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Procedimiento Otorgamiento de viaticos
Objetivo

Proporcionar en forma eficiente los viaticos y pasajes aéreos nacionales e internacionales, al personal que por
necesidades del servicio deba desempefar comisiones fuera de su lugar de adscripcién, considerando para
Oficinas Centrales, lugares distintos a la Ciudad de México o en su caso unicamente a nucleos agrarios y
localidades rurales establecidas en todo el pais y en el caso de las Delegaciones y Residencias a lugares
distintos a la localidad donde se ubican las oficinas, a efecto de apoyar el cumplimiento de los programas a
cargo de la Procuraduria Agraria. Asimismo, conocer el procedimiento a seguir para obtener los apoyos
econdmicos necesarios para tal fin.

Toda comision debera cumplir con lo establecido en los LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracidén 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 areas 1 Para el cumplimiento de los objetivos de la Registro
administrativas Procuraduria Agraria el personal recibe electronico de la
instruccion verbal o escrita de su superior Solicitud a través
inmediato y solicita comision mediante la Mesa de de la Mesa de
Servicios de la Secretaria General en la liga Servicios de la
(http://mesadeservicios.pa.gob.mx/servicios.asp). Secretaria General.
Subdireccion de 2 En caso que se requiera boletos de avién, revisa R'eg}stro
- - . electronico de la
Normatividad y Control las solicitudes que ingresan a la Mesa de Solisitud can
d:r;a:]ga?s dae stirar\:a(—:jodeal Servicios de la Secretaria General y verifica: s Bise. 23 Framisss s
P 9 Los datos del vuelo. la Mesa de

Pasajes Aéreos. Servicios de la

Secretaria General,
boleto electronico y
Envia por correo electrénico solicitud de la factura.

compra del boleto de avién.

Solicita a través de correo electronico a la
agencia itinerario de vuelos

Se entrega el boleto al comisionado.

En la Mesa de Servicios se captura el costo de
boleto de avion.

Da Vo.Bo. en la Mesa de Servicios y envia a la
Subdireccion de Normatividad y Control de Pagos
al personal designado a viaticos.
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Documento de

Responsable N° Descripcion de la actividad t .
rabajo
Subdireccion de 3 Revisa las solicitudes que ingresan a la Mesa de Registro
Normatividad y Control Servicio de la Secretaria General y verifica: electronico de la
dg Pagoe @ franes del Que el comisionado se encuentre activo en la e it
personal designado a lantilla d | de la Mesa de
viaticos. plailia ts pereond. Servicios de la
Que no tenga adeudos de viaticos y gastos por Secretaria General.
comprobar.
Que las tarifas correspondan de acuerdo a la
zona y las firmas correspondientes.
Da el Vo.Bo. en la Mesa de Servicios y envia a la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP) para
autorizacion presupuestal.
Direccién General de 4 - Registro
Programacion, Da Vo. Bo. en la Mesa de Servicios. electrégico dela
Organizacion y Solicitud con
Presupuesto (DGPOP) Vo.Bo. a través de
la Mesa de
Servicios de la
Secretaria General.
Conjls.lona(.jo e e 5 Una vez que la DGPOP da el Vo. Bo., imprime el Formato Integral de
administrativas. e L . .
Formato Integral de Tramites Administrativos Tramites
(DRF-F1), validado a través de la Mesa de Administrativos
Servicios, firma y recaba la firma del titular de la (DRF-F1), en su
unidad a la que se encuentra adscrito, turna el numeral No. 3
Formato Integral de Tramites Administrativos Oficio de comision.
(DRF-F1) en original y dos copias a la
Subdireccion de Normatividad y Control de Pagos
a través del personal designado a viaticos.
Subdireccion de 6 Recibe el Formato Integral de Tramites Formato Integral de
Normatividad y Control Administrativos (DRF-F1) en original y dos Tramites
de Pagos a través del copias, para sellar, sefialando fecha, hora de Administrativos
personal designado a recepcion y turna al Subdirector de Normatividad (DRF-F1), en su
viaticos. y Control de Pagos para firma y rubrica. numeral No. 3
Oficio de comision.
Subdirector de 7 Recibe original y dos copias del Formato Integral Formato Integral de

Normatividad y Control
de Pagos.

de Tramites Administrativos (DRF-F1) firma,
rubrica y turna al personal designado a viaticos.

Tramites
Administrativos
(DRF-F1), en su

numeral No. 3
Oficio de comision.
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Documento de

Responsable N° Descripcion de la actividad :
trabajo
Subdireccion de 8 Recibe original y dos copias del Formato Integral Formato Integral de
Normatividad y Control de Tramites Administrativos (DRF-F1) y entrega a Tramites
de Pagos a través del la Jefatura de Control de Pagos el original, Administrativos
personal designado a conservando una copia para registrar en la base (DRF-F1), en su
viaticos. de datos que funge como control para el deudor, numeral No. 3
adicionandose al expediente y la otra copia se le Oficio de comision.
entrega al comisionado como acuse.
éifstri?dzegsg:?ento e 9 Recibe original del Formato Integral de Tramites Transferencia o
' Administrativos (DRF-F1) y  realiza la cheque.
transferencia o} emision de cheque
correspondiente a favor del comisionado.
10 Registra en libros, dejando copia como soporte y Relacion.

turna el original a la Subdireccion de Contabilidad
mediante relacion. (24 horas después de haber
entregado el cheque o realizado la transferencia).

Termina Procedimiento.
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La Direccion General de Administracion manifiesta que la modificacion 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, cuyo resguardo queda bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

iaQ Valdez Mora Héctor Rodriguez Salas
xdministracion Director General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto

José J

Autorizo

Ing. Cruz Lopez Aguita

Procurador Agrario

Esta foja de firmas forma parte de la modificacion del Procedimiento Otorgamiento de viaticos del Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Administracion. Autorizada el 01 de septiembre de 2018 en la Ciudad de México.




