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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO que regula en la Secretaria de la Funcién Publica el otorgamiento y comprobacion de recursos
mediante el esquema del fondo rotatorio.

ALMA JOVITA RAMIREZ MOCTEZUMA, titular de la Direccién General de Programacion y Presupuesto,
en ejercicio de la facultad que me atribuye el articulo 181, fracciéon | Bis, del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica, y con fundamento en los articulos 7, fraccion |, del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vy 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, y

CONSIDERANDO

Que el fondo rotatorio o revolvente es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico autoriza expresamente a cada dependencia de la Administracion Publica Federal, previa
solicitud justificada, por un importe que no debera ser mayor que el autorizado en el ejercicio inmediato
anterior, para que se cubran compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, programas vy
presupuestos autorizados, de conformidad con el articulo 86 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la unidad administrativa responsable de la
politica y del control presupuestario, tiene la facultad de emitir las disposiciones regulatorias de la gestion del
importe del fondo rotatorio autorizado con cargo al presupuesto de cada dependencia solicitante, asi como la
afectacion temporal de la partida correspondiente, de conformidad con el articulo 86 A del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Que el fondo rotatorio o revolvente se encuentra también regulado por el ACUERDO por el que se expide
el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros, expedido de manera
conjunta por el Secretario de Hacienda y Crédito Publico y el Secretario de la Funcion Publica, publicado el 15
de julio de 2010 en el Diario Oficial de la Federacién y reformado por “ACUERDO por el que se modifica el
diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros, publicado el 15 de julio de 2010, publicado el 30 de noviembre de 2018 en el Diario Oficial de la
Federacion;

Que, en términos del Subproceso 6.1. “Fondo rotatorio o revolvente”, numeral 4 del apartado Marco
General de Actuacion, del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros,
arriba mencionado, la Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), tiene la facultad para designar a las personas servidoras publicas que estime
pertinentes, como encargadas de la administracion desconcentrada de los recursos del fondo rotatorio.

Que, conforme al oficio circular 307-A-6983 del 29 de diciembre de 2011, la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunico a las
dependencias de la Administracion Publica Federal los Lineamientos para la apertura, operacion y reintegro
del Fondo Rotatorio de las dependencias y entidades apoyadas, los cuales en sus numerales 7, 8 y 9,
respectivamente, establecen que el Director General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, o su
equivalente, sera el responsable del fondo, y con base en el fondo autorizado la DGPOP podra autorizar a las
unidades responsables de la dependencia subfondos que les permitan disponer de recursos para cubrir
compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados; asi como que
el titular de la unidad responsable sera el responsable del subfondo correspondiente.

Que, por la naturaleza de sus facultades, resulta necesario que la DGPyP autorice a la DGRMSG un
subfondo rotatorio que le permita disponer de recursos para cubrir necesidades urgentes y de menor cuantia
derivados del ejercicio de sus funciones, y de cuyo control financiero la DGPyP sera la Unica responsable.

Que el titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, o su equivalente en cada dependencia de la
Administracién Publica Federal, por conducto de la persona titular de la DGPOP o titular de la unidad
administrativa que establezca el reglamento interior respectivo, tiene facultad para “coordinar las actividades
de planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto publico”, de
conformidad con el articulo 7, fraccion |, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;
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Que el articulo 181, fracciones lll, V, VIII, XllI, XIII Bis y XlII Ter del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcion Publica, atribuye a la persona titular de la Direccion General de Programacién y Presupuesto las
facultades para “difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria el presupuesto autorizado para la
ejecucion de sus respectivos programas”; “controlar y registrar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria”;
“controlar el registro de las operaciones presupuestarias, financieras y contables de la Secretaria, en los
sistemas internos de la misma y en los de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico”; “vigilar que, en las
actividades de planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto
publico de la Secretaria, se cumplan los ordenamientos aplicables”; “tramitar las solicitudes que realicen las
unidades administrativas de la Secretaria para el ejercicio, rembolso y pago del presupuesto; y efectuar el
registro presupuestario y contable del gasto correspondiente”, “fungir como ventanilla Unica para la atencién
de las solicitudes y consultas que presenten las unidades administrativas de la Secretaria, en materia de

programacion, presupuesto, ejercicio, control y seguimiento de su gasto asignado”;

Que la planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del gasto publico, y la
coordinacion de todo lo anterior, son actividades cuya periodicidad y complejidad demandan el
establecimiento de reglas que permitan a las unidades administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica,
incluida la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Unidad de Administracion y Finanzas,
realizarlas de conformidad con el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y el ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros;

