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NOMEBRE

SOLICITUD Y COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES

OBJETIVO

Regular |la asignacidn de los recursos para cubrr los vidticos y pasajes. nacionales e
internacionales, da (os sarvidoras pablicos del Archivo Ganearal da la Nacidn (AGN), madianta
la autorizacidn ¥y designacién para el desempefio de las funciones o tareas encomendadas,
siempre y cuando cormaspondan a un lugar distinto al de su adscripcidn,

Direccidn de Administracidn.
Subdinscoin s Kadirsos FranciEanns
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El lenguaje empleado en este procedimientc denominado "solicitud y comprobacion de viaticos y
pasajes”, no busca generar ninguna distincidn ni marcar diferancias antre hombras y mujeres, por lo

que las referencias o alusiones en la redaccidn hechas hacia un género representan ambos sexos

DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Adscripeidn.- Area o Direccién en que se encuentra inscrita la relacidn de trabajo del
servidor plblico en servicio activo comisionado, cuyo dmbito geografico se dalimila dentro de
una faja de 50 kildémetros que circunde el establecimiento del AGN.

Comisionado.- La persona autorizada y designada por parte de la autoridad compstente en
&l AGN a la que se le otorga viglicos y pasajes para realizar una comision oficial.

Comisién.- Tarea o funcion oficial que sa encomienda a un senidor publico o, que &ste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, an lugares distintos a los de su centro
de trabajo

Comprobante Fiscal.- Documento autorizado por el SAT, que redne los requisitos fiscales, de
confermidad cen la Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento y el Codigo Fiscal da la
Federacion y su reglamanto.

Cuenta por Liguidar Caertificada.- Documento que se uliliza para registrar el gasto por su
naturaleza econémica y liquidarle con cargo al presupuesto de egresos de la entidad,
conforme a la normatividad presupuestaria vigente.

Informe de comisién.- Documento mediante el cual, la persona que realizd la comision
prasanta actividades relevantes realizadas en el desamollo de la comision

Normas de Viiticos y Pasajes.- Mormas que Regulan los Viaticos vy Pasajes para las
comisiones en el desempeno de funcionas an la Administracién Publica Federal publicadas en
el Diario Oficlal de la Federacién de fecha 28 de diciembre de 2007

Oficio de comisién.- Documento que debe contener la autorizacion y designaciin del
servidor piblico comisicnada, asi como el objefo, destine y duracidn della comision, que

Direccién de Adminiairachin
Subdirgcciiin de Recursos Financiems,
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sarvird como justificante de la erogacién que se realice.

Pasajes.- A |a asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de
transportacion, cuando &l desampafio de una comisidn lo requiera en el Estado, asi como
dentra o fuera del Pais. Queda exceptuado de este concepto el transports local.,

Pernoctar.- Pasar la noche como huésped en un astablecimiento pablico, distinte al de su

demicifio, congruente con &l lugar de la comisidn,

Tarifa.- Asignacion autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo a

las Mormas que regulan los vidgticos y pasajes para las comisiones en & desempefio de

funciones en la Administracion Publica Federal.

Viaticos.- Gaslos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, servicio de Inlermet, fax, fotocopiado, llamadas telefonicas,

propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros,

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGM.- Archivo General de la Macidn
CLC.- Cuenta por liquidar cerfificada.
JDP.- Jefa(a) del Departamento de Presupuesio.

SIAFF.- Sistama Integral de Administracion Financiara Federal.

SICOP.- Sistema da Contabilidad y Presupuesto.
SOP.- Subdireccidn de Organizacién y Profesionalizacion.
SRF.- Subdireccidn da Recursos Financieros.

Direccidn da Administracion.
Subdireccidn da Hacurscs Financieros
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POLITICAS DE OPERACION

1. La autorizacion para realizar erogaciones por conceplo de vialicos y pasajes
comrespondera:
a) Tratdandose de comisionas an al extranjero:

i. A la Directora General del Archivo General de |a Macion, respects de los
inferiores jerarquicos inmediatos

i. A la Titular de ta Direccion General Adjunta de Administracidn, para los
damds niveles jerarquicos, con la previa autorizacion del Director del
drea a que se encuentre adscrito el parsonal comisionado.

b) Tratandose de comisiones en tarrtorio nacional;

i. A la Directora Genaral del Archive General de la Nacion, respecto de las
comisiones de la Titular de la Direccidn General Adjunta de
Administracidn, asi como de las y los Tiulares de las Direcciones de
Area,

i A los Titulares de las Direcciones de Area, respecio de las comisiones
de su personal adscrito.

2. La duracidn maxima de las comisionas en que s autorice el pago de vidticos y pasajes
no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas an territorio nacional y de 20
para las realizadas en &l extranjero.

3. La aulorizacidn para las erogaciones por concepto de vidticos y pasajes, solo sers
aplicable para trabajadores de estructura del AGN, y en casos planamente justificados,
para los prestadores de servicios profesionales contralados bajo &l régimen de honoraros
asimilables a sueldos, debiendo ser autorizadas por el Titular del Area al que se le ha
asignado dicho parsaonal.

4, La solicitud de vidticos y pasajes deberan entregarse en |a Subdiregcion de Recursos

Financieros (SRF) con cinco dias habiles de anticipacion al inicig) de la comisidn,
Direccidn de Administracicn,

Subdineccion de Recursos Francieros ?
|
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madiante un "Oficic de comisidn® debidamente autorizado segun lo indicado en la politica
numero 1 de este procedimiento, pudiendo ser nacional o internacional, y que deberd
vincularsa al cumplimiento de actividades prioritarias relacionadas con las funciones
sustantivas y administrativas del AGN.

5. La Direccion General, por excapcion, podra autorizar la homologacidn de cuolas en caso
de que en el desempefio de una comisidn, la o el senidor pdblico participe en ésta con

algdn superior |erdrmuico, cuando estén plenamente justificadas y sujetas a fa

disponibilidad presupuestarnia.

