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Procedimiento Comprobacion de Viaticos.
Objetivo

Vigilar que los recursos proporcionados a los servidores publicos por concepto de viaticos y pasajes aéreos
nacionales e internacionales, sean comprobados por los mismos con la documentacion comprobatoria de
acuerdo a 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, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion, el 22 de febrero de 2016; asi como con el marco normativo vigente.

Actividades secuenciales por Responsable

Documento de

Responsable N°

Descripcion de la actividad

trabajo

Comisionado o
administrativas

Ingresar a la Mesa de Servicios de la
Secretaria General en la liga
(http://mesadeservicios.pa.gob.mx/servicios.
asp) en el apartado de comprobacion,
afadiendo los datos de su documentacion
comprobatoria.

Entregan documentacion original facturas
electronicas para revision al personal
designado a viaticos, incluyendo copia del
oficio de comision con sello de transito (si
fuera el caso), para el personal operativo, de
mando medio hasta nivel de Subdireccion u
homologo, informe de comision, pases de
abordar, (en caso de extravio el comisionado
debera informarlo mediante oficio),
comprobante de gastos, recibo de caja,
recibo de nucleo agrario (si fuera el caso).

Registro electronico
de la comprobacion
en la Mesa de
Servicios de la
Secretaria General.

Registro electrénico

Personal designado a 2 ibe la documentacion il ontra la ..
- 9 _Rec tie a dof y revisa ¢ : de la comprobacion
viaticos informacién ingresada al sistema, fecha vy et [a Mesa de
lugar de la comisioén, asi como los requisitos o
senalados en la Ley del Impuesto Sobre la selvivies de
y P Secretaria General
Renta y su Reglamento.
3 Verifica las facturas electronicas en la pagina
del SAT.
. - . Documentacion
4 Valida la comprobacion mediante la Mesa de original

Servicios de la Secretaria General y remite la
documentacion original al comisionado para
que recabe las firmas correspondientes.
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Documento de

Responsable N Descripcion de la actividad trabajo
Comisionado o areas 5 Imprime de la Mesa de Servicios de la Fordn;a,l[:grl:itggral
administrativas Secretaria  General el formato de e :
- - administrativos
comprobacion (Formato Integral de tramites DRF — F1
v i - -F1y
administrativos DRF — F1, en su apartado 4, o
- C - documentacion
Relacion de gastos por comision), firma vy P
recaba la firma del titular del area ginat
administrativa.
Personal designado a 6 Recibe documentacion original y copia, Fogrga;:grlnni;:gral
viaticos revisa que contenga toda la documentacion g ;
) o administrativos
relacionada en el apartado N° 4 del Formato
o - . DRF -F1y
Integral de tramites administrativos DRF — d 4
ocumentacion
F1, pone sellos llenando los apartados e
. . original.
correspondientes, registra en la base de
datos la cancelacion del importe deudor y
turna a la Subdireccion de Normatividad y
Control de Pagos para su firma.
Subdireccion de 7 Recibe, revisa, firma y turna al personal Formatg Iqtegral
L . S de tramites
Normatividad y Control designado a viaticos. o :
de Pagos administrativos
g DRF-F1y
documentacion
original.
Personal designado a 8 Recibe documentacién y realiza el registro Fogga::g;qr}::gral
viaticos en la base de datos y concentra para tramitar - .
. ; administrativos
Compromiso Presupuestal, la copia la DRF —F1y
entrega como acuse al comisionado. daBUmAAsItA
original.
9 Inicia el tramite de Compromiso Formatg In_tegral
. de tramites
Presupuestal, relacionando cada una de las - -
! administrativos
comisiones, generando tres tantos y turna a DRF — F1
la Subdireccion de Normatividad y Control de d t L
Pagos ocumentacion
: original y
Compromiso
Presupuestal
Subdireccion de 10 Recibe, coteja, rubrica y firma en los tres Formatc?ln_tegral
e ; ; de tramites
Normatividad y Control tantos del Compromiso Presupuestal asi . .
o administrativos
de Pagos como relacion anexa y turna al Personal DRF - F1
designado a viaticos. documentEeidn
original y

Compromiso
Presupuestal
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Documento de

