H PROCURADURIA SECRETARIA GENERAL
" AGRARIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

“FORMATO INTEGRAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DRF-F1”

ID: Fecha Dia Mes Ano

Datos Personales:
Favor de registrar todos los campos que a continuacion se indican:

RFC CURP
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
UNIDAD DE ADSCRIPCION PUESTO N° DE EMPLEADO

TRAMITE

Selecciona el tramite que deseas efectuar:

1. ORDEN DE PAGO 4. RELACION DE GASTOS POR COMISION

2. RECIBO DE CAJA 5. COMPROBACION DE GASTOS |:|

U0

3. OFIcl0 DE COMISION

[ 1. ORDEN DE PAGO

Seleccione solamente una opcion Importe y concepto
Reembolso [ ] Importe
Gastos por comprobar [ ] Con letra

Reposicién de fondo Por concepto

Partida(s)
Presupuestal(es):

En caso de entregas a comprobar, autorizo a la Procuraduria Agraria para que descuente de mi sueldo el importe no comprobado después de diez
dias hébiles de recibir el recurso en efectivo, cheque o depdsito en mi cuenta bancaria, admitiendo que contraigo una deuda con la Institucién que
se equipara a un pago hecho con exceso, y acepto con mi firma autégrafa que aparece en la pagina 2 de 2 del presente formato.

Nota

2. RECIBO DE CAJA

Seleccione solamente una opcion Importe y concepto . .
P P y P N° de Recibo de Caja

Devolucion de Gastos a Comprobar. Importe

No. de Oficio de la Comision. Con letra

Inasistencias. Otros:

Devolucién de Fondo Fijo (Especifique)

‘ Nota ‘ Este tramite no sera valido sin la firma del Cajero General, sello de Cajay No. de folio

[ 3. OFIcI0 DE CoMmISION

Datos de la Comision Importe y concepto [ N° de Oficio de la Comisién
Trasladarse a Importe

Con letra
Los dias: Objetivo de la

Comision

Célculo del Viatico

Dias de viaticos, a razén de Total Suma total

Dias de ayuda alimenticia de Total

Boleto de Avion
Compaiiia N° de vuelo Dia Hora

En caso de entregas a comprobar, autorizo a la Procuraduria Agraria para que descuente de mi sueldo el importe no comprobado después de diez
dias habiles de concluida la comisién o por no haberse llevado a cabo la misma, admitiendo que contraigo una deuda con la Instituciéon que se
equipara a un pago hecho con exceso, y acepto con mi firma autégrafa que aparece en la pagina 2 de 2 del presente formato.

Nota
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4. RELACION DE GASTOS POR COMISION

| N° de Oficio | Oficina Visitada Periodo |

Datos Principales de los Comprobantes

| CONCEPTO | N°.DE FOLIO DEL COMPROBANTE | R.F.C. | IMPORTE
Hospedaje
Alimentacién Subtotal $
Pasajes locales, propinas y otros Subtotal $
| | |
Reintegro (devolucion de
recursos no utilizados) Subtotal | $
Subtotal | $
Total | $

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en éste informe son los veridicos y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se
aplicaran en caso contrario.

5. COMPROBACION DE GASTOS

No. de Oficio Concepto del Gasto
de la Comisioén. Comprobado
Importe

Con letra

Observaciones

SECCION DE FIRMAS.

De acuerdo al tramite seleccionado, favor de recabar el nombre y la firma de los funcionarios que correspondan.

TRAMITE RECABAR LAS SIGUIENTES FIRMAS

1. Orden de Pago 1,2,3,4y6

2. Recibo de Caja 5y6

3.  Oficio de Comision 1,4y6

4.  Relacion de Gastos por Comision ly6

5. Comprobacion de Gastos 1,4y6

FIRMAS

DIRECTOR (TITULAR QUE AUTORIZA) [1] AUTORIZO [2]

REVISO [3] RESPONSABLE DE FISCALIZACION [4]
RESPONSABLE DE CAJA GENERAL [5] SERVIDOR PUBLICO [6]
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INSTRUCTIVO

Fecha

Capturar la fecha en que se realiza el trdmite ante la Direccién de Recursos Financieros (dd/mm/aaaa).

Datos Personales

Capturar el nombre completo del servidor publico que realiza el tramite, asi como su Unidad de
Adscripcion, ya sea Direccion de Area, Direccién General, Coordinacién de Area o aquella a la que este
adscrito, puesto que ocupa en la misma y nimero de empleado con el cual esta dado de alta en la
Direccién de Personal. (RFC y CURP Gnicamente para viaticos).