6. Se considerara una comisidn con pago de vidlices, cuando a la o el servidor pablico se la
comisiong a destinos ubicados a mas dea 50 kildmatros da distancia dal lugar de su
adscripcidn, an los casos an los gue 1a Comisidn Oficial 2 trate de actividades regulares

que se realicen an municipios conurbadeos o |a llamada zona metropolitana en los que se
compranden en |a "Declaratona de la Zona Matropolitana dal Valle de México™ publicado
el 23 de enaro 2005, en la Gaceta Oficial del Distritoe Faderal, no sera sujata al pago de

Viaticos.

7. Los Titulares dae la Areas deberdn abstanarse da:
= Autonizar el pago de vialicos v pasajes para sufragar actividades gjenas al serncio

oficial.

== Cubrir, con recursos asignados a las partidas de vidbicos, complementos a las

ramuneracionas o que se constituyen como ingreso fijo, regular y permanante del

personal a su cargo.

== Asignar comision alguna sl personal que se encuentre disfrutando de penodo

vacacional o de cualquier tipo de licencia.

=s Asignar viaticos cuando el drea no cuente con la asignacidn de suficiencia

presupuastal en la parlida comespondiente,
= Autonzar la raalizacidn da dos & mas comisiones en un

rebasen los 48 dias naturales acumulados.

Dirgccidn de Administracian.
Eubdireccién de Recurscs Financieros
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8. El comisionado serd el responsable de realizar |la reservacion de hospedaje que requiera
para el desempafio de la comision.

8. En caso de solicitar bolelos de avidn, la persona comisionada, debera especificar an al
*Oficio de comision®, el origen y destino, asi como el horario de salida y regraso al lugar
de adscripcion

10, Unicamente se podré solicitar boletos de avién cuando:
= El lugar de la comision se encuentre a mas de 400 kikdmetros de distancia del lugar
de adscripcian,
= Excepcionalmenta, cuando las condiciones fisicas o de salud del servidor publico
comisionado, se justifique como plenamente necasario @l viaje an avidn.

11.La SRF sera el area encargada de |la adquisicion de los boletos de avidn para realizar la
comision corespondients

12 5@ podrin comprar boletos de avion con tarifas de clase ejecutiva, de acuerdo a la
normalividad vigenie,

13.No se realizaran cambios de horario del vuelo una vaz que ya han sido adquindos. Sera
raesponsabilidad del comisionado(a) &l pago correspondiente si por su cuenta realiza el
cambio.

14, Serd responsabilidad del comisionado(a), el pago del boleto de avidn, si por descuido
pierde el vuelo. 1\

15.Cuando el comisionado cumpla la comision en automdvil de su propiedad. el AGN
contamplard en vidticos el gasto de gasolina y casetlas, quedando b
gstricta de la persona comisionada, cualquier situacién de falla mecan

Dérocciin do Administraciin.
Subdineccein de Recursos Findncards.

responsabilidad
I




PROCEDIMIENTO AGH-SRF04

Versidn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
OE
VIATICOS ¥ PASAJES Focha: 11 -diciembne- 2011

deriven de percances en su traslado al lugar de comisién ¥ su regreso.

16.Los vidticos nacienales seran entregados al personal comisicnado meadiante depdsito en
su cuenta bancaria de nomina o mediante |a expedicion de cheque nominative un dia
antes del inicio de [a comisidn, siempre y cuando se tramiten oportunamanta,

17.Los wiaticos internacionales seran entregados fisicamente al personal comisionado,
madianta al formato “Recibo de viaticos”, mismo que firmard de recibido o, mediante
deposito en su cuenta bancaria de nomina, por & importe equivalente en pesos
mexicanos, presantando en la comprobacidn de vidlicos respectiva, el ticket de la casa de

cambio.

18.5i por necesidades de la comisidn fuera indispensable modificar el itinerano inicial, se
debera elaborar un nuevo oficio de comisidn por &l periodo adicional

19. Para el pago de wviaticos devengados, @ persona que realizd la comision debera
presentar en la SRF, la documentacion comprobatona que se requiere y, que no haya
pasado mas de un mes, contado a partir de la fecha en que se efectud la comisian

comespondienie.

20.No se autorizara la asignacién de recursos para viaticos, a la o al sarvidor publico qua

adeude comprobaciones de viaticos anteriores.

21.El parsonal comisionado contard con 5 dias habiles para prasaniar su comprobacion de
vidticos y pasajes, a partir de |a fecha de conclusion de la comisidn,

22 Para la comprobacion y reembolso de viaticos y pasajes se debera atander |o siguiente:
-+ El perscnal comisionade deberd presentar ante la SRF, el formato de \
comprobacién de vigticos y el informe de la comision, debidalpente requisitado r‘f-

autorizado, anaxando los comprobantes fiscales, para su revision y validacion.

Cireccidn do Administracion.
Subdirecoiin da Recureca Financos

-
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= Serd responsabilidad del comisionado, anexar Invariablemente en las
comprobaciones de vidticos las facturas de hotel y de alimentos con el desglose
de impuestos correspondienta, los pases de abordar en caso de haber utilizado
bolelos de avidn, ¥ @n su caso, &l boleto de pasaje lerrestre o el comprobanta
fiscal de peaje y gasolina.

=s La factura de hospedaje debera conlener |a fecha de entrada y de salida del hotel,
en caso de que s& hospedaran dos o mas personas en la misma habitacion, los
comisionados solicitarédn a la administracidn del hotel facluras separadas, mismas
que deberan incluir el nombre del comisionado.

=+ Las facturas deberan carecer de tachaduras, enmendaduras y mutilacionas

=s La fecha de los comprobantes de gasto deberdn astar comprendidas dentro dal
paeriodo asignado para el desarrollo de la comisien oficial y en ningln caso podran
incluir el pago de bienas y servicios da terceras personas.

