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1.

PROPOSITO

Efectuar el tramite para el otorgamiento y comprobacién de vidticos en las comisiones de los servidores
publicos de la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte, en cumplimiento de las funciones o tareas
oficiales a desempefiar dentro y fuera del pais.

2. ALCANCE

Unidades Administrativas de la CONADE.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1

3.2

3.3

3.4

La Direccién de Finanzas, a través de la Subdirecciéon de Presupuesto y/o del Departamento de Control
Presupuestal sera la responsable de vigilar la asignacion de viaticos que se conferiran a los servidores
publicos para que realicen una funcién de caracter institucional fuera del lugar de residencia de trabajo.

La Direccion de Finanzas, a través de la Subdireccion de Presupuesto y/o del Departamento de Control
Presupuestal y la Subdireccion Financiera serd la responsable de tramitar las solicitudes de viaticos, de
las Unidades Administrativas de la CONADE, en apego a los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion
Pudblica Federal.

La Direccién de Finanzas, a través de la Subdireccién de Presupuesto y/o del Departamento de Control
Presupuestal sera la responsable de proporcionar los recursos presupuestales para la realizacién de las
comisiones oficiales de acuerdo a las cuotas diarias establecidas.

La Direccidn de Finanzas, a través de la Subdireccion Financiera sera la responsable de proporcionar los
recursos econémicos para cubrir los gastos de viaticos (hospedaje, alimentacion, tintoreria, lavanderia y
cualquier otro gasto similar conexo a éstos).

Viaticos Anticipados

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Para que el comisionado pueda recibir viaticos anticipados en una comisién nacional o internacional no
debera tener adeudo de viaticos anteriores.

La solicitud de viaticos para una comisién internacional deberé presentarse como minimo 5 dias habiles
antes de la fecha de inicio de la comisién.

La solicitud de viaticos para una comisiéon nacional debera presentarse como minimo con 3 dias habiles
antes de la fecha de inicio de la comisién.

El comisionado presentara su comprobacion dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha en que
concluyd su comision.

En caso de que el comisionado no lleve a cabo el gasto total de los viaticos anticipados y/o se cancele la
comision, debera realizar el reembolso correspondiente dentro de un plazo de 5 dias habiles siguientes a
la fecha de término de su comisién.
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Viaticos Devengados

3.10

El comisionado debera solicitar su reembolso dentro de un plazo méaximo de 10 dias naturales a partir de
la fecha de término de su comisién. El pago de viaticos devengados no se reembolsara si el comisionado
tiene adeudos anteriores o de un ejercicio fiscal a otro.

Solicitud y Autorizacién

3.1

3.12

El comisionado debera realizar la solicitud de recursos a través del Sistema Integral de Administracion de
Recursos (SIAR), y entregar la SRPP en la ventanilla de la Subdireccién de Presupuesto, incluyendo los
anexos respectivos con las firmas del comisionado y el servidor publico que autoriza la comisién.

La Subdireccién de Presupuesto revisara que el comisionado no tenga adeudo de viaticos anteriores para
poder gestionar la solicitud, y la entregara a la Subdireccién Financiera para que le sea depositado el
importe de viaticos correspondiente en la cuenta del comisionado. \

Comprobacién de la Comision

3.13

3.14

3.15

3.16

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el Oficio de Comision y
se comprobaran con lo siguiente:

a) En el caso de comisiones en territorio nacional:

i) Con los documentos fiscales que retnan los requisitos legales y administrativos establecidos,
salvo lo dispuesto en el articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, lo
cual establece que sélo aplicara un 20% de la tarifa de viaticos para los gastos no
comprobables.

b) En el caso de comisiones en el extranjero se estara a lo dispuesto en el articulo 153 del Reglamento
de la Ley de Impuestos Sobre la Renta y se comprobaran con la documentacion relativa a los gastos
del hospedaje, pasajes de avién y un informe de los demas gastos efectuados durante dicha comisién.

i) El informe o relacién de gastos a que se refiere dicho articulo 153 debera incluir la fecha,
concepto y monto de cada pago realizado y podra comprender gastos tales como la adquisicién
de divisas.

