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1. Propésito y Alcance

Establecer los lineamientos que deben seguir todos los colaboradores del CONADER, para gestionar
y liquidar viaticos para el desarrollo de sus comisiones.

Comprende desde la solicitud de los formularios para el desarrollo de comisiones al interior, solicitud
de anticipo y liquidacién.

2. Glosario

Gastos de Viaticos | Asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion
y gastos conexos.

Comision Oficial | Prestacion de los servicios con autorizacion de un servidor publico para que
desarrolle en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Nombramiento Documento por medio del cual se le asigna una comisién oficial a los servidores
publicos.

Viatico Anticipo | Formulario por medio del cual la persona nombrada solicita fondos para el
V-A desempefio de una comisién oficial.

Viatico Constancia | Formulario por medio del cual la persona nombrada hace constar el lugar o
V-C lugares de permanencia de la comision oficial.

Viatico Liquidacidon | Formulario por medio del cual la persona nombrada comprueba los viaticos
V-L asignados para una comision oficial. -y
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
3.1. Gestion de la Comisién y Formularios :
No. Actividad Descripcién Responsable
Procede a elaborar el TES-FOR-05 Nombramiento de Comisién y el TES-
Elaboracién de FOR-06 Hoja de Célculo Gastos de Comisién con la firma UNIDAD
1 Nombramiento correspondiente y lo entrega a la persona nombrada dejando copia de SOLICITANTE
los mismos en su archivo.
Presentar Entrega original y fotocopia del TES-FOR-05 Nombramiento de Comisién RESPONSABLE DE
2 nombramiento al Asistente Administrativo Financiero |. COMISION OFICIAL
Recibe original y fotocopia del Nombramiento de Comisidn, verifica que
estd correcto, devuelve el original al Responsable de la Comisién Oficial
Verificar y Registrar | Y registra en el Libro de Control de Formulario de Viaticos, lo siguiente: ASISTENTE
. . ADMINSITRATIVO
3 datos e Numero de formulario, FINANCIERO |
e Nombre de la persona nombrada,
e Fecha de entregay Lugar donde se realizard la comisidn
Solicita al responsable de la comisién oficial, firmar el libro Control de
Formularios de Vidticos y entrega el nuimero de formulario para
impresion.
Si: la persona nombrada tramita Anticipo de Vidticos se traslada al
numeral 3.2 )
- ;. . s e ASISTENTE
\ So‘:::v::;:‘:::\a Si: la persona nombrada no tramitara Anticipo traslada al punto 3.3 P comiinglol
FINANCIERO |
Nota:
Queda bajo |a responsabilidad del responsable de la comisién oficial, la
correcta utilizacion de los formularios.
Si el encargado de la comisién no cuenta con el archivo electrénico de los
formularios de viaticos, lo solicitara por correo electrénico al Encargado
de Tesoreria.
3.2. Anticipo de Gastos de Viaticos
No. Actividad Descripcion Responsable
Elabora e imprime el formulario Vidticos Anticipo (V-A), conforme a la
informaciéon  consignada en el Nombramiento de Comisién
correspondiente, tramita las firmas correspondientes, y entrega al
Elaborar Formulario | Responsable del Fondo Rotativo Interno los siguientes documentos: RESPONSABLE DE
1 Viéticos Anticipo e Viatico Anticipo COMISION OFICIAL
e TES-FOR-05 Nombramiento de Comisién
e TES-FOR-06 Hoja de Calculo de Gastos de Comisidn
Recibir y Verificar | Recibe formulario Viaticos Anticipo (V-A) y revisa que cumpla cafi ta: . RESPONSABLE
2 formulario (V-A) | informacién del nombramiento, fecha y monto asignado. /¢ (') DEL FONDO
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¢Esta todo correcto? 'TS:QJL‘Q
Si: Sella de recibido el formulario, firma de revisado en el formulario y
continda con el trdmite correspondiente.
No: Hace sus observaciones para correccién, mejora y devuelve para que
realice las correcciones. Regresa a la actividad 1 de esta seccién.
Nota: El formulario debe presentarse con un minimo de tres (3) dias
habiles de anticipacion a la comisidn para el personal de sede central y (4)
' dias habiles de anticipacion a la comisién para el personal de las
Coordinaciones Regionales; con excepcién de las comisiones emergentes
debidamente justificadas.
El Formulario de Viatico Anticipo debe de venir acompafiado del TES-FOR-
05 Nombramiento de Comisién y el TES-FOR-06 Hoja de Célculo de
Comision.
Feaidad p Elabora, imprime y firma el cheque o gestiona la transferencia de RESPONSABLE
estion del pago de " " s o e 5 DEL FONDO
. Viatico Anticipo acreditamiento a cuenta bancaria del solicitante y lo traslada al Director ROTATIVO
Administrativo Financiero conjuntamente con el Viatico Anticipo. INTERNO
Aprobacién de Pago | Firma el cheque o autoriza la transferencia y firma de Vo. Bo. el formulario Aoﬁxg‘;‘;?\#lvo
4 de Viatico Anticipo | de Viatico Anticipo y devuelve al Responsable del Fondo Rotativo Interno. FINANCIERO
Recibe el cheque y entrega a la persona nombrada o imprime la
transferencia de acreditamiento a la cuenta bancaria del Solicitante y RESPONSABLE
. . procede a realizar los registros en Libro de Bancos. DEL FONDO
s Registro en Libros ROTATIVO
. < INTERNO
Nota: El expediente es resguardando hasta la presentacién de su
liquidacion.
3.3. Liquidacién de Viaticos y Gastos Conexos
No. Actividad Descripcién Responsable
El responsable de la comisién oficial entregar la documentacién
siguiente:
1. Vidtico Liquidacién V-L, con la aprobacién de la
autoridad que nombré la comisién.
2. Viético Constancia V-C firmado y sellado por |a autoridad
competente de la localidad donde se realizé la comisién.
Liquidacién de 3. Facturas conforme lo indica la COM-GUIA-01 Requisitos | RESPONSABLE DE COMISION
B Comisién OFICIAL

