Miércoles 4 de noviembre de 2020 DIARIO OFICIAL

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

EXTRACTO de los Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Viiticos y Pasajes en el Desempeiio de
Comisiones Oficiales del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- SALUD.- Secretaria de
Salud.- Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

EXTRACTO DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAIES
EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA.

MARIA DEL ROCIO GARCIA PEREZ, Titular del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
(SNDIF) de conformidad con lo previsto en el articulo 59, fraccion Xll, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, y el articulo 10, fracciones II, XVI y XVII, del Estatuto Organico del SNDIF; en relacién con el
acuerdo de 08/0ORD.02/2020 aprobado por la Junta de Gobierno del SNDIF el veintiuno de julio de dos mil
veinte, tengo a bien expedir los siguientes LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION
DE VIATICOS Y PASAJES EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL SISTEMA NACIONAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, mismos gue tienen como propésito el establecer las
disposiciones internas para el ejercicio y comprobacion de las asignaciones destinadas a cubrir viaticos y
pasajes nacionales e internacionales; de las personas servidoras publicas del SNDIF, garantizando principios
de austeridad y racionalidad en el desempefio de sus funciones en lugares distintos a los de su adscripcion.

La version integra de los Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Viaticos y Pasajes en el
Desempefio de Comisiones Oficiales del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia esta
disponible en la siguiente direccién electrénica:

http:/fsitios.dif.gob.mx/normateca/wp-content/uploads/2020/10/LIN EAMIENTOS-DE-VIATICOS-Y-
PASAJES-FIRMADO.pdf

Péagina DOF:
www.dof.gob.mx/2020/DIF/LINEAMIENTOS-DE-VIATICOS-Y-PASAJ ES-FIRMADO.pdf

Lo anterior en cumplimiento a la normatividad antes mencionada, asi como al articulo 4 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, en relacion con el ultimo parrafo del articulo segundo del ACUERDO que
modifica al diverso por el que se insiruye a las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias
que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010, que establece que las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal deberan publicar en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) los datos que
permitan la identificacion de las normas que se emitan, tales como: la denominacién de la norma; su emisor;
la fecha de emision, y la materia a la que corresponda salvo que el ordenamiento juridico en el que se
sustente su expedicién o la ley exija la publicacion completa de la norma en el DOF.,

Ciudad de México, a 21 de octubre de 2020.- La Titular del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia, Maria del Rocio Garcia Pérez.- Ribrica.

(R.- 500142)
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1. Objetivo

Establecer las disposiciones internas para el ejercicio y comprobacidon de las
asignaciones destinadas a cubrir viaticos y pasajes nacionales e internacionales; de las
personas servidoras publicas del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de |a
Familia, garantizando principios de austeridad y racionalidad en el desempefio de sus
funciones en lugares distintos a los de su adscripcion.




~ /SALUD | SNDIF

SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

SECRETARIA DE SALUD

2. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de aplicacion
general y observancia obligatoria, para las personas servidoras publicas adscritas al
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), que sean
comisionadas a lugares distintos a los de su adscripcién o sede de operacion.
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3. Marco Juridico

Leyes

Cédigo

Reglamentos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Decreto | i
e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. )
Estatuto

Estatuto Orgéanico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

Familia.
SSRGS % 2020
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Lineamientos

e Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de
Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes.

¢ Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria

Normas

e Normasy Bases para la Cancelacion de Cuentas Incobrables.

Manual

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.

LEONA VICARIO
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4, Lineamientos

4.1 Corresponde a las personas a cargo de las Jefaturas de Unidad y de la
Procuraduria Federal de Proteccién de Ninas, Niflos y Adolescentes:

4]11. Autorizar las comisiones, que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas al SNDIF: sin exceder de 3 personas servidoras publicas y de 24 dias
naturales para comisiones nacionales y 2 personas servidoras publicas y de 20
dias naturales para el caso de que sean en el extranjero; la realizacion de dos o
mas comisiones en un Mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo
acumulado de 48 dias naturales y de 40 dias naturales si son en el extranjero;,
observando en todo tiempo, los principios de austeridad y racionalidad en el
ejercicio de los recursos publicos federales.

4.2 Autorizar las comisiones nacionales de las personas a cargo de las Direcciones
Cenerales, Direcciones de area, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
personal adscritos a sus areas.

413 Evitar la autorizacidon de comisiones, que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas locales o
regionales que tenga el SNDIF en el lugar de la comision.

4.4 Gestionar, ante la Unidad de Administracidon y Finanzas que se amplie la
duracién de las comisiones, cuando existan causas debidamente justificadas
para ello.

415 En caso de que las personas servidoras publicas adscritas a las Unidade
Administrativas o sus equivalentes no dieran estricto cumplimiento a
establecido en los presentes Lineamientos, se le dara vista al Organo Interho
de Control (OIC), para que en el ambito de sus atribuciones inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa en términos de lo dispuest
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas \’

¢

4.2 Corresponde a la persona a cargo de la Jefatura de Unidad de
Administracién y Finanzas:

421 Autorizar excepcionalmente, a las personas a cargo de las Jefaturas de
Unidad, a la Procuraduria Federal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes, Direcciones Generales dependientes estructuralmente de la {
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Unidad de Administracion y Finanzas el otorgamiento de viaticos y pasajes
para comisiones nacionales que requieran mayor duracioén de la establecida
en los presentes Lineamientos, siempre y cuando dichos periodos se
encuentren debidamente justificados.

Autorizar los montos distintos a las cuotas de vidticos nacionales e
internacionales establecidas en el Anexo 6.5, incluyendo la homologacién de
cuotas en caso de que, en el desempefio de una comisién, una persona
servidora publica participe en ésta con algun superior jerarguico,
sujetandose a la presentacidon por parte de la unidad administrativa
solicitante, de una justificacion y de la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, sin que se generen presiones de gasto.

Autorizar por excepcion la asistencia de un numero mayor de personas
servidoras publicas en comisiones nacionales e internacionales, de acuerdo
con lo establecido en los presentes Lineamientos, siempre y cuando se
encuentre debidamente justificado.

