORTES

INTEGRO
EL DIRECTOR DE RECUR§OS FINANCIEROS

L.C. ERNESTO BENiﬂ;ﬁz GALVAN
SO - TS ot e e ke s o TP Fads o R PR R SR, v e G