Que el articulo 181, fraccion | Bis, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, atribuye
a la persona titular de la Direccion General de Programacion y Presupuesto la facultad de “emitir
ordenamientos para la participacion de las unidades administrativas de la Secretaria en el proceso interno de
programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto publico, y difundirlos”, he tenido a bien expedir el
siguiente

ACUERDO QUE REGULA EN LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA EL OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DE RECURSOS MEDIANTE EL ESQUEMA DEL FONDO ROTATORIO

CAPITULO PRIMERO
DE LOS ARTICULOS PRELIMINARES

Articulo 1. El presente acuerdo tiene por objeto regular el otorgamiento y comprobacion de los recursos
autorizados a la Secretaria de la Funcién Publica mediante el esquema de fondo rotatorio.

Articulo 2. Para los efectos de este acuerdo, se estara a las definiciones siguientes:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet de conformidad con el Cdédigo Fiscal de la
Federacion;
CLC: Cuenta por Liquidar Certificada. Es el documento presupuestario mediante el cual las

dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con
cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion;

DCF: Direccion de Contabilidad y Finanzas;

DCRP: Direccion de Control y Registro Presupuestal;

DGPyP: Direccion General de Programacion y Presupuesto;

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales;
DGTI: Direccion General de Tecnologias de Informacion;

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

COGAPF: Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal;

CAPITULO 2000: Materiales y suministros;
CAPITULO 3000: Servicios generales;

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
SAT: Servicio de Administracion Tributaria;
SISTEMA GRP: Aplicativo informatico de la SFP denominado Government Resourse Planning, donde

se aloja el médulo de Finanzas;
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SFP: Secretaria de la Funcién Publica;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

TESOFE: Tesoreria de la Federacion;

UAF: Unidad de Administracién y Finanzas;

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion, y

UR: Area administrativa de la dependencia que esta obligada a la rendicién de cuentas

sobre los recursos humanos, materiales y financieros que administra para contribuir
al cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura programatica
autorizada al ramo.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ASIGNACION DE RECURSOS AL FONDO ROTATORIO

Articulo 3. La SFP contara con un fondo rotatorio cuya responsable serd la DGPyP, la cual podra
autorizar, mediante cuentas bancarias mancomunadas bajo su control financiero, subfondos a las UR que
estime pertinentes, considerando las facultades de éstas.

La persona titular de la DGPyP, mediante oficio, autorizara un subfondo rotatorio a la DGRMSG, por medio
de una cuenta bancaria que sera responsabilidad de la DGPyP, por conducto de la DCF.

Articulo 4. Al inicio de cada ejercicio fiscal, la DCF solicitard a la DCRP la adecuacién presupuestaria para
la apertura del fondo rotatorio, para lo cual anexara el Formato 1 “Cédula de Asignacién de Fondo Rotatorio
para el ejercicio fiscal’ y la relacion de las partidas presupuestarias especificas que podran ser ejercidas por
medio del fondo rotatorio.

Articulo 5. La DCF serd la responsable de concentrar, comprobar y reintegrar el fondo rotatorio asignado
al finalizar el ejercicio fiscal.

La fecha sera designada por la DGPyP mediante oficio, una vez que la SHCP emita las disposiciones
especificas para el cierre del ejercicio presupuestario del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 6. Las cuentas bancarias autorizadas por la TESOFE invariablemente se manejaran con firmas
mancomunadas, por una parte, por la persona titular de la DGPyP, y, por la otra, la persona titular de la
DGRMSG. En caso de cualquier cambio o ausencia de las personas titulares autorizadas para administrar, la
DGPyP lo gestionara ante la institucion bancaria para mantener actualizado el registro.

En el caso de ausencia de las personas titulares antes mencionadas, la persona titular de la UAF realizara
las acciones de administracion necesarias para los efectos sefialados en el parrafo anterior.

La DGRMSG debera solicitar a la DCF, mediante correo electrénico, la proteccion de la autorizacion de los
cheques que emita de la cuenta bancaria asignada.

Articulo 7. Las personas titulares de la DGPyP y de la DGRMSG podran designar la custodia,
administracion y operacion del fondo rotatorio y del subfondo rotatorio, respectivamente, a otro servidor
publico adscrito a su UR con nivel minimo de director de area.

Articulo 8. Las personas titulares de las UR se constituiran en deudores ante la DGPyP y la DGRMSG v,
por lo tanto, seran los responsables de efectuar la comprobacién de los recursos financieros que soliciten a
dichas direcciones.

Articulo 9. El Formato 2 “Oficio de Asignacion de Fondo Rotatorio”, sera utilizado sélo