Gestionar a través de la Secretaria de Salud para su autorizacion, los viaticos
y pasajes para comisiones en el extranjero de la persona Titular del
Organismo, las personas a cargo de las Jefaturas de Unidad, de la
Procuraduria Federal de Proteccion de Ninas, Nifos y Adolescentes y de las
Direcciones Generales adscritas a las mismas.

Instrumentar acciones que aseguren al Estado las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y oportunidad, que permitan acceder a opciones de
viaje con precios competitivos o de mercado, a efecto de fortalecer la
contencién del gasto y la generacion de ahorros, de conformidad con la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y |
disposiciones que derivan de la misma.

Autorizar la salida en dias inhabiles, de las personas servidoras publica
adscritas a sus respectivas unidades administrativas, Unicamente cuando
exista la necesidad de estar en el lugar de la comisién o cuando la »
disponibilidad de los vuelos o espacios no se apeguen a las necesidades de
la comision.

En caso de que las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades
Administrativas o sus equivalentes no dieran estricto cumplimiento a lo

establecido en los presentes Lineamientos, se |le dara vista al OIC, para que -

en el &mbito de sus atribuciones inicie el procedimiento de responsabilidad

|
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administrativa en términos de lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Corresponde a las personas a cargo de las Direcciones Generales:

Planear y programar oportunamente las comisiones para |la autorizacién de
Su superior jerarguico.

Gestionar y supervisar que las solicitudes de viaticos y pasajes se tramiten de
manera anticipada ante la Direccion General de Programacion,
Organizacidon y Presupuesto (DGPOP). de acuerdo con lo dispuesto en el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros en el numeral 6.2, y los puntos que a continuacion se indican:

Los viaticos y pasajes nacionales con cargo a recursos fiscales, por lo menos
6 dias habiles antes de que inicie la comision.

Los viaticos y pasajes internacionales con cargo a recursos fiscales, por lo
menos 10 dias habiles previos al inicio de la comisidn.

En casos excepcionales, el tramite de viaticos podra realizarse en tiempos
menores a los establecidos en los puntos anteriores, via correo electrénico y
regularizarse en los siguientes 3 dias habiles.

Gestionar ante el superior jerarquico que se amplie la duracion de la
comisién, cuando existan causas justificadas para ello.

Informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ) y a la Direccio
de Finanzas, dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre de cada mgs,
el incumplimiento en la comprobacidon de los pasajes, viaticos y cualquler
otro tipo de gasto asociado a la comision, otorgados a las personasservidora
pUblicas bajo su adscripcidn, con el propdsito de que esa Direccién General
lleve a cabo la cobranza judicial o extrajudicial de los adeudos a favor del
SNDIF.

En caso de gue las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades
Administrativas o sus equivalentes no dieran estricto cumplimiento a lo
establecido en los presentes Lineamientos, se le dara vista al OIC, para que
en el &mbito de sus atribuciones inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa en términos de lo dispuesto en la Ley Ceneral de
Responsabilidades Administrativas 9
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Corresponde a la persona a cargo de la Direcciéon de Presupuesto:

Atender las solicitudes de adecuacion presupuestaria que presenten los
Enlaces Administrativos o equivalentes, para dar suficiencia a las partidas de
viaticos y pasajes, a través del Sistema de Administracién Presupuestal y
Contable (SAP).

Atender las solicitudes de liberacidén de recursos a través de los sistemas
aplicativos SAP y Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).

Corresponde a la persona a cargo de la Direccién de Finanzas:

Atender la solicitud de emisidn de tarjetas bancarias que presenten los
Enlaces Administrativos o equivalentes, en un plazo maximo de 4 dias
habiles, siempre y cuando se cumpla con los requerimientos de la Institucion
Bancaria.

Ministrar los recursos por concepto de viaticos via transferencia electronica
a las tarjetas bancarias asignadas a las personas servidoras publicas que
cuenten con ellas y estén activadas y vigentes.

Verificar que los recursos destinados a viaticos y pasajes se ejerzan,
sujetandose a las restricciones y cuotas maximas sefaladas en este
lineamiento. p

J

Verificar y fiscalizar que la documentacidn comprobatoria de la comisié
cumpla con la normatividad vigente aplicable.

Informar via correo electrénico a los Enlaces Administrativos o equivalentes,
dentro de los 8 dias héabiles siguientes al cierre de cada mes, el nombre y
monto de los adeudos pendientes de comprobar, de las personas servidoras =
publicas bajo su adscripcién, que les permita identificar importes no
comprobados. Asi como informar a la Direccidn General de Recursosw
Humanos (DGRH) los importes de los viaticos y/o pasajes no comprobados,

para que se proceda a los descuentos via nomina en los términos de los
presentes Lineamientos.

Realizar conciliaciones 15 dias habiles siguientes al cierre contable trimestral
con los Enlaces Administrativos, para dar seguimiento a los impoytes no
comprobados.

S 2020
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Integrar un expediente, a peticidon de la Unidad Administrativa, por cada una
de las personas servidoras publicas que mantengan adeudo a favor del
Organismo, que exceda los tiempos de comprobacién o devolucidn que se
establecen en los presentes Lineamientos, con la documentacion original
gue muestre la entrega de los recursos y el monto que se adeude y tenerlo
bajo resguardo y a disposicidon para los efectos conducentes.

Informar a la DGAJ los adeudos de los vidticos y pasajes de los trabajadores
inactivos que son susceptibles de incobrabilidad, para que realice las
gestiones necesarias para el cobro judicial, lo anterior para efectos de la
posible aplicacién de las Normas y Bases para la Cancelacion de Cuentas
Incobrables.

En el caso de gque la persona servidora publica y/o, en su momento, viaticante
realice la entrega de los comprobantes de las cantidades no cubiertas de
vidticos y/o pasajes, dentro de los plazos del sistema automatizado de
némina relativos a los descuentos a que se refiere el numeral 4.9 de los
presentes Lineamientos se haran los reintegros correspondientes, caso
contrario se cubriran los saldos pendientes de comprobar mediante tales
descuentos hasta que en los registros contables aparezca como totalmente
cubierto.