Una vez que el servidor publico concluya la comisién, debera requisitar la hoja de Liquidacion de Viaticos
que se encuentra en el SIAR y realizar la SRPP correspondiente de comprobacién de viaticos. Ambos
documentos deberan contener las firmas autorizadas para el ejercicio del gasto de la respectiva Unidad
Responsable y entregarla a la Subdireccién de Presupuesto.

El comisionado debera firmar su comprobacién, adherir las facturas y/o comprobantes en hojas tamafio
carta y obtener la firma del servidor publico que autorizd la comisiéon para presentar los documentos
originales en la Subdireccién de Presupuesto.

La Subdireccién de Presupuesto verificara que la comprobacion registrada en el SIAR coincida con las
facturas entregadas en la SRPP y con el monto autorizado. Para el caso de los viaticos devengados se
efectuara el tramite que corresponda y se enviard el documento a la Subdireccién Financiera para el
depdsito en la cuenta del comisionado.

,
\
)

4
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Sanciones

3.17 Los servidores publicos responsables de autorizar las comisiones, asi como quienes tienen el caracter de
comisionados, son responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir el
presente procedimiento y serén acreedores a las sanciones previstas en la ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Unidades
Administrativas

1
Solicitan la uficienci

Subdireccion de
Presupuesto y/o

Departamento de Control
Presupuestal

presupuestal a la Subdireccién
de Presupuesto y elaboran la
SRPP en el SIAR.

L

2
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X 3
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9
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

1. Solicitan la suficiencia
presupuestal a la
Subdireccién de
Presupuesto y elaboran la

Actividad

. Solicitan la suficiencia presupuestal a la
Subdireccién de  Presupuesto y/o  al
Departamento de Control Presupuestal.

Responsable

Unidades administrativas

SRPP en el SIAR. 1.2. Elaboran la SRPP de solicitud de autorizacién
en el SIAR.
2. Recibe SRPP 2.1. Recibe de las Unidades Administrativas la SRPP o
solicitando Autorizacion solicitando la autorizacion de los viaticos. Subdireccion de
de Viaticos Presupuesto y/o el
Departamento de Control
Presupuestal
3. Revisa los adeudos|3.1 Revisa los adeudos anteriores, el célculo del
anteriores, el calculo y la monto a otorgar de conformidad con los
documentacién  soporte lineamientos establecidos de la SHCP vy la firma Subdireccion de
de la Solicitud de Viaticos de autorizacién. Presupuesto y/o el
Departamento de Control
¢ Procede?: Presupuestal
No

4. Regresa SRPP a las
Unidades Administrativas

4.1 Regresa la SRPP a las Unidades Administrativas,
mediante Control de Inconsistencias para su
correccion.

Continta en la actividad No. 1.1

Subdireccion de
Presupuesto y/o el
Departamento de Control
Presupuestal

5. Turna SRPP a la
Subdireccién Financiera

Si

5.1 Turna la SRPP a la Subdireccién Financiera.

Subdireccién de
Presupuesto y/o el
Departamento de Control
Presupuestal

6. Efectua transferencia a
los comisionados

6.1 Efectua transferencia a los comisionados.

Subdireccién Financiera

7. Subdireccién de
Presupuesto y/o el
Departamento de Control
Presupuestal

7.1 Entrega a la Subdireccién de Presupuesto, SRPP
anexando comprobantes en original de los gastos
efectuados que correspondan a dicha comision,
peajes, pasajes terrestres (Incluyendo copia de los
pases de abordar con el sello de recepciéon de la
Direccién de Servicios).