= En ningtn caso podran incluirse afectos personales como: ropa, souvenirs,
cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepille de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de,cabello,
libros, revistas, alc.

= Las facluras expedidas a favor del AGN, deberdn cumplir con los requisitos
fiscales wvigentes, y serda necasario enviar al correo  electrdnico
agnfacturacion@agn.gob.mx los archivos PDF y XML para su validacion.

= 5i la documentacién comprobatoria no cumple con los requisitos establecidos en
las presentes politicas, la SRF realizara las observacionas cormespondientas y
notificard por escrito al comisionado, con el fin de solventar las ocbservaciones.

= La persona comisionada debera tramitar la cormreccion del comprobante{es) o en

su caso realizar el reembolso por la cantidad correspondiente, a la cuenta que se

menciona en el numeral 24 de las presantes politicas, ><# '
:I
23.En caso de que |3 documentacion comprobatoria prasantada resulte menor a los viaticos
otorgados o, que no se ejerza el total de vidticos y pasajes, el ionadol{a) debera
Dirsccisn de Administracian,
Subdimccion de Recurscs Financieros
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reintegrar los recursos remanentas mediante transferencia slectrénica, depdsito bancario
o cheque a nombre del Archivo General de la Macidn a la cuenta que se indica a

cantinuacion:

Banco BBVA Bancomar

Titular R4 EZN SEGOB AGN FONDO REVOLVENTE
No. de Cuenta 00132572001

CLABE 012180001325720011

24.51 por causas fortuitas al servidor publico se la suspende la comisidn, éste debera
reintegrar los recursos otorgados en un plazo no mayor a 24 horas a la cuenta

mencionada an al punto nimero 24,

25 La documentacidn soporie de la CLC en al caso de vidticos debera contener; Solicitud de
orden de pago, Oficio de comisidn, informe da la comision, formato de comprobacidn da

viglicos, debidamente requisitados y autorizados.

26.Las cuotas para las asignacionss de vidticos se aplicaran conforme a

continuacian:

VIATICOS NACIONALES CON PERNOCTA.

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN
TERRITORIO NACIOMNAL
Mival de la o del servidor Zona Unica
» publico {Teda la Rapiblica Mexicana)
Grupe Jerarquico P hasta 1,700
K
Personal Operativg | %980

2. VIATICOS NACIONALES SIN PERNOCTA.

Direccitn de Administracién.
Subdeeccidn de Recursas Finant@rgs

lo establecida a
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50% di la asignacian de
EE&%E‘?ASW En Territorio Macional ¥ @n Exiranjern viaticos nacionales o en al
exiranjero
En paguetes gue incluyen hospedaje y S
alimentos la cuota sera pfraslados locales de la tarifa que
I EEL‘;E?I'EE' %g” | ¥ gastos manores. cormespanda
VIAJE O PAGADO En paguates qua incluye hospedaje y _
POR EL transporte la cucta sera pfalimentos, 30% de la tarifa que
ORGANIZADOR traslados locales y otros gastos menores cormesponda
DEL EVENTO En paquetes que incluye hospedaje, _
transporte y alimentos, la cuota serd 15% de la tarifa que
plotros gastos manoras. comesponda

3. VIATICOS INTERNACIONALES

CUDTA VIATICOS EN EL 450 Euros DIAHIA!
EXTRANJERD TODOS LOS NIVELES

450 Didlares EU DIARLA,

Direccidn de Administracian,
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INDICADODRES

1. Nombre del indicador: Oportunidad en el otorgamiento de vidticos y pasajes.

Responsable de obtenerlo: Subdireccidn de Recursos Financiaros.

Periodicidad: Trimastral.

Formula: Porcentaje de cumplimienio en el otorgamiento de vidticos y pasajes. (Entrega de
viaticos y pasajes oportunamenta / Total de solicitudes de viaticos y pasajes recibidas
oporunamenta) x 10036

2. Nombre dei indicador; Comprobacidn satisfactoria de vidticos y pasajes.

Responsable de obtenerio: Subdireccién de Recursos Financleros.

Periodicidad: Trimestral.

Farmula: Porcentaje de cumplimiento satisfactorio en la comprobacién de vidticos y pasajes.
(Mumearo de comprobacionas de vidlicos y pasajes que cumplan con todos los requisitos /

numero de comprobaciones de viaticos y pasajes antregados) x 100%

X A
s \B ==
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documaento de trabajo
1 Parsona _Enlrﬂga en la SRF el onginal del “Oficio de D'_I'iuu de comisidn (Anexo
comisionada. comision” debidamente llenado y autorizado. 1L
£ Es una solicitud de viaticos anlicipados?
Sl- Pasa a la actividad 2.
NO- Son viaticos devengados. Pasa a la aclividad
18,
Nota: Tambigén se deberd entregar una copla del
"*Oficioc de comizién® en la Subdireccion de
Organizacidn y  Planeactn (S0P) para
conocimienio,
2 Perzonal de Recibe del comisionado, el "Oficio de comizidn®, | Oficlo de comisién (Anexo
apayo verificando que |a informacidn ssentada esté | 1)
administrativo da | completa y correcta.
la SRF.
£ La infarmacidn estd completa y correcta®
Si- Pasa a la actividad 4.
MNO- Pasa ala actividad 3.
3 Personal de Explica al comisionado las causas de rechazo de la
Bpoyo solicitud para que realica las coreccionas o
administrativo de | complemente k8 informacidn necesaria. Contnda
iz SRF con la actividad Na. 1 da aste procedimisnio.
fNaofa: La persona comssionada realizara |as
COfmecciones necesanias a la solicitud y volvera a
entregaria en [a SRF.
4 Paersonal de Acusa de recibido y turma el "Oficio de comision” a8l | Ofickd de comiskdn (Anaxo
apoyo Subdirector de Recursos Financieros para su | 1)
adminisirativo de | validacion e instrucciones,
la SRF “‘
i
& Subdirector de { Recibe el "Oficio de comisidn®, y revisa si se | Oficio de comissin tﬂ.n&:n"-_
Recursos | requiere boleto de avidn para la comision | 1) .
Fingncieros. solicilada
A
Direccién de Admbnistracidn.
Subdirgcchin do Recursos Financisios,
)
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Responsable

Actividad

Documento de trabajo

. 5e requiers boleto de avion?