Corresponde a los Enlaces Administrativos o su equivalente en las
Unidades Administrativas:

Verificar que la duracion maxima de las comisiones para las que se solicite el
pago de vidticos y pasajes, no excedan de 24 dias naturales para la
realizadas en territorio nacional y de 20 dias naturales para las realizadas

el extranjero, asi como gestionar ante la Jefatura de Unidad e
Administracién y Finanzas la autorizacién excepcional del otorgamiento d
viaticos y pasajes para comisiones que reqguieran mayor duracion de la
establecida, cuando existan causas debidamente justificadas para ello.

Verificar que la asignacién de viaticos y pasajes cuente con disponibilidad
presupuestaria al momento de la comision.

Verificar, que de conformidad con el articulo 152 del Reglamento de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, el personal comisionado pueda, no presentar
comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de viaticos erogados
(gastados y comprobados con factura) en cada comisién, sin que en ningun
caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 (Quince mil pesos :
00/100 M.N.). %

Zi
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Asignar vidticos cuando se trate de actividades que se realicen a una
distancia mayor a 50 kildbmetros del lugar de adscripcién o sede de
operacion, o que impliguen la imposibilidad de retornar los dias en que se
lleven a cabo a dicho lugar o sede.

Efectuar las gestiones necesarias ante la Direccidn de Finanzas para la
emision de las tarjetas bancarias de las personas servidoras publicas de las
Unidades Administrativas correspondientes, asi como verificar que se
encuentren vigentes al momento de solicitar la asignacion de viaticos.

Calcular el monto de vidticos a solicitar de acuerdo con las tarifas
establecidas (Anexo 6.5) y conforme a la fecha de inicio y término de la
comision.

Verificar que cuando el desempeno de la comisidn ya sea en territorio
nacional o en el extranjero, no requiera la pernocta de la persona servidora
publica en el lugar en que se realice la misma, la cuota que se solicite sera de

un mMmaximo de hasta 50% de la tarifa asignada, de acuerdo con el grupo
jerarquico y moneda que corresponda.

Realizar el célculo de las cuotas diarias de viaticos para comisiones en
territorio nacional e internacional en las que se adquieran paquetes de viaje
(hospedaje, alimentacion o transporte), o para los casos en que la invitaciéon
del organizador cubra algunos gastos, considerando los siguientes criterios:

a. Tratandose de paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos:
se solicitaran viaticos Unicamente para los traslados locales y otros gasto
menores. La cuota gque se asigne sera de hasta el 20% de la cuota diaria g
corresponda al grupo jerarquico de la persona servidora pUblica y el destifo
de la comisioén;

b. Tratdandose de paguetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte:
se solicitardn viaticos Unicamente para alimentos, traslados locales y otros
gastos menores. La cuota que se asighe sera de hasta el 30% de la cuota
diaria que corresponda al grupo jerarquico de la persona servidora publica
y el destino de la comisidon, y

c. Tratdndose de paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte
y alimentos, se solicitaran viaticos Unicamente para otros gastos menores.
La cuota que se asigne serda de hasta el 15% de la cuota diaria, que
corresponda al grupo jerarquico de la persona servidora publica y el déstino
de la comision.

n
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469. En el caso de comisiones en el extranjero, al momento de solicitar la
asignacion de viaticos, debera especificar el tipo de cambio, el cual coincidira
con el publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

4.6.10. Revisar que, en comisiones nacionales, solo se soliciten viaticos y pasajes
para un maximo de 3 personas servidoras publicas por evento y por cada
unidad administrativa convocada, salvo que haya solicitado y obtenido la
autorizaciéon de la persona a cargo de la Jefatura de Unidad de
Administracién y Finanzas para la asistencia de un numero mayor de
personas servidoras publicas.

4.6.11. Revisar que, en comisiones internacionales, solo se soliciten viaticos y pasajes
para un maximo de 2 personas servidoras publicas por evento y por cada
unidad administrativa convocada, salvo que haya solicitado y obtenido la
autorizacién de la persona a cargo de la Jefatura de Unidad de
Administraciéon y Finanzas para la asistencia de un numero mayor de
personas servidoras publicas.

4.612. Tramitar la solicitud de los viaticos y pasajes de manera anticipada utilizando
la herramienta tecnoldgica SAP, a través de los formatos denominados Oficio
de Solicitud de Ministraciéon de Viaticos (Anexo 6.1), Oficio de Comision,
(Anexo 6.2), Solicitud de Ministracion de Viaticos y Pasajes (Anexo 6.3), "
Solicitud de pago via Cuenta por Liquidar Certificada (Anexo 6.4), Formato
de Carta Compromiso de Comprobacion del Comisionado, esta ultima solo
al momento de solicitar la tarjeta bancaria (Anexo 6.8) conforme a lo
siguientes plazos: 3

a. Losviaticosy pasajes nacionales, por lo menos 6 dias habiles previos al inici
de la comisidn.

b. Los vidticos y pasajes internacionales por lo menos con 10 dias habile
previos al inicio de la comisién, y

G I . P 2 s 2
c. Por excepcidn, los vidticos y pasajes de caracter urgente se podran solicitar \
a través de correo electrénico e iniciar su regularizacién en las Direcciones ()
de Presupuesto y Finanzas.

d. En caso de ampliacién de la comision, debera elaborar una nueva solicitud
de ministracién integrada por los formatos: Oficio de Solicitud de
Ministracién de Viaticos, (Anexo 6.1), Oficio de Comisidn (Anexo 6.2), Solicitud
de Ministracion de Viaticos y Pasajes (Anexo 6.3) y en su caso Solicitud de
pago via Cuenta por Liquidar Certificada (Anexo 6.4).

Heot
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4.6.13. Solicitar los boletos aéreos a la DGPOP, necesarios para el cumplimiento de
la comisidon, por lo menos con doce horas de anticipacion.

Cuando la comision se realice en vehiculo particular u oficial, debera solicitar
la ministracidén del recurso para cubrir peaje y combustible para trasladarse
al lugar de comisidon bajo los siguientes criterios:

a. El gasto efectuado por peajes y combustible se determinara conforme a la
ruta establecida en el portal de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, en la pagina web “traza tu ruta”.

b. Para el calculo de la asignhaciéon de combustible deberd considerarse la
formula siguiente: multiplicar el precio del litro de gasolina vigente al inicio
de la comisidon, por la cantidad de kilémetros desde el origen al destino por
dos dividido entre diez (Km recorridos (origen-destino) *2/10 = Monto de la
asignacion para gasolina).