Unidades Administrativas
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8. Recibe documentacion
comprobatoria y verifica

8.1 Recibe documentaciéon comprobatoria, verifica de
acuerdo a la normatividad y determina su validez:

¢ Procede?:
No

Subdireccién de
Presupuesto y/o el
Departamento de Control
Presupuestal

9. Regresa la SRPP con
documentacién soporte a
las Unidades
Administrativas

9.1 Regresa la SRPP con la documentacién soporte
a las Unidades Administrativas, mediante Control de
Inconsistencias para su correccion.

Subdireccion de
Presupuesto y/o el
Departamento de Control

Continua en la actividad No. 7.1 Presupuestal

10. Realiza afectacion | Si.

presupuestal y envia a la Subdireccion de

SF  para  afectacion | 10.1 Realiza afectacion presupuestal. Presupuesto y/o el
contable guarda y | 10.2 Envia a la Subdireccion Financiera para la Departamento de Control
custodia afectacion contable, guarda y custodia. Presupuestal

Fin del Procedimiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO (CUANDO APLIQUE)

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, D.O.F. 30/03/2006 y sus reformas.

> Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 28/06/2006
y sus reformas.

> Ley del Impuesto Sobre la Renta, D.O.F.

11/12/2013 y sus reformas.

No Aplica

» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, D.O.F. 08/10/2015 y sus reformas.

» Clasificador por el Objeto del Gasto, D.O.F.
28/12/2010 y sus reformas.

» Lineamientos por los que se establecen Medidas
de Austeridad en el Gasto de operacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, vigentes.

» Lineamientos Internos para el Ejercicio y Control
del Gasto de la CONADE.
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TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO  DISPOSICION

REGISTROS ' cONSERVACION ~ CONSERVARLO O IDENTIFICACION FINAL
UNICA
Ejercicio . - .
Presupuesto Subdireccién de : Archivo de
Autorizado Pres(tajgg)estal Presupuesto Ne Apliea tramite
Documentos
de . - .
otorgamiento y 5 afos S:E;';i?ggn No Aplica A';?gxﬁede
comprobacién
de viaticos
8. GLOSARIO

8.1 CONADE.- Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.
8.2 DF.- Direccién de Finanzas.

8.3 DOF- Diario Oficial de la Federacién.

8.4 SP.- Subdireccién de Presupuesto.

8.5 SF.- Subdireccién Financiera

8.6 SHCP- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8.7 SIAR.- Sistema Integral de Administracién de Recursos
8.8 SRPP- Solicitud de Registro Presupuestal y Pago.

8.9 Comisién.- Tarea o funcién oficial que se encomienda a un Servidor Publico o que éste desarrolle por
razones de su empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

8.10 Oficio de Comision.- Documento que debe contener la autorizaciéon y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién, que servird como justificante de la
erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Il y ultimo parrafo, del Reglamento de la Ley
Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

8.11 Presupuesto.- Estimacién Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y Egresos del
Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un programa determinado. Asi mismo constituye el
instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de politica, economia y planeacién.

8.12 Viaticos.- Gasto necesario para el cumplimiento de una comisién, como son transporte local, alimentacién,
hospedaje, servicio de internet, fotocopiado, llamadas telefénicas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

A
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9. ANEXOS

9.1 Solicitud de Registro Presupuestal y Pago (SRPP)

9.2 Oficio de Comisién (Enunciativo mas no limitativo)

9.3 Orden de Ministracién de Viaticos

9.4 Informe de Comisién (Enunciativo mas no limitativo)

9.5 Liquidacién de Viaticos

9.6 Control de Inconsistencias

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0.0

08 de Marzo de 2018

No aplica

CONTROL DE EMISION

ELABORO

Lizbeth Diaz Vargas

Presupuestal

REVISO

Jefa de Departamento de Control Virginia Hernandez Quifionez

Subdirectora de Presupuesto

AUTORIZO

Francisco C. Rojas Urbano
Director de Finanzas

Subdirectora Financiera

v

08 — Marzo — 2018

08 — Marzo — 2018

— Marzo - 2018
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ANEXO 9.2

SEP 2

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
Subdireccion de XXOOXXXX

Oficio XX/000/____
Ciudad de México, XX de XXXXXX de 20__
OFICIO DE COMISION
NOMBRE DEL COMISIONADO

AREA DE ADSCRIPCION DEL COMISIONADO
PRESENTE.