Tramite
En los casos de Relacion de Gastos, asi como en los de Comision y Orden de pago por reembolso (por
viaticos devengados), debe realizar un sélo formato por ambos casos, en los restantes tramites (Orden de

pago diferente a reembolso por viaticos devengados, Recibo de Caja y Oficio de Comision) se debe
requisitar un formato por cada tramite.

1. Orden de Pago

Se captura el concepto del tramite, siendo para el caso de:

Reembolso: Aplicable cuando se solicite el reintegro de recursos erogados por cuenta del servidor publico.
Gastos por Comprobar: En el caso de solicitud de Gastos a comprobar distintos a viaticos (pasaje
terrestre y peaje), deberan ser solicitados con nivel de Subdirector como minimo, asi como adjuntar copia
simple de la solicitud y/o autorizacion de Suficiencia Presupuestal para afectacion del gasto.

En el caso de existir un adeudo anterior por concepto de Gastos a comprobar, el tramite no procedera, sin
responsabilidad alguna para la Direcciébn de Recursos Financieros por el retraso o incumplimiento de las
necesidades que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del servidor publico que recibié los gastos,
el comprobar o realizar la devolucién de los recursos dentro del plazo establecido (10 dias habiles).

Reposicion de Fondo: Aplicable una vez por mes, para solicitar la reposicion del Fondo Fijo de Caja
asignado al Area solicitante.

Importe: Monto del importe total a solicitar con nimero.
Con letra: Monto del Importe total en letra.
Por concepto: Se debera capturar el concepto para el cual se utilizara el recurso solicitado, el concepto del

Reembolso, la finalidad del Gasto a Comprobar o la Reposicién de fondo fijo del mes de que se trate,
especificar si requiere cheque o transferencia electronica.
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Partida(s) Presupuestal(es): Se captura el nimero de la partida presupuestal de conformidad con el
Clasificador por Objeto del Gasto.

2. Recibo de Caja

En los casos en que se realice devolucion de recursos no utilizados, se debera presentar invariablemente el
Formato Integral de Tramites Administrativos (DRF-F1) debidamente elaborado, de no ser asi se
mantendré el adeudo con esta entidad.

No se aceptard la devolucién en cheque a fin de evitar el riesgo de ser devuelto y el cobro de comisiones,
tampoco en especie, vales, moneda extranjera, etc, por lo que Unicamente debera ser en efectivo en Caja
General.

En caso de devolucion por Gastos a Comprobar, se debera presentar el Formato Integral de Tramites
Administrativos (DRF-F1), en original y dos copias, asi como copia del formato mediante el cual se otorgd
previamente el gasto.

Para el caso de devolucion por Viaticos, se debera presentar el Formato Integral de Tramites
Administrativos (DRF-F1), en original y dos copias, debidamente firmado sélo por el comisionado.

Se captura el concepto del trdmite, siendo para el caso de:

Devoluciéon de Gastos a Comprobar: Aplicable cuando se reintegre por pasaje no utilizados y los gastos
a comprobar derivados de una comision.

No. de Oficio de la Comisién: Aplicable cuando se trate de reintegro de recursos (viaticos) no utilizados
en Comision Oficial.

Inasistencias: Aplicable cuando el personal cause baja y tenga que reintegrar pago de némina.
Devolucién Fondo Fijo: Aplicable cuando el Titular del Area cause baja o cancelacion por fin de afio.

No. de Recibo de Caja seréa asignado (el folio) por el Responsable de Caja General, en el momento en que
se realice el trAmite debidamente requisitado, debiendo entregar el efectivo.

Importe: Monto del importe total a solicitar con nimero.
Con letra: Monto del Importe total en letra.
Otros Especifique: Se captura “devolucién por...” para el caso de Orden de pago debe capturarse el

concepto que se indic6 en la orden de pago origen, en el caso de comisién oficial el lugar y fechas de la
comision que origino el reintegro.
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3. Oficio de Comisioén

ID: Asignado por la Mesa de Servicios de la Secretaria General, Gnicamente para oficios de comision.

Datos de la Comisién: En él se captura el lugar a trasladarse, asi como los dias en que se llevara a cabo
la Comision Oficial encomendada.