4.6.14. En caso de cancelacién total o parcial de los servicios confirmados sin que
estos hayan sido expedidos o bien que, habiendo sido expedidos, se debera
solicitar la cancelacién el mismo dia de su confirmacioén y, en caso de que
algun boleto se haya expedido y sea reembolsable, llevar a cabo el tramite
de reembolso.

4.6.15. Solicitar ala persona servidora publica que realice el reintegro de los recursos
ministrados, en caso de que se cancele la comisién, a mas tardar al segundo
dia habil de su cancelacidn y presentar a la Direccién de Finanzas el
documento original del reintegro. J

4.6.16. Verificar y fiscalizar que la documentacion comprobatoria que presente |
persona servidora publica comisionada se encuentre dentro del periodo dle
realizacion de la misma y que cumpla con los requisitos fiscales y
administrativos aplicables vigentes; los comprobantes fiscales que integre
su comprobacidn deberan de ir acompanados del Formato de verificacion
de comprobantes fiscales impresos, emitido por el Servicio de &
Administracién Tributaria (SAT) mismo que para tal efecto se genera en la
siguiente liga: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ -

46.17. Presentar a la Direccion de Finanzas, la comprobacion de los viaticos
asignados a las personas servidoras publicas, a mas tardar a los 10 dias
habiles siguientes a la conclusién de la comisidn y, en caso de que esta
misma Direccion, por algun motivo devuelva la documentacion,,debera
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efectuar el reingreso de la comprobacién en un plazo maximo de 5 dias
habiles.

En el caso de que los recursos ministrados por concepto de viadticos sean
comprobados incluyendo facturas que presenten retencién de impuestos,
ya sea de dos terceras partes de IVA 0 ISR, se dispondra Unicamente de 6 dias
naturales posteriores a la conclusion del encargo para el ingreso a la
Direccion de Finanzas, tanto de la documentacién soporte, como el depdsito
de los recursos correspondientes a las retenciones; en virtud de gque deben
enterarse a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en un plazo
no mayor a los primeros dieciséis dias del mes siguiente a aquel en que se
realizé el gasto.

De encontrase en ese supuesto, la documentacion deberd ingresarse con
tiempo suficiente en caso de que presentara inconsistencias y fuera
susceptible a una devolucidn, debiendo tomar en consideracién, que, en
caso de no cumplir con esta disposicidn, los accesorios 0 multas que genere
el atraso de la declaracion ante la SHCP, seran con cargo al personal de la
Unidad Administrativa que determine el titular de la misma.

Identificar y comunicar oportunamente a su superior jerarquico, en el
término de 5 dias siguientes posteriores al vencimiento del término para
realizar la comprobacion por parte del viaticante, el incumplimiento de
obligaciones por parte de las personas servidoras publicas en la
comprobacién de vidticos y pasajes o de cualquier gasto asociado a la
comision, a fin de que solicite al viaticante el cumplimiento previo al periodo

de comprobacién ante la Direcciéon de Finanzas y se inicien las gestiones de /
cobranza extrajudicial por el superior jerarquico.

Dar puntual seguimiento a la solicitud que se haya presentado ala DGRH o

a la DCAJ, respecto a las acciones que estén realizando para la recuperacid

de los adeudos a favor del SNDIF, o en su caso, del dictamen de cancelacién
correspondiente. ¥

Corresponde a la persona servidora publica comisionada:

Presentar al Enlace Administrativo o equivalente que le corresponda, la
comprobacién de los vidticos asignados, a mas tardar a los 5 dias habiles
siguientes a la conclusién de la comision, asi como atender en su caso, las W
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observaciones que al respecto emita la Direccién de Finanzas en un plazo
maximo de 3 dias habiles.

4.72. Presentar la documentacidon comprobatoria de los gastos realizados en el
periodo de la comision, cuidando que ésta se haya realizado con cargo a la
tarjeta bancaria asignada o en efectivo, misma que debera cumplir con los
requisitos fiscales vigentes; asi como realizar el reintegro de los recursos no
erogados (gastados), a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
conclusién de la comision, y presentar al Enlace Administrativo o equivalente
que le corresponda, el documento original del reintegro.

473. En caso de cancelacion de la comision, realizar el reintegro de los recursos
ministrados el dia habil siguiente a la cancelacién de la comisién.

4.7.4. Comprobar los gastos efectuados en la comisidon con documentos originales
y firmados por la persona servidora publica comisionada y por el Enlace
Administrativo o equivalente, de acuerdo con lo siguiente:

a. En el caso de comisiones en territorio nacional:

v' Rendir un informe de la comisién realizada al Titular de la Unidad
Administrativa a la que se encuentre adscrito (Anexo 6.6.).

v La documentacién comprobatoria de los vidticos nacionales deberd .
integrar los boletos aéreos o pases de abordar, las facturas de hospedaje y
el informe a que se refiere el punto anterior.

v' Los gastos originados por la Comision se comprobardn con documentos / *
fiscales originales, expedidos a nombre del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, salvo en el caso de los gastos en los qu
apligue lo dispuesto por el articulo 152 del Reglamento de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta. Adicionalmente la documentacion deber3
reunir los requisitos siguientes:

= R.F.C.SND 770113 4L0 (Siete, Siete, Cero, Uno, Uno, Tres, Cuatro, Ele, .

Cero)
st

= No deberd presentar tachaduras ni enmendaduras.
= No deberd presentar errores aritméticos.

= |a documentacién comprobatoria, debera reunir los requisitos
fiscales sefalados en el articulo 29-A del Cédigo Fiscgl de la
Federacion. -
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= Deberan de ir acompafados del Formato de verificacion de
comprobantes fiscales impresos, emitido por el Servicio de
administracion Tributaria (SAT), mismo que para tal efecto se genera
en la siguiente liga:
https://verificacfdifacturaelectronica.sat.gob.mx/

= Contener la clave del registro federal de contribuyentes de quien los
expida y el régimen fiscal en que tributa.

= El ndmero de folio y el sello digital del SAT, asi como el sello digital
del contribuyente que lo expide.

= Ellugary fecha de expedicion.

= La cantidad, unidad de medida y clase de bienes o mercancias,
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

= Elvalor unitario consignado en numero.