Si- Pasa a la actividad 6.
MNO- Paza a la actividad 8,

Naota: Se wenficard en la base de dalos si la
persona  comisionada no o adeuda  viabicos
anteriones

Subsdiracton de
Recursos
Financieros,

Realiza la colizackdn v compsa del boleto de avién
con k3 agencia proveedora, recibiéndole de
manera electrénica

Nota. Una vez recibido, verifica que los datos
vuslo, fechas, desting, horario, tanfa v nombre da
la o del pasajero coincidan con los de la solicitud
realizada.

Boleto de avidn

Envia mediante correo elecindnico a2 la persona
comisionada, el boleto de avidn correspondiants.
Continda en |la actividad nimero 8.

Subdirecior da
Recursos
Fimnanciaros,

Rewisa si se brata de una comisidn nacional o
internacional,

LEs una comizsidn nacional?
sl- Pasa a la actividad 18

NO- Es una comisitn internacional. Pasa a la
actividad B

-Oficla de comisadn [Anexo

1)

Solicita al Jefe de Departamento de Presupuesio
[JDP) elabore cheguee por e importe de viaticos
inlemacionales asignados.

Nola: Si la persona comisionada desesa cambiar
por su cuenta ol importe de viaticos a la divisa
comespondienta, se le realizard el depdsito an
moneda nacional én su cuanta de nomina y al
momenio de- presentar la comprobacion, debara
anexar &l tickel de |a casa de cambio

10

Jefe del
Departamenio de
Prasupuasto.

Solicita al Enlace de presupuesio que aslabore |a
*Solicitud de chague para gasios por compr ¥
gmile cheque 8 nombre dal Subdirector
Recursos Financieros, por el importa tofal

Oireceldn da Administracidn,

Subdireceitn o8 Recurses Financienos r
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Actividad Documento de trabajo.

vidticos asignados a la persona comisionada, a fin
de realizar la compra de la divisa correspondienia
{dilares o auros)

11 Enlace de Elabora formato "Solicitud de cheque para gastos | -Solicitud de cheque para
presupuesto de | por comprobar” y lo entrega al JOP. gastos por comprobar
ingresos. [Aneaxo 2)
{honorarios)
12 Joln dal Enirega la “Solicitud de cheque para gastos por | -Solicitiud de chegue para l
Departamento de | comprobar” y @ cheque corespondiente al | gastos  por  comprobar
Prezsupuesio, Subdirectorfa) de  Recursos  Financieros, | (Anexo 2).
recabando la firma de éste en el formato, -Chegue.
13 Subdirectorde | Cobra el cheque y realiza la compra de la divisa
Recursos correspondiente (dolares o ewos) por el importe
Financieros, fotal de viaticos,
14 Entrega al JOP los dolares o euros por el importe | -Ticket da (B casa de
de viaticos v &l ticket de la casa de cambio. cambio (Anexo A)
15 Jafe del Recibe el dinero y fickel comrespondiente vy, solicita
Departamento de | al Enlace de contabilidad de ingrasos lena al
Presupussio, formale "Recibo de vidticos™ con el nombre de la
persona comisionada.
16 Enlace de Elabora, r&q?ﬂ;n el ‘Recibo de viatcos y lo | Recibo de wiadlicos (Anexo
coniabilidad de | enfrega al JOP, 3)
ingresos.
(honorarios)
17 Jefe del Entrega a la persona comisionada &l importe de los
Departamento de | vidlicos en la divisa comespondienta y e solicita
Presupuesto, firme de recibdo en al “Recibo de wialicos”

Continda en la actividad 19,

Nofa: Entrega al Enlace de contabilidad de

ingrasos |a sigulente documentacidn para realizar

los registros contables correspondientes.

= Copia de chagqus.

= Driginal de la solicitud da cheque para gastos
par comprobar

= Copia de oficio de comision,

=3 [iriginal del "Recibo de vidticos”

— Original del tickat de |a casa de cambio. \

|

P

Drireecion de Administracion.

Subdineccitn ta Recursos Financiomna
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AGH-SRF-O1