OBJETO DE LA COMISION.-

DESTINO.-

DURACION DE LA COMISION.-

No omito manifestarle a la finalizacion de la presente comision debera proceder a la comprobacion de

los recursos que se le hayan otorgado para este fin.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Camino a Santa Teresa No. 482 Col. Pefia Pobre Del. Tlalpan, C.P. 14060. TEL. 5927-5200
www.conade.gob.mx

) 6. 86,6668 .6666008.60066006064
EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
(INTRANSFERIBLE)



ANEXO 9.3

V COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

f E SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION , - eme—

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

AVISO DE COMISION
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

FECHA FOLIO

DATOS DEL COMISIONADO

C. R.F.C.
DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION:

UBICACION:
PUESTO O CATEGORIA: CLAVE:
SIRVASE TRASLADAR A: CUOTA DIARIA: DiAS: IMPORTE:
MOTIVO DE LA COMISION: Al PPS EVENTO | SUBEVENTO | PARTIDA
NIVEL APLICACION: ZONIFICACION:
DEL: AL: | TOTAL: |
FIRMA DE RECIBIDO AUTORIZO

COMISIONADO

AUTORIZO AUTORIZO

WebRptSIARUA020 Fecha: / / Hora: Paginalde2



CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente me comprometo a entregar en tiempo y forma los documentos legales(Facturas, Boletos, etc.),
que comprueben los gastos realizados durante la comisién a la que fui encomendado, entendiendo que el plazo méaximo de
entrega es de 5 dias.

FIRMA DE RECIBIDO

COMISIONADO

y
\

=

o
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
Subdireccidon de XXXOXXXXXX

INFORME DE COMISION
Ciudad de México, XX de XXXXXX de 2018

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE.

Objeto de la Comision: La establecida en el Oficio de Comisi6n

Actividades:
Descripcion amplia de las actividades realizadas y tendran que ser congruentes con el objeto de la
comision.

Beneficios obtenidos con la comision:
Descripcion de los beneficios y en caso de que aplique, documentos que o avalen (minuta de trabajo,
anexo fotografico, etc.)

Conclusiones:

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C. (El comisjonado)
ADSCRIPCION.- XOOOOOOOOOIXX
PUESTO.- XO0O0OO0OOOOXX

Nota: Acuse de Entrega, Con sello de entregado al superior jerarquico en el que se compruebe que esta
informando de su comision.

Camino a Santa Teresa No. 482 Col. Pefia Pobre Del. Tlalpan, C.P. 14060. TEL. 5927-5200
www.conade.gob.mx C



-

a LIQUIDACION DE VIATICOS

ANEXO 9.5

FECHA

UNIDAD ADMNISTRATIVA

CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS

CLAVE DENOMINACION
[ InacionaLes [ ]INTERNACIONALES
DATOS DEL COMISIONADO RESUMEN
PUESTO: | PERIODO DE LA COMISION: | DEL: / / AL: !/
ADSCRIPCION: MONTO DEL ANTICIPO: | l
MONTO DE LOS VIATICOS
DEVENGADOS: | I
SALDO: | I
GASTO EFECTUADO DURANTE LA COMISION
LUGAR TOTAL
GRAN TOTAL:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

Vo. Bo.

COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA




V‘ COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

ﬁ E SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

CONTROL DE INCONSISTENCIAS

Ejercicio Fiscal Folio de SRPP
Beneficiario
Importe SRPP Factura / Recibo

Clave Presupuestal
Tipo de SRPP

Unidad Ejecutora

ANEXO 9.6

Folio de Inconsistencia Fecha de Inconsistencia
Estado

Justificacion

Motivo Observaciones

REVISO

WebRptSIARCP020 Fecha: / /

AUTORIZO
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