= Elimporte total consignado en numero.

= Elndmeroy fecha del documento aduanero.

= Registrar el uso de la factura como: “Gastos en general o por definir”.

= Registrar el tipo de pago en la factura como: “Pago en una sola
exhibicion”.

v Los informes o relaciones de gastos deberan sujetarse a lo dispuesto por J
el articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
deberan incluir la fecha, concepto y monto de cada erogacioén realizada

v' Se presentara el Anexo 6.7 Formato “Comprobacién de Viaticos".

5N
v La comprobacién de transporte local se realizarad con boletos o recibos que ¥~
expidan los servicios de taxi. ()

b. En el caso de comisiones en el extranjero:

v' Los informes o relaciones de gastos a que haga referencia el articulo 153
del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Renta, deberan incluir la
fecha, concepto y monto de cada erogacion realizada.

16
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v En la documentacién comprobatoria de los viadticos internacionales se
deberan integrar los boletos aéreos y/o pases de abordar, las facturas de
hospedaje y el informe a que se refiere el punto anterior.

v' La clave del registro federal de contribuyentes de la persona comisionada
por el SNDIF, tratdandose de comisiones en el extranjero.

v Rendir un informe de la comisidn realizada al Titular de la Unidad
Administrativa a la que se encuentre adscrito (Anexo 6.6.).

En el caso de que los recursos ministrados por concepto de viadticos sean
comprobados incluyendo facturas que presenten retencion de impuestos,
ya sea de dos terceras partes de IVA 0 ISR, se dispondra Unicamente de 4 dias
naturales posteriores a la conclusiéon del encargo para la entrega de la
documentacion al Enlace Administrativo o equivalente para su ingreso a la
Direccion de Finanzas, tanto de la documentacién soporte, como el depdsito
de los recursos correspondientes a las retenciones; en virtud de que deben
enterarse a la SHCP en un plazo no mayor a los primeros dieciséis dias del
mes siguiente a agquel en que se realizd el gasto.

Es importante mencionar, que de encontrase en ese supuesto, la
documentacion deberd ingresarse con tiempo suficiente en caso de que
presentara inconsistencias y fuera susceptible a una devolucién, debiendo
tomar en consideracion, que en caso de no cumplir con esta disposicion, los
accesorios 0 multas que genere el atraso de la declaracidon ante la SHCP,
seran con cargo al personal de la Unidad Administrativa que determine el
titular de la misma.

Una vez agotado el término de 5 dias habiles para la comprobacién
vidticos, contados a partir de la fecha de conclusién de la comision, la fafta
total o parcial de comprobacion de gastos o reintegro de viaticos, s
entenderd como incumplimiento a los presentes Lineamientos y como u
perdida, que implica un adeudo del viaticante a favor del SNDIF y se dara
vista a la DGRH para que realice los descuentos correspondientes conforme
al numeral 49 y al OIC. Una vez realizados los descuentos el viaticante
perdera la posibilidad de efectuar una comprobacion extemporanea.

Debe considerarse que los viaticos y los pasajes asignados no son una
contraprestacion del servicio desempefado, sino fundamentalmente, un
medio para resarcir gastos extraordinarios y se asignaran invariablemente

con la condicién de gue se pruebe que se realizé ese estipendio, /,or lo que,
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conforme a la tesis jurisprudencial IIl.T. 3/22, no forman parte del salario del
personal viaticante.

4.8. Corresponde a la persona a cargo de la Direccion General de Asuntos
Juridicos:

48]1. Analizar, en coordinacién con la Direccién de Finanzas y con conocimiento
del OIC, cada uno de los adeudos que se incluyan en los informes que les
presenten los Enlaces Administrativos o equivalentes, las personas titulares
de las Unidades Administrativas, la DGRH o la propia Direccion de Finanzas,
y emitir un pronunciamiento por escrito respecto de la viabilidad de la
cobranza judicial y, cuando sea solicitado, de la cobranza extrajudicial, asi
como la gestion de las mismas.

4.82. Dar vista al OIC a fin de que en su dmbito de competencia proceda con lo
conducente respecto a las solicitudes de cobro judicial y extrajudicial que
turnen las areas administrativas.

4.83. Solicitar a la Direcciéon de Finanzas el expediente integrado de cada adeudo,
a efecto de determinar su procedencia y, en su caso, las responsabilidades .
correspondientes o su incobrabilidad.

4.8.4. Realizar las gestiones de cobro que correspondan, para recuperar |os
adeudos a favor del SNDIF y, en su caso, dar vista a la DGRH, para concertar
las acciones de pago que procedan, previo consentimiento por escrito de
deudor.

485. Informar a la DGPOP, los adeudos que se determinen como incobrable
conforme a la normatividad aplicable, para efectos de registro contable. E,
)
>
4.9. Corresponde a la persona a cargo de la Direcciéon General de Recursos
Humanos:

49.1. Realizar en el Sistema SAP la confirmacion del estatus laboral de las
personas servidoras publicas que deban ser comisionadasy por ende sujetas
de la aplicaciéon de los presentes Lineamientos.

4972 Efectuar los descuentos de acuerdo con los procesos de ndmina de la
persona servidora publica sin sobrepasar del 30% del excedente del valor del
salario minimo quincenalmente respecto del total de su salario, hagta cubrir 7
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el importe total del adeudo, tratdndose de personal viaticante activo, a partir
del incumplimiento en la comprobacion de gastos o reintegro de vidticos y
pasajes dentro del término establecido en los presentes Lineamientos, como
lo sefiala el numeral 4.5.5.

493. Efectuar los descuentos con cargo a las prestaciones pendientes de pago,
tratdndose de personas servidoras publicas inactivas, a partir del
incumplimiento en la comprobacion de gastos o reintegro de viaticos y
pasajes dentro del término establecido en los presentes Lineamientos.

494, Comunicar a la persona Titular de la Unidad Administrativa en los casos en
que se presente el supuesto de las personas servidoras publicas en situaciéon
de incumplimiento de comprobacion de gastos o reintegro de viaticos y
pasajes, que no cuenten con prestaciones pendientes de pago de las que
pueda cobrarse el SNDIF, para que ésta informe a la DCAJ para que gestione
la cobranza judicial o extrajudicial.