Vershdn: 0

SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES

Fecha: 11-diclembra-2015

No. | Responsable Actividad Documento de trabajo
18 Subdirectorde | Odorga a la persona comisicnada los  wvidticos | Envio via cormeo electrénice;
Recursos asignados, mediante transferencia bancaria a su | -Comprobante ransfarencia
Financiaras. cuenta de ndmina elecirdnica
-RFC del AGHN (Anexo B).
MNota: El personal de la SRF enviara, via comeo | -Nombre de COmen
elacirdnico, a la persona comisionada alsctronico para envio de
= Copia del comprobante de la transferencia | facturas
stectrdnica o dapdsito del bance por 8l importe
tatal de los vialicos
=» RFC del AGN, para los datos fiscales de las
facturas
= MNombee de la cuenta del correo electronico a
donde se deben enviar [as facturas expedidas
a favor del AGM.
19 Persona Realiza la comissdn v al finalizara, enirega la | -Comprobacién de viaticos y
comisionada comprobacidn  comespondiente en  la  SRF, | pasajas (Anaxo 4).
ansxando. =Informe de CoMmisitn
8) Formato de ‘“Comprobacion de viaticos vy | (Anexo 5).
pasajes” firmado, -Facturas onginales.
b} “Informe de comisién®. -Pases de abordar (Anexo
¢} Facturas originales de hotel, comida, taxis, elc. | C),
d) Comprobante fiscal digital, Pases de abordar | -Boletos de autobls
originales (sl s8 solicitd boleto de avidn). -Depisiltc orginal a [a
2) Boletos de autobus (CFD) (si wviaps via | cuenta bancaria del AGN-
terresira). Fendo revolvenie (en caso
fi Depdsito original a la cuenta bancaria del AGN- | de reintegro de viaticos)
Fondo revolvente (en caso de reiegro de | -Tickel de la casa de
vidticos) cambio (Anaxo A)
g) Ticket de la casa de cambio en caso de
vidticos infernacionales. (Si es que la persona
comisionada realizd el cambio por si misma a
la divisa comespondigntal.
Mota: En el caso de los vialicos davengados sé
reghiza primero la comprobacidn de viaticos y
gastos ¥ despuds se realizara o reembolso
comespondienta {'\
20 Personal de Recibe de la persona comisiona la comprobacian y
apoyo verifica que la documentacién que entrega estd \T\
administrativo de | completa de acuerdo al tipo de comision. 1]
L N
4 La documentacidn esta completa? \\ l
[ -
Dimcchin do Administracian, U
Subdireccin de Recursca Financlargs



PROCEDIMIENTO AGN-SRF-01
Vorsidn; 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-giclembre-2015.
Actividad Documento de trabajo
Sl- Pasa a la actividad 22.
NO- Paza a la actividad 21.
21 Personal de Rechaza la documentackan y solicita a |a persona
2 apoyo comisionada complemente la informacion. Pasa a
administrativo de | la actividad 20.
la SRF.
Notaw La persona comisionada  deberd
complemantar la documentacidn y  vobier a
entregaria con el personal de apoyo administrativo
de la SRF
22 Parsonal de Acusa de recibido en |a copia de |la “Comprobaciin
apoyo de viaticos v pasajes” v posteriormente, revisa que
administrativo de | toda la documentacion comprobatoria, justificativa
ta SRF. y de soporte, cumpla con los requisitos fiscales
requeridos, asi como los establecidos en el
presenie procedimisnts.
i La documentacidén comprobatora cumpbe con los
requisitos?
5i- Pasa a la actividad 24.
MO- Pasa a la actwdad 23, |
23 Personal de Realiza las observaciones comespondientes  y Escrito netificando
apoyo notifica por escrito @ la persona comisicnada, con | observacianes an
administrativo de | el fin de soiventar las observaciongs o en su caso | compoobantes fiscales.
la S5RF. realice ¢l reembolso por la canlidad respecliva a la
cuenta establecida para tal efecto.
Continia con la activided No2d4 de este
procadimiento.
24 Perscnalde | Tuma @l Subdirector de Recursos Financiercs, la | -Comprobacion de vidticos y
apoyo documentaciin comprobatoria para su visto bueno. | pasajes (Anexo 4),
administrativo de dnforme de  comiskn
la SRF Mota: En caso de vidlicos mniemacionales elabora | (Anexo 5).
el "Desglose de comprobacidn de vidteos | -Facturas originales
internacionales”. -Depdsito onginal (én ca
de reintegro de viaticos)
-Fases de abardar (Anex
Ch.
<Ticket de 1a casa sde
cambio (Anexo A)
-Desglose de com
= de viaticos intermac
k!
Direccldn da Administracion.

Subdingccitn de FRecumnmos Financanos
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PROCEDIMIENTO ACGH-SRF-01
Varakisn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Focha: 11-diciembee-2015
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
£n su caso (Anexo D),
25 Subdirecior de Da visto buano, ¥ urna la documentacion al JOP
Recursos para que realice Ia "Solictud de orden de pago” y el
Financieros registro correspondients via SICOP
Mota: Praviaments s& recabaron las ribricas y
firmas  comespondientes em el formato
"Comprobacion de vidticos y pasajes”
26 Jefe dal Solicita al Enlace de presupuesto de Ingresos que
Departameniode | elabore la “Solicilud de orden de pago”,
Presupuesto entregandole la documentacion comprabatona.
27 Enlace de Recibe la documentacion, elabora la "Sclicitud de | Solicitied de onden de pago
contabilidad da | orden de page” y 1a turna al JOP para su revisién v | (Anaxo 6)
ingresos recabar las frmas cormespondienies.
(honorarios)
Nota: Las firmas que se recaban son.
= Jafe[a) de Departamento de Presupuesto
= Subdirector de Recursos Financigros.
= [Dhrector de Administracidn,
28 Jefe dal Tuma al analista de presupuestos |
Cepartamento de | documentacion para que se realice el registro an
Presupussto. SICOP de [a orden de pago
MNota; El analista de presupuesto realizara la
caplura de los dalos comespondientes de la arden
de pago en SICOP, generando un nimare de folio
g informa al JOP de la realizacidn del mismao. A
|
29 Subdirector de | Recibe la documentacidn comprobatosia con el | -Pago via SIAFF.
Recursos nimere de folic y realiza el pago via SIAFF, | -CLC. /!
Financiaros. generando la CLE correspondiente.
30 Tumna |a documentacidn al drea contable para su | Expadients
control y archivo correspandiente. -CLC comespondiants o
~Solicitud de orden de pagol |
FIN DEL PROCEDIMIENTO. -Comprobacian de vidbicos y,
pasajes !
-Dficio de comision.
~Justificacitn de la
™ | -Soports comespandiente.
Direccidn de Adminstracidn,
Subdirecciin de Racurscs Financiadss
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PROCEDIMIENTO AGH-SRF-O1
Yeraitn: O
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
vtimnﬁn?EPm.l Ewcha: 11-diciembme-2015.
DIAGRAMA DE FLUJOD
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Direccign de Adminisiracidn.
Subdirgociin de Recumos Financiens.