Responsable N° Descripcion de la actividad t .
rabajo
Personal designado a 11 Retiene comprobaciones originales y remite Compromiso
viaticos tres tantos del Compromiso Presupuestal y Presupuestal y
una relacion a la Subdireccion de relacion
Normatividad y Control de Pagos.
Subdireccion de 12 Turna al responsable de fiscalizacion. Compromiso
Normatividad y Control Presupuestal y
de Pagos relacion
Responsable de 13 Verifica que el formato esté debidamente Compromiso
Fiscalizacion requisitado, sella, registra en el control Presupuestal y
' “asignandole folio y recaba la firma de Vo. Bo. relacion
de la Direccion de Recursos Financieros y
turna a la Subdireccion de Control
Presupuestal.
Subdireccion de Control 14 Recibe, valida y autoriza partida del Compromiso
Presupuestal Compromiso Presupuestal, asigna folio de Presupuestal
compromiso, turna 'y envia archivo
electronico a la Subdireccién de
Normatividad y Control de Pagos.
Subdireccion de 15 Recibe Compromiso Presupuestal original Compromiso
Normatividad y Control con la partida autorizada, relaciona los Presupuestal
de Pagos compromisos presupuestales autorizados y
turna a la Jefatura de Control de Pagos.
Jefatura de Control de 16 Recibe Compromiso Presupuestal original, Compromiso
Pagos archivo electrénico asi como la Presupuestal y
documentacion correspondiente para archivo electronico
tramitar las Cuentas por Liquidar Certificada
(CLC) y reponer el fondo rotatorio.
17 Espera 48 horas para imprimir Cuentas por Compromiso
Liquidar Certificada (CLC) en estatus clave 7 Presupuestal
y en la siguientes 24 horas turna
compromiso presupuestal original al personal
designado a viaticos.
Personal designado a 18 Recibe original de compromiso presupuestal, Compromiso

viaticos

anexa relacion, comprobaciones originales y
entrega a la Subdireccion de Normatividad y
Control de Pagos <con el acuse
correspondiente.

Presupuestal,
relacion y
comprobaciones
originales
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Responsable N Descripcion de la actividad Documento de
trabajo
Subdireccion de 19 Recibe original de compromiso presupuestal, Compromiso
Normatividad y Control relacion, comprobaciones  originales y Presupuestal,
de Pagos entrega al Jefe de Registro Contable. relacion y
comprobaciones
originales
dite de Registio Cantable 20 Recibe y realiza el registro correspondiente y Auxiliar contable
emite mensualmente el auxiliar contable de
viaticos y turna al personal designado a
viaticos.
rersanal designads @ 21 Recibe auxiliar contable que sefale los Auxiliar contable
viaticos .
movimientos y saldos del mes.
22 Verifica el saldo del mes anterior en la base Auxiliar contable y

de datos y confirma contra el auxiliar que
coincida la informacion por cada uno de los
comisionados para llegar al mismo saldo
final, en caso de diferencias tendran que ser
aclaradas y plasmadas en la conciliacion y
turnar a la Subdireccion de Normatividad y
Control de Pagos y a la Subdireccion de
Contabilidad, firman y rubrican.

Formato de
conciliacion.

Termina Procedimiento.
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Control de Actualizaciones
Fecha de N° de N° de
s __Actualizacion _paginas | paginas
oSl Motivo del Cambio - del “del
Dia Mes | Afo | Manual | Manual
% s anterior | Actual
Se modifica el Procedimiento
comprobacion de viaticos del Manual de
02 Procedimientos de la Direccion General de 01 09 A Taa 1
Administracion. )
o el o 091
Niideo pa_glna Cambios Realizados N ceipaguie
anterior actual
Se modifica el objetivo, asi como los responsables, la descripcion
188 o ) 1
de las actividades y documentos de trabajo.
Se modifica el responsable Comisionado de las distintas areas
188 administrativas por Comisionado o areas administrativas; 2
Responsable de Viaticos por Personal designado a viaticos.
189 Se elimina el puesto de enlace y se sustituye por Subdireccion de 3y 4
Normatividad y Control de Pagos y
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La Direccion General de Administracion manifiesta que la modificacién obedece a garantizar la
prestacion del servicio solicitado por los sujetos agrarios, asi como para salvaguardar los derechos
laborales de los servidores publicos de la Procuraduria Agraria.

La presente modificacion queda autorizada al 01 dia del mes de septiembre del afio 2018, debiendo
ser incorporada al Manual de Procedimientos de la Direccion General de Administracion, asi como a
la Normateca Interna, guyo resguardo queda bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Programacion, Organizaci resupuesto.

Elabor Valido .
[
/\ W j\
idn Valdez Mora Héctor Rodriguez Salas
| de Administracion Director General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto
Autorizo

uz Garza Img. Cruz Lopez Aguilar

Robert%éngel
Encargado ecretaria General Procurador Agrario