495 Enterar el monto de los descuentos efectuados conforme al presente
apartado a la Direccidn de Finanzas para los efectos contables procedentes.

5. Glosario de Términos

Comision: Tarea o funcidn oficial temporal que se encomienda a una persona servidora
puUblica del SNDIF o que ésta desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en
lugares distintos a su lugar de adscripcién o sede de operacion.

Cuota: Monto gque se asigna a las personas servidoras publicas del SNDIF, para cubrir el/ ¢
pago de viaticos que se otorgan en el desempeno de comisiones y que estaran e
funcién del grupo jerarquico al que pertenezca el personal comisionado, y de la ciudaq,
pais o zona econdmica donde se realice la comision.

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos. \;

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos. (2
DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Enlaces Administrativos o equivalentes: Personas servidoras publicas que, dentro de
cada Unidad Administrativa, tienen funciones relativas a la gestién de sus recursos y de

su personal.

Grupos jerarquicos “I” y “J": Titular del SNDIF, Procurador o Procuradora Federal de
Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes, Jefas o Jefes de la Unidad de Agencidn a 7
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Poblacion Vulnerable, Unidad de Asistencia e Inclusién Social y Unidad de
Administracion y Finanzas.

Grupos jerarquicos “K" y “M": Directoras y Directores Generales y de Area del SNDIF.

Informe de Comisién: Reporte escrito de la comisién realizada, que debe presentar la
persona servidora publica a su superior jerarquico.

Lineamientos: Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Vidticos vy
Pasajes en el Desempefio de Comisiones Oficiales del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Lugar de adscripcién o sede de operacidon: Zona geogréafica en que se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa o el centro de trabajo y cuyo ambito geogréfico
delimita el desempefio de la funcién de la persona servidora publica o lugar que es el
nucleo principal del desarrollo de una actividad en ejercicio de sus funciones.

Oficio de Comisién: Documento que debe contener la autorizacidon y designacién de la
persona servidora publica comisionada, asi como el objeto, destino y duracién de la
comision, que servira como justificante de |la erogacién que se realice, en términos del
articulo 66, fraccidn lll y ultimo parrafo del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria. .

OIC: Organo Interno de Control en el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Pasajes Nacionales: Recursos que se otorgan por concepto de transportacion terrestre, 4
aérea o maritima, desde la ciudad de origen hasta el lugar de destino en que se llevara a
cabo la comision y viceversa, sin importar el ndmero de escalas que pudieran realizar
durante dicho traslado en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales.

Pasajes Internacionales: Recursos que se otorgan, por concepto de transportacid
aérea o0 maritima, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales,

=
\
deba trasladarse a otro pais. \JJ

Personal comisionado: Persona o personas servidoras pUblicas adscritas al SNDIF a las
gue se les haya desighado para atender una comisiéon, en razdn de sus funciones
mediante Oficio de Comision.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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Tarjeta bancaria: Tarjeta de débito emitida por una institucién bancaria que se asigna a
la persona servidora publica, para utilizarla como medio de pago para cubrir los gastos
gue se efectlen en el desarrollo de una comisidon oficial.

Titular del Area de adscripcién: Persona servidora publica que ocupa el cargo de Titular
del Organismo, Jefe de Unidad, Procurador, Director General y Titular del Organo Interno
de Control.

Transferencia electrénica: Traspaso de recursos que se realiza de la cuenta principal del
SNDIF, a la tarjeta bancaria asignada la persona servidora publica, a efecto de que cubra
los gastos por concepto de vidticos, en el desempefo de la comisidn que se le haya
asignado.

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa: Se refiere al Area del Titular del Organismo, Jefaturas de Unidad,
Procuraduria, Direcciones Generales y Organo Interno de Control.

Viaticos: Asignacién destinada a cubrir: hospedaje, alimentacion, transporte local en el
lugar de la comisién, transporte del domicilio al aeropuerto o central camionera y
viceversa, servicio de internet, fotocopiado y propinas, requeridos en el cumplimiento de
una comision.
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6. ANEXOS

6.1 Oficio de Solicitud de Ministracion de Viaticos

OFICIO DE SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS
(1) Unidad o Procuraduria

) 9.0.90.9.9.0.9.0.¢.0.9.¢.04
(2) Direccién General
)9.9.0.0.9.9.0.9.6.¢.9.0.¢.0.4
(3) Oficio No. / / /
(4) Ciudad de México, a de del__

C.

Director General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto
Presente

Le solicito a usted, girar instrucciones a quien corresponda, con el objeto de que se deposite en la cuenta

ndmero (5) del banco la cantidad de

$(6) (7) por concepto de viaticos al (8) C.
con motivo de la comisién de trabajo que
realiza a (9) losdias 1I0)del ____ M) al__ de (12)
de (13) 20

, para lo cual anexo al presente la siguiente documentacién original:

Formato de solicitud de cuenta por liguidar.

Formato de Oficio de Comisidn.

Formato de Solicitud de Ministracion de Viaticos y Pasajes.

Registro (s) en SAP. >
Reserva SAP.

Reserva SICOP. e

VVVVVY

Asimismo, se anexan copias de formatos: Solicitud de Ministracion de Vidaticos y Pasajes y Oficio de Comisién.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

(14) Nombre y Puesto

22
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre completo de la Unidad o Procuraduria que autoriza el trémite del viatico.
Nombre completo de la Direccién General que realiza el tramite.

Numero de oficio que se asigna.

Fecha del trdmite (dia, mes y afo).

Numero de tarjeta bancaria asignada a la persona servidora publica donde se va a efectuar el
deposito.

Cantidad a ministrar con numero.

Cantidad a ministrar con letra.

Nombre completo del comisionado.

Lugar o lugares donde es comisionado la persona servidora publica.

Dia de inicio de la comision.

Dia de término de la comisién.

Mes en que se efectua la comision.

Afo en que se efectla la comisiéon.