PROCEDIMIENTO AGH-SRF.O1
‘Warsldn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-diclombre-2015.
DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccldn da Administracidn,
Subdireccitn da Recursos Financienss.
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PROCEDIMIENTOD AGN-SRF.01
Versitn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Eecha: 11-diciembse.2015.
ANEXO No._1
NOMBRE: OFICIO DE COMISION.

R
e ]
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ﬂ]ll-il-uil L

T s ot

Direccitn de Administraciin.

Subdirecciin da Recursos Fimancianos.
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PROCEDIMIENTO AGN-SRF.-01

SOLICITUD ¥ COMPROBACION

VIATICOS ¥ PASAJES Foacha: 11-tickembiee-2015

INSTRUCTIVO DE LLENADOD. ANEXO No._1
NOMBRE: OFICIO DE COMISION.
ESPACIO Mo, DESCRIPCION (debe anotarsa)
Oficio de comisitn. 1 Macional o intemacional.
Nimero da oficio. 2 | Mimero de oficio consecutive de la Direccion gue auforiza los
vidticos
Fecha, 3 Lugar, dia, mes v afo da [a slaboracian del oficio de comision.
MNombre. 4 | Nombra(s) y apeilidos complatos de la persona comisionada.
Cargo. 5 Cargo de la persona comisionada.
RFC. ] Regisiro Federal de Contribuyenies de [a persona comisionada.
Lugar. 7 | Lugar en donde lendra lugar 3 comision,
Penoda 8 | Fecha inicial y final de la comisian,
Objetivo. 9 | Objetivo de la comision a realizar
Salidalarigan 10 | Lugar de onigen del vueio de salida.
Salidafdesting 11 | Lugar de destino del vuelo de salida
Salida/fecha 12 | Fecha de partida del vualo de salida
Salidarhora. 13 | Hora ge partida del vuelo de salida.
Regrasalofigan. 14 | Lugar de origen del vuelo de regreso.
_ﬁanmufdasﬁnn 15 | Lugar de deslino del vuelo de regreso,
Regresoffecha 16 | Fecha da partida del vuelo de regreso.
hﬁﬂgmmﬂm. 17 | Hora de partida del vuelo de regraso,
Clave presupuestana, 18 | Clave presupuesiana segun s& trate de una comision nacional o
intfernacional:
Autariza 18 | Cargo def servidor pablico que autoriza la comision
Nombre 20 | Nombre(s) y apellidos complelos del mi:q: plblica que autoriza
la comisidn. .
/!
Direccidn de Adminstracidn., :
Subdireccian de Racurscd Findnciarod



PROCEDIMIENTO

AGH-SRF-O1

Verabtn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
BE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-diciemboe-2015.

NOMBRE: SOLICITUD DE CHEQUE PARA GASTOS POR COMPROBAR.

SECOIN :
- e

ANEXO No._2
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Direccidn de Adminkstracidn,

Subdireccidn de Recurscs Financiesos



PROCEDIMIENTO AGH-SRF-1
Werakgn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS Y PASAJES Fecha: 11-diciembra-2015
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2
NOMBRE: SOLICITUD DE CHEQUE PARA GASTOS POR COMPROBAR.
ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Consecutivo de solicitud, 1 Mimeso consecutivo de solicifud.
Chegqua 2 Namero de cheque.
"Cuenta 3 Mamero de cuenta.
Dia. 4 Dia en que se realiza la soliciud.
Mes 5 | Mes an que sa realiza la salicitud.
Afia. ] Afig 8n gue se realiza la soliciud,
Area administrativa 7 Subdireccidn de Recursos Financieros.
Fartida presupusastal. & | Partida presupuesial de afectacion
Monto. ] Importe total dal chaquea.
Imparte en letra. 10 | Importa en letra
Descripcltn dal gasio. 11 | Descripeidn detallada del gasto que se realiza.
 Total 12 | Monto 1otal de ia cantidad del gasto se realiza.
MNim. de oficio 12 | Momero de oficio de referancia
Nombre del servidor| 14 | Nombre de la persona gue solicits el chegue,
plblico solicitanta ]
Taxto 15 | Recibl de [a Subdireccidn de Recursos Financianos la cantidad
ariba sefialada, misma que me compromelc a comprobar
mediante documentos gque justifiguen o |Impore del gasto
clorgado, o la devolucidn de los recursos, en un periodo No mayor
a cinco dias habiles posteriores a la recapcidn de 08 MIEMOs.
MHombra y firma de | 168 | Mombre, apellidos completos y firma de ia persona solicitania gue
recepcion, recibe el cheque.
Vo Bo. de| 17 | Nombre. apelidos completos y firma del Direclor(a) de
Administracion Adminisiracidn. 1
|
Direccidn de Administracién,
Subdinectidn dé Fecursos Financienis
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PROCEDIMIENTO

AGH-SAF-01

DE

SOLICITUD ¥ COMPROBACION
VIATICOS Y PASAJES

Varsién: ©

Facha: 11-dicsmbre-2015

NOMBRE: RECIBO DE VIATICOS.