para la Elaboracién de Facturas, con su respectivo
razonamiento y firmado por el responsable de la
comisién. )

4. Formulario original TES-FOR-07 “Informe de Comisién”,
que debe incluir los datos relativos a la comisién: Lugar

(es) visitado (s), objetivos de la comisiéon y logros o

alcanzados.




TES-PRO-05

VIATICOS AL INTERIOR

5. Formulario original TES-FOR-08 “Planilla de Gastos
Conexos”. Aprobada por la persona que nombré la
comision.

6. Facturas por gastos conexos cuando corresponda,
razonadas y firmadas por el responsable de la comisién.

7. Verificador de SAT de las Facturas de los gastos
incurridos en la comisién.

8. TES-FOR-09 Planilla de Liquidacién de Gastos Diarios.

9. -“Deposito de reintegro (cuando aplique)

Nota: La liquidacién de la comisién debe de realizarse dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién, de no efectuarse se continua en el numeral
5.

Recibe y revisa la documentacién; los formularios y el depésito
del reintegro si hubiera.

Si: todo esta correcto firma el formulario V-L y de existir
excedente por la comisién elabora el cheque o la transferencia y
solicita la autorizacién al Director Administrativo Financiero.

.

numero de formulario y del depésito del reintegro efectuado.

Analizar . .
2 aoeptaciénvde No: esta correcto hace sus observaciones para correccién y ENgS?fﬁ% R,'-E,-LE;?,%DO
liquidacién mejora y devuelve al responsable de la comisién oficial, y regresa
a la actividad 1.
Nota: el tiempo estipulado para presentar los formularios con
correcciones, es de cinco (5) dias hébiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha en que fuera informado por escrito, de no
efectuarse se continua en el numeral 5
T Firma el f.ormularic.) V-L y el cheque o aprobacién de la S
3 de Liquidacién transferencia por reintegro y devuelve al Encargado del Fondo FINANCIERO
Rotativo Interno.
Entrega cheque de excedente o Imprime la transferencia, adjunta
4 Registro en libros al expediente y registra en libros las operaciones y continua en el ENCARGADO DEL FONDO
TES-PRO-04 Fondo Rotativo Interno, Seccién 3.3. Reposicion del ROTATIVO INTERNO
Fondo Rotativo Interno.
. Soll::a\; Reintegro Solicitaré.al respons.able de la comisié:n el reinte;ro respectivo, RO S,
iticos por medio de oficio al haber terminado el tiempo para la ROTATIVO INTERNO
presentacion de los documentos para su liquidacién. .
El responsable de la comisién, procedera a realizar el reintegro
6 Reintegro de inmediato del anticipo de los vidticos, y asimismo devolverd 10s | RESPONSABLE DE COMISION
Vigticos formularios V-A, V-C y V-L por medio de un oficio indicando el OFICIAL
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Si la Autoridad competente o por motivo de fuerza mayor se
cancela la comisién, se procede de la forma siguiente:

. mnl';:?:; ¢e | Elresponsable de la comision oficial deberd dar aviso por medio de RESPONSABLE DE LA
o) un oficio con Vo. Bo. de la persona que autorizé la comisién, COMISION

informando sobre la cancelacién de la misma, nimeros de
formularios no utilizados, adjuntando los formularios fisicos y la
boleta de depésito si hubo anticipo de viaticos.

Al recibir la notificacién y los documentos indicados en la actividad

anterior, registra el depdsito en el libro de bancos y anula los ENgS?fm ﬁﬁ'&;ﬁ:w
formularios de viatico anticipo, viatico liquidacién y viatico
constancia con el sello con utilizado!

Cancelacién de
Formularios
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