Nombre completo y cargo de |la persona servidora publica que tramita.
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ot Ly,
;4

6.2. Oficio de Comisidn
OFICIO DE COMISION

(1) Ciudad de México a de de
(2) Comisionado
Presente
(3) Adscripcidn
(4) Puesto
(5) Comunico a usted, que debera llevar a cabo la siguiente comision:
(6) Objetivo, evento o trabajo a desempenfiar:
(7) Lugar
(8) Durante__________ dias J
(9) Periodo: de al de del20____
(10) Medio de transporte:
Atentamente
Fi d f idad !
irma de conformida b‘)
/ W
(1) Autorizacion (12) Comisionado  /”
24
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha (dia, mes y afio) cuando se formula el documento.

Nombre completo de la persona servidora publica comisionada.

Nombre de la Unidad de Adscripcién.

Puesto que ocupa.

Motivo de la comision.

Trabajo previsto a realizar durante la comisién (a detalle).
Indicar el lugar especifico donde se desarrollard la comision.
Indicar la duracién en dias de la comisién.

Indicar dia, mes y afio de inicio y término de la comisién.

10) Indicar medio de transporte (Terrestre /Aéreo).

1)

Nombre y firma autdgrafa de autorizacién.

12) Nombre y firma autégrafa del comisionado.

2020
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6.3. Solicitud de ministracion de Viaticos y Pasajes
S ALUD | SNDIF AVISO DE COMISION
RS, SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES
(1) FOLIO

(2) NOMBRE
(3) CENTRO DE COSTO (4) PUESTO
(5) No. CREDENCIAL (6) IPO DE PUESTO
(7) ADSCRIPCION

DATOS DE LA COMISION
(8) LUGAR {9) PERIODO DiAs
(10) EL DE AL DE 20__

(11) MEDIO DE TRANSPORTE

(12) MOTIVO DE LA COMISION

(15) CUOTA

{13) LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION (14) TARIFA el

(16) DiAs (17) IMPORTE

(18 )TOTAL DE VIATICOS Y PASAJES

(20) OBSERVACIONES
(21) AUTORIZACIONES
Vo.Bo.
AUTORIZACION ENLACE ADMINISTRATIVO COMISIONADO
26
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1)  Numero consecutivo interno del control de la Unidad Administrativa.

2) Senfalar el Nombre completo de la persona servidora publica comisionada.

3) Centro de costo de adscripciéon del drea tramitante con ndmero.

4) Senalar el puesto que ocupa.

5)  Numero de credencial del comisionado.

6) Indicar el nivel jerarquico.

7) Indicar el nombre de la Unidad de Adscripcién.

8) Indicar el lugar(es) especifico(s) donde se desarrollara la comision.

9) Numero de dias desde el inicio y término de la comision.

10) Fecha de inicio y termino de comisién.

1) Indicar el medio de transporte (Terrestre/Aéreo).

12) Descripcién breve del motivo de la comision.

13) Lugar(es) especifico(s) de comision.

14) De conformidad al grupo jerarquico del comisionado y a las tablas del Anexo

15) Tarifa que corresponde al nivel jerarquico del comisionado.

16) NuUmero de dias efectivos de comision. @
17) Resultado de multiplicar la cuota diaria por el nimero de dias de duracion de la comision.

18) Importe total resultado de la operacidn (dias por la tarifa de solicitud de vidticos).

19) Se utiliza para sefialar el total de dias acumulados de |a persona servidora publica en el gjercicio

fiscal vigente

20) Nombre y Firma de autorizacién \,
Nombre y Firma de Vo. Bo. de quien elabora w

Nombre y Firma del Comisionado”
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6.4.  Solicitud de pago via Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)

NUMERO DE CONTROL HOJA
CENTRO DE COtTO | CONSECUTIVO DE LA CUENTA FOR LIGUD AX No.(1) I DE(1)
3 1 (2
CENTRO DE COSTO ()
18
(= | L= [ TS CECANLS ESUIALENTE I N 185082 ANE 57420
= |
. SONEC.INERNG
em N |
== 120 (= o |AaD | = LEnENCIARID CONCESIT £3UI0 NEDO
(5) (4 ] U] n
PP ORTE CON LETRA: (10] ' TOTALES
FECHA (1) ELASORACON  (12) AUTORZACON (13)
DIA | MES ARO RESFONSAELE CALGO [ P A NOMBRE CARGO FIRMA
s
LATREIENTE DOCUNMENTAC ON CUMSLECON LOS 320 DAD SENE SRRSO IU ATENICSAD Y COMERUELAEL BERC 22 0E LA (L) FATIDAG
IUSASODHEIASTOSS ARIE LD

=




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
)
12)
13)

' SALUD | SNDIF

SECRETARIA DE SALUD SISTEMA NACIONAL PARA

EL DESARROLLO INTECRAL
DE LA FAMILIA

INSTRUCCIONES DE LLENADO

Numero de hojas ejemplo1de 3,2 de 3,3 de 3.

Nombre y nimero completo del centro de costo que solicita la ministracién.
NUmero que identifica al Centro de Costo que ejerce el gasto.

NuUmero consecutivo que asignan las areas a sus cuentas por liquidar.

Clave programatica en la que se ejerce el presupuesto.

Nombre del Viaticante, NUmero de cuenta bancaria y Nimero de CLABE Interbancaria.
Denominacion de la partida presupuestal.

Importe de solicitud de ministracion.

Importe total solicitado.

Importe con letra y numero del total de la solicitud.

Fecha de la elaboracion.

Nombre y firma de elaboracién del enlace administrativo.

Nombre y firma del titular del centro de costo autorizado para ejercer el presupuesto.

LEONA VICARIO
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6.5. Cuotas Maximas Autorizadas para el Otorgamiento de Viaticos

CUOTAS MAXIMAS AUTORIZADAS PARA OTORGAMIENTO DE VIATICOS

1) Cuotas maximas diarias de viaticos en Territorio Nacional en Moneda Nacional.

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES NACIONALES

Grupo Jerarquico Cuctas diarias de viaticos en

Territorio Nacional

Personal Operativo $925.00
P hasta K $1,475.00
J hasta | $2,445.00

2) Cuotas maximas diarias de viaticos en Viajes Internacionales.