Calculo del Viético: En él se captura el monto por dia del viatico o ayuda alimenticia, asi como el total por
los dias a llevarse a cabo la comisién, basados en la normatividad y tarifas aplicables vigentes, este
espacio se captura en ceros, cuando se trate de reembolso presente o futuro de viaticos devengados (en el
momento de solicitar el reembolso se utiliza el apartado Orden de pago).

Importe: Monto del importe total a solicitar con nimero.
Con letra: Monto del Importe total en letra.
Objetivo de la Comisidn: En él se captura la finalidad de la tarea encomendada en la Comision Oficial

Boleto de Avién: En el se captura el itinerario del vuelo para trasladarse a la comision encomendada, para
lo cual previamente el comisionado buscara en las diferentes aerolineas los datos de vuelos y horarios
disponibles. En Oficinas Centrales, la Direccion de Recursos Financieros, a través de la Subdireccion de
Normatividad y Control de Pagos, es la Unica facultada para reservar y/o solicitar pasajes aéreos a la
agencia de viajes contratada para este fin, por lo que esta prohibido a las Unidades Administrativas en
Oficinas Centrales el solicitar pasajes aéreos o reservaciones, ya que de efectuar este tramite de manera
independiente el gasto generado no sera autorizado por la Direccién de Recursos Financieros, Unicamente
se otorgaran pasajes aéreos cuando la distancia al punto de destino por via terrestre sea superior a 400
Kilbmetros.

4. Relacion de Gastos por Comisién

Los recursos otorgados, deberan ser comprobados por el comisionado a mas tardar 10 dias habiles de
concluida la comisibn, o en su caso se har4d efectivo lo establecido en el OFICIO
CIRCULAR/SG/018/2018, de fecha 11 de mayo de 2018.

En él se describen los datos solicitados de los comprobantes, que fueron emitidos para la realizacién de la

comision de manera anticipada, asi como los del recibo de caja mediante el cual se reintegran los recursos
no utilizados.

No. de Oficio. Se captura el No. de Oficio de Comision (Folio) asignado por la Subdireccion de
Normatividad y Control de Pagos.

Oficina visitada: Se captura el nombre del lugar al que fue comisionado.

Periodo: Se captura el periodo sefialado en el Oficio de Comision.

Pagina3de 7

FORMATO INTEGRAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS “DRF-F1”



L PROCURADURIA SECRETARIA GENERAL

ol o AGRARIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Datos Principales de los Comprobantes: En él se captura el nombre del proveedor del servicio, nUmero
de factura, folio y/o serie, RFC e importes los cuales deben de ser los que se indican en los comprobantes
digitales, no podran comprobar con documentacion de terceros hasta un 10% del total de viaticos recibidos
en cada ocasion, porcentaje que se justificara por medio del “vale Comprobante de Gastos”, a excepcion de
las comprobaciones de gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales que afectan la partida
presupuestal 37901 del Clasificador por Objeto del Gasto, se comprobaran conforme a la circular
administrativa SG/002/2013 presentando el recibo del ndcleo agrario.

En el caso de reintegro, se capturan los datos principales del recibo de caja (en concepto “Recibo de caja”,
folio e importe).

Se deben anexar los comprobantes originales rubricados.

5. Comprobacién de Gastos

Para su justificacion se debe realizar anexando invariablemente los comprobantes del gasto de que se trate
que cumpla con los requisitos fiscales, con la hormatividad aplicable vigente, asi como el Formato Unico de
Solicitud de Compromiso Presupuestal, debiendo comprobar el mismo a mas tardar a los 10 dias habiles
posteriores a la recepcion del recurso.

Se utiliza cuando se comprueben los gastos solicitados y entregados bajo el concepto “por comprobar”.

No. de Oficio de la Comisién: En él se captura el No. de Folio de la Comision asignado por la
Subdireccién de Normatividad y Control de Pagos, cuando se otorgé viaticos.

Concepto del Gasto Comprobado: En él se captura el concepto en el que se erog6é el Gasto a
Comprobar.

Observaciones: En él se captura aquel hecho relevante que se desee aclarar o resaltar.

Seccién de Firmas

En el cuadro se sefialan las firmas indispensables que deben requisitarse para cada tramite, las cuales
deben ser autografas.

1.- Director (Titular que autoriza), de acuerdo al trdmite a realizar seré:

- Orden de pago Mando: Superior, Director de Area o Servidor Publico autorizado por Mando Superior
para este fin, que corresponda a su unidad administrativa.