ANEXO No._3
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Ddreccidn de Administracidn,
Subdineccitn do Recurscs Financiedos
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PROCEDIMIENTO AGH-BRF-1

Wersitn: 0
SOLICITUD Y COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-ficiembre-2015
INSTRUCTIVD DE LLENADD. ANEXO No._3
NOMBRE: RECIBO DE VIATICOS.
ESPACIO No. DESCRIPCION [debe anotarse)

"Dia 1 Dia en que sa elabora el recibo
Mes. 2 | Mes en que se elabora el recibo.
Afo. 3 | Afio en que s& elabora el recibo.
Area administrativa 4 | Direccion a la que perienace |la persona comisionada
Partida presupussial - Partida presupuestal de afectacién.
Manio. 6 | Monto total de vidticos que sa entrega en la divisa correspondianta

[ddlares o euros).
Imports an latra T | Importe total en latra.
Descripcidn EEJ'FS!JJ 8 l_._ﬁﬂﬂ-ﬁ'ipl:ilﬁﬂ detallada del evenlo a que asisiva la persona
camisionada

Mombre del servidor| 9 | Nombee y apellidos complatos de la persona comisionada, quien
piblico salicitante recibe el monto de los viaticos.
A 10 | Pals ¥ cludad en donde se realizara la comisién

Mombre y fiwma de| 11 | Nombre, apelidos completos y firma de la persona comisionada
recapciin, que recibe los viaticos correspondientes en dalares o eurgs.
Yo Bo. de Recursos | 12 | Nombre, apelidos completes y firma del Director(a) de
Financaros. Adminisiracson,
Direcciin do Admindstracidn.

Subdirecsain d8 Racursas Financanms




PROCEDIMIENTO

AGH-SRF-01

SOLICITUD Y COMPROBACION
DE

VIATICOS ¥ PASAJES

Warakin: 0

Fecha: 11-gdiciembes-2015

ANEXO No._4
NOMBRE: COMPROBACION DE VIATICOS ¥ PASAJES.
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Déreccitn do Administrackén.

Subgecciin de Recursos Financioros.



PROCEDIMIENTO AGN-SRF-01

Version: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
Mngnﬁ?fpmugg Fecha: 11-diciernbng=515
INSTRUCTIVO DE LLENADG. ANEXO No._4
NOMBRE: COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Clave de la UR. 1 | EZN
| UR z Archiva General de [a Nacidn,
Fecha 3 Dia, mes v afo an que 58 requisita al formato de comprobacian.
Mombre del empleado. 4 Mombra(s) v apelidos compietos de la persona que realizd la
Num. de empleado. B Muomero de empleados que bens la persona que realizd la
comigitn.
Correo alectrinion, B Cuenta de comeo elecirdnico de la persona que realizd |a
COITHSIAN.
Tel, T Nimero telefinico y extensidn donde se localiza la persona que
realizd la comiskdn.
ﬂpumnm mando medio, | B Sefalar con una "X", sl |a persona que realizd la comisidn ene
puesto de operativa, mando medio o suparior.
F'aﬂll:la r.IEF pasaje. 8 Mimaro de partida del pasaje que se ufilizd,
Partida dal viatico 10 | Namero de partida del tipo de viatico que sa utilizd
Facha de inicig, 11 Dia, mes y afio en gue inicid la comisiin,
Facha final 12 | Dia, mes y afio en que finalizd la comisidn
| Origen 13 | Maxico, DF
| Desting 14 | Lugar especifico en que s realizd [a comisitn.
Pasaje terrestre / vehlculo 15 Sefialar con una “X°, si se ulifizd pasaje lermmasthe o vehiculd
oficial oficial. En caso de que no, dejar en blancao.
Placas. 16 | Numero de placas si el Iraslado fue mediante vehiculo L
| Num. de inventana. 17 | Namero da inventario del vehiculo oficial
Vidtico anticipado ( vidtico | 18 | Sefialar con una “X°, &l sa fratd de un vidtico anticipado o
devengado | devengato
Cancelacidn, 18 | Sefalar con una "X” si los vialicos se cancelaron.
Ficha de depdsito, 20 | Sefalar con ung "X" si sg anaxa ficha de depdsiio onginal
cofrespondianta a un reintegro de viaticos
| Bolefo de avion. 21 | Sefalar con una “X” si el traslado se realizd mediante avion
_Importe pasaje. 22 | Importe total de pasajes proparcionadas.
Para ser llenado por la | 23 | NOomero de viaje, resarva y monto asignado
vantanifia Gnica i
Concapio/Hospadaje. 24 | Nombre del hotel
Factura, 25 | Nomero de ia factura del hotal, .
Manto. 26 | Monlo total da la factura del hotel.
| Concepto/Alimentos. 27 | Nombre del restaurante.
Factura 28 | Nomaro de la factura del restaurants nurraﬁﬂpndlunlu . &
Manto. 25 | Monto total de la factura del restaurante corraspondiente.
Direccién de Administracién.
Subdimccion de Recursos Financiens
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PROCEDIMIENTO AGN-SRF-IM
Versidn: 0
SOLICITUD Y COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-dicmmbre-2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._4

NOMBRE: COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES.
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Concepto/ Transporte. 30 | Nombre del transpore que se utilizd,
Ejemplog:
-Taxi - MNombre del sitio
-Autobils - Nombre de |a linea. ADO, Primera Plus, AL ete
-58i se utlizd carmo y se pasaron caselas, se anota el nombre
como apanece an ol tickel Ejam. Caminos y Puentes Fedarales.
Factura 31 | Ndmera de bolato, factura o nomara de folio &n caso de casetas.
Monto, 32 | impore total del bolelo de aulobis, de k8 factura del taxi, dal
lickel de Ia caseta,
Oiros gasios sin | 33 | Concepto del comprobante, el nimero de folio o factura y al
comprobantes. imparte total corraspondienta de cada uno. ]
Gasios d vigia | 34 | Monto del raintagro, monta total de vidticos autorizados, anticipo
comprobados, (monio total de la suma de los comprobantes), saldo restants
despuds de la comprobacidn con documentos presentada.
Espacic en blanco, 35 | Objativo de la comisian =3
| Firma del comisianada. 35 | Mombrals), apeliidos completos v firma de la persona que realizd
- la comisihn,
Titular del &rea que| 37 | Nombre{s), apelidos completos y firma de la persona da la

autanzd los vidticos,

persona que aulonzo los vialicos.