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Grupos Jerarquicos Tipo de Moneda Importe Maximo
Todos los Grupos Resto de los paises 450.00
Jerarquicos Paises donde el Euro es la 450.00
moneda de curso legal ’

LEONA VICARIO
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6.6. Informe de Comisién

INFORME DE COMISION

(1) Ciudad de México, a de de 20

(2) Comisionado:

(3) Adscripcion:

(4) Puesto:

(5) Credencial No:

(6) Lugar de Comisién:

(7) Periodo:

(8) Objeto de la Comisidn:

(9) Principales actividades desarrolladas en el Ejercicio de la Comision:

(10) Conclusiones y Resultados Obtenidos:

Atentamente

Persona servidora publica Comisionada (17)

31

2020

LEONA VICARIO




_:SALUD | SNDIF

SECRETARIA DE SALUD SISTEMA NACIONAL PARA

EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1) Fecha (dia, mesy afio) cuando se realiza el documento.

2) Nombre completo del Comisionado.

3) Nombre de la Unidad de Adscripcion.

4) Puesto que ocupa.

5) Numero de Credencial.

6) Lugar especifico donde se desarrollé la comision.

7) Periodo de inicio y término de la comision.

8) Motivo de la comision con detalle.

9) Principales actividades realizadas para el logro del objeto de la comision.
10) Conclusiones y resultados.

M) Nombre y Firma de la persona Servidora Publica que realizo la comisién.

\J
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SECRETARIA DE SALUD

6.7. Comprobacidén de Viaticos

} . Fecha: (1)
COMPROBACION DE VIATICOS
ADMINISTRACION
SALUD ‘ SNDIF UNIDAD DE 'Y ANANZAS
CaE It DIRECCKON GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO
DIRECCION DE AINANZAS
COMPROBACION DE VIATICOS
AREA: (2) FOLIO No. (3)
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE: {4)
CREDENCIAL Na: (5)
ADSCRIPCION: (6)
CATEGORIA (7)
COMPROBACION DE VIATICOS
LUGAR DE LACOMSION (8) FECHAS:
SALIDA (9)
LLEGADA (9)
NUMERO DE FECHA DE
TIPO DEGASTO RFC TIPO DE PAGO SUBTOTAL LV.A. TOTAL
(rRAZONSOCIAL) 13) a4 a5) 08 a7 08 a9
HOSPEDAJE {1 0)
TOTAL POR CONCEPTO (20}
ALIMENTOS (11)
TOTAL POR CONCEPTO .
OTROS (12)
TOTAL POR CONCEPTO /
{21) TOTALES:| /I &
SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS J/
FOLIO (22) FECHA (23) C.C. 249 P.P. (25) ANTICIPO (26) DEVENGADO (27), sﬂ_mlﬁ_
(29) AUTORIZACION (30) CONFORMDAD DEL COMSIONADO
b
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
33

- 2020

LEONA VICA.RIO




1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
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" SECRETARIA DE SALUD SISTEMA NACIONAL PARA

EL DESARROLLO INTEGRAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha de elaboracién de comprobacion de vidticos. Dia/Mes/Afio Dos digitos para el dia, Dos digitos para el mes

y Cuatro digitos para el afno.

Nombre del area.

Ndmero de folio que asigne cada unidad administrativa.

Nombre del empleado.

NuUmero de credencial del comisionado.

Area de adscripcién.

Puesto del comisionado.

Lugar de la comisién.

Indicar fecha de inicio y término de la comision.

Razdn social (segun cédula de identificacién fiscal) registrada en la (s) factura (s) de hospedaje.

Razdén social (segun cédula de identificacién fiscal) de los establecimientos de consumo de alimentos durante la
comision.

Razon social (segun cédula de identificacion fiscal) de otros gastos como son: (propinas, transporte local en el
lugar de la comisién, relacién de gastos sin comprobante y reintegro).

Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

Tipo de pago (tarjeta y/o efectivo).

NuUmero de factura.

Fecha de expedicion del documento comprobatorio.

Subtotal indicado en factura. .
Importe correspondiente al VA

Total de la factura.

Suma de todos los comprobantes por concepto.

Suma total de lo erogado y reintegrado. J
Nudmero de folio de la solicitud de ministracion de viaticos.

Fecha de solicitud de ministracién de viaticos.

Centro de costo que realizd la solicitud de ministracién.

Partida presupuestal.

Importe del anticipo de viaticos.

Importe erogado. y
Importe de reintegro. (L

Nombre y firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad, Procuraduria o Direccién General.

Nombre y firma del comisionado.
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6.8. Carta compromiso de comprobacion

CARTA COMPROMISO DE COMPROBACION

Ciudad de México,a______de__del

Direccién General de Programacion
Organizacion y Presupuesto

Presente.

Por este medio hago de su conocimiento que conozco los Lineamientos para el Otorgamiento y
Comprobacién de Viaticos y Pasajes en el Desempefio de Comisiones vigentes, por lo cual me
comprometo a llevar a cabo la comprobacion total de los recursos que me sean ministrados en todas y
cada una de las comisiones que me sean asignadas en el ejercicio de mis funciones en el Sistema Nacional

para el Desarrollo Integral de la Familia.

Por lo anterior autorizo me sea descontada quincenalmente la cantidad que resulte sin sobrepasar del
30% del excedente del salario minimo, respecto de la totalidad de mi sueldo, hasta cubrir la cantidad no
comprobada de vidticos y pasajes en tiempo y forma, conforme al sistema automatizado de némina, en
los términos establecidos en los lineamientos antes citados.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo. |

ATENTAMENTE

).'_-
C. Lo
Numero de credencial
R.F.C.

Area de Adscripcién.
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7. Articulos Transitorios

PRIMERO. Publiquese el extracto de los presentes Lineamientos en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de la publicacion de su
extracto en el Diario Oficial de la Federacion y deberan estar disponibles para su difusién y consulta
en la Normateca Interna del Organismo.

TERCERO. Se abrogan los “LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION
DE VIATICOS Y PASAJES EN EL DESEMPENO DE COMISIONES”, aprobados en el Sistema de
Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal el 23 de octubre de 2018,
asi como toda disposicion normativa de igual o menor jerarquia en lo que se oponga a los
presentes Lineamientos. 1

l.:-

Se expide en la Ciudad de México, el tres de agosto de dos mil veinte.

LA TITULAR DEL SISTEMA NACIONAL PARA/EL ESARROLLO INTEGRAL DE LA

LEONA VICARIO