- Oficio de Comision: Mando Superior del Servidor Publico comisionado, debiendo ser como minimo nivel

jerarquico Director General adjunto o equivalente.
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- Relacién de Gastos por Comision: Mando Superior del Servidor Publico comisionado, debiendo ser
como minimo nivel jerarquico Director General adjunto o equivalente.

- Comprobacion de Gastos: Mando Superior, Director de Area o Servidor Publico autorizado por Mando
Superior para este fin, que corresponda a la adscripcion del Servidor Publico que solicita el tramite.

2.- Autoriz6: Director General de Administracion y segun el caso el Secretario General, en Estructura
Territorial el Representante.

3.-Revis6: Director de Recursos Financieros, en Estructura Territorial el Subrepresentante Operativo o el
Jefe Administrativo.

4.- Responsable de Fiscalizacién: Subdirector de Normatividad y Control de Pagos, en Estructura
Territorial el Subrepresentante Operativo o el Jefe del Departamento Administrativo.

5.- Responsable de Caja General: Responsable de Caja General, en Estructura Territorial el
Subrepresentante Operativo o el Jefe del Departamento Administrativo.

6.- Servidor Publico: El servidor publico que realiza y solicita el tramite.

Recomendaciones Generales

» Para todos los casos es conveniente consultar y tener en cuenta lo establecido en el Codigo Fiscal de la
Federacion, en su Articulo 29-A, asi como toda la normatividad aplicable vigente para el caso de:
comisiones y viaticos, Reembolsos (fondo fijo y otros gastos) y Alimentacién de Personas.

» Es importante sefialar que los titulares de las Unidades Administrativas no deben comisionar ni otorgar
viaticos al personal que disfrute de periodo vacacional o cualquier tipo de licencia. Como tampoco en
calidad de cortesia, ni como complemento de su remuneracion.

» Los principales requisitos fiscales que deben contener los comprobantes son:

- Ser originales y contener impreso el nombre, denominacién o razén social, Registro Federal de
Contribuyentes y domicilio de quien los expide, asi como folio.

- Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Procuraduria Agraria (PAG9202262R8).

- Domicilio de la Procuraduria Agraria (que corresponda a la adscripcion del Servidor Publico que
solicita el tramite).

- Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.
- Importe total, desglosando el .V.A.

- La Leyenda “Efectos Fiscales al pago” y/o “Pago en una sola exhibicion”
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> Los comprobantes deben ser firmados o rubricados por el Titular del Area y en el caso de relacion de
gastos por comisién sélo por el servidor publico comisionado.

» En el caso de comprobacion de viaticos, es necesario el informe de comision, tal y como se sefiala en
los LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (APF), NUMERAL 24. El formato a que
se refiere este punto se encuentra al final de este instructivo.

» La Direccién de Recursos Financieros no tendra responsabilidad alguna por la devolucion de los
tramites que no rednan los requisitos antes sefialados, asi como de las consecuencias que originen el
retraso, incumplimiento de la comision, reembolso o tramite a realizar; ya que esto no exime al servidor
publico o la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito el acatar y cumplir con las mismas.

» Para cualquier duda o aclaracibn sobre lo aqui establecido, debe consultarse a través de la
Subdireccion de Normatividad y Control de Pagos dependiente de la Direccion de Recursos Financieros
y las excepciones sélo podran ser autorizadas por la Secretaria General o en su caso por el Delegado
Estatal.
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= PROCURADURIA
DESARROLLO TERRITORIAL | S RRQGURA

DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
INFORME DE COMISION
Ciudad de México, a FECHA de 2020
NOMBRE DEL TITULAR

DIRECTOR GENERAL
Presente

Derivado de la comisidn realizada con numero de oficio (NUMERO) a la ciudad de (DESTINO) del periodo de (FECHA
DE LA COMISION), y con el objetivo de llevar a cabo la funcién oficial encomendada de (OBJETIVO DE LA
COMISION), asi como de rendir un informe de la comisién realizada dentro de los diez dias habiles siguientes a la
finalizacién de la misma, informo a usted lo siguiente:

Resumen de las actividades realizadas:

Conclusiones:

Resultados Obtenidos:

Lo anterior con la finalidad de cumplir con lo establecido de acuerdo a los “LINEAMIENTOS por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operaciéon en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de febrero de 2016, en el Apartado de
“DISPOSICIONES ESPECIFICAS”, A. VIATICOS Y PASAIJES, en su numeral 24.

Asi mismo declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe, son veridicos y
manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso contrario.

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

Atentamente Visto Bueno
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
CARGO Y FIRMA DEL COMISIONADO CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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