Direczidn de Admintstracian,

Subdireccitn de Recwscs Findnceros




PROCEDIMIENTO

AGN.SRF.O1
Varsidn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha; 11-diciambre-2015
ANEXO No._5
NOMBRE: INFORME DE COMISION,
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Direccidn de Administracidn.
Subdiréccidn df Recuios Findncsnss,




PROCEDIMIENTOD AGH-SRFO1
Varsian: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
m“mufpm“ Eecha: |1-thciarmbre-2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO., ANEXO No._5
NOMBRE: INFORME DE COMISION,
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Adscripcion 1 | Area de adscripcidn de la persona que realizd la comisidn
Nombra del Mombre(s) y apelidos completas de la persona que realizd i |
comisionado(a) comisiin,
Puesho. 3 Puesto de [a persona que realizd la comigidn,
Destino. 4 | Lugar donde se realizd la comisidn
Periodo 5 | Pariodo en el que se evd a cabo ta comision.
| Actividad. 8 | Actividad o titulo principal de la comision o evento.
| Objetiv, T | Descripcion del propdsito de la comisitn a [a que fue asignado(a).
Justificacisn. 8 | Descripcion detallada del por qué se realizd [a comision.
Actividades especificas. 9 | Descripcidn breve de las actividades realizadas durante |3
Mombre 10 | Nombre da la persona que alabord @ informe v que realizd la
comisian,
Firma 11 Firma sutdgrafa de |la persona gue realizd la comisiin.
Facha de alaboracidn. 13 Dia, mes y afio de elaboracidn del informe.

Direceidn de Adminkstmcion,

Subdireccitn de Recurscs FihancHros
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PROCEDIMIENTO AGN-SRF-01
Varsidn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
DE
VIATICOS ¥ PASAJES Focha! 11-diciambre-2015

ANEXO No._68
MOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
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Direccién de Adminisiracidn. |
Subdigcoidin de Recursos Financesns.



PROCEDIMIENTD AGH-SRF-O1
Warsidn: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
OE
VIATICOS ¥ PASAJES Fecha: 11-dicembne-2015.

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._8
NOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha, 1 Dia, mes y afo de elaboracidn de la solicitud de pago
Unidad responsabla. 2 EZN Archivo General de ka Nacidn.
Sernidar publica | 3 | Mombre v apellidos completos de la persona solicitante del bien o
| soficitanta. Servicio.
Clave presupuestal 4 | PG. Nomero de programa.
Al Ramo administrativo,
PP. Pragrama presupuestal
0G. Objeto del gasto,
Araa solicitanta. 5 | Area gmlﬁﬂa bien o senicio,
Momero de contralo o| B Mimero de contrato o pedido comespondienie.
.
ﬁm de compromiso. 7 Mimero de compromiso correspandiania,
Razdn social, 8 | Razdn social del proveador del blen o sarvicio.
Mumero de soficitud. 8 | Numero consecutivo de solicitud de orden de pago.
Valante, 10 | Mamers consacutive de volante.
Folio de documentacién | 11 | NMomero consacutiva de folio de documantacibn comprobatoria
comprobatona.
Importe con letra 12 | Importe con letra del monto de la factura(s).
| Importe total 13 | Importe total de ta factura(s)
__H_ﬁmem de provesdor, 14 Mumearo de proveedor gue brinda al sanvicso o bien
RFC 15 | RFC del proveedar que brinda el sarvicio o bien.
Clave bancaria 18 | Clave bancaria para realizar el depdsito al proveedor, |
Banco. 17 | Banto al cual dabe realizarse ¢l depésilo correspandiente. |
| Tipo moneda / Nacional, 18 | Saefialar con una "X" sl 8l monto es en moneda nacional. '
| Tipo moneda / Cantidad. 18 | Cantidad en |a divisa correspondianta.
| T.C — 20 | Tipo de cambio al
_Datos factura/Fecha. 21 | Fecha de la factura correspondients.
Datos factura! | 22 | Nimero de folio de la factura.
Referenciaifolio.
Proveador o descripcidn | 23 | Descripcian dael gasto cormespondienia,
del gasto.
D, 24 Clave del abjato dal gasio.
Importa neto. 25 | Importe nato de [a factura anles dé VA y relenciongs.
VA 26| Monta del IVA de |a factura

5 al mill.

ISR, Impuesio sobre la renta.

Direccidn dé Adminkstracidn,
Subdireccidn de Recusscs Financiencs,

Retencionas 27 | WA Impuesto al valor ig?aEEdn correspondiente :
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Vershin: 0
SOLICITUD ¥ COMPROBACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, AMNEXO No._8
NOMBRE: SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO.
ESPACIO Mo, DESCRIPCION (debe anotarsa)
Importa bruto. 28 | Imporie lotal de la factura.
Justificacian 29 | Concepto del pago quae s& 8s1a realizando y su justificacidn
solicitante: 30 | Nombre del Area solicitante, nombee de la persana solicitante y su
firma autografa. e
Subdirectora de Recursos | 31 | Nombre y apellidos completos del Subdirectorna) de Recursos
Financieros. Financianas.
Diiractar de | 32 | Nombra y apeflidos completos del Director{a) de Administracidn,
Administracion.
Cbsarvacionas/SICOP 33 | -Facha de captura en & SICOP.
-Mimero de proceso de SICOP.
-Facha de pago que aroja el SICOP
Obsarvaciones/SIAFF 34 | -Numero de folio de la CLC,
-Numero de folio SIAFF,
-Mimearo de procese arofado por el SIAFF.
f
Direccidn de Administracion.

Subdireccisn de Recurses Financierss
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NOMBRE: TICKET DE LA CASA DE CAMBIO.
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NOMBRE: RFC DEL AGN.
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ANEXO C
NOMBRE: PASES DE ABORDAR,
: T asromexico 4 Acromexy
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ANEXO _D

NOMBRE: DESGLOSE DE COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES.
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CONTROL DE CAMBIOS

HUMERD DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBID
No aplica No aplica
f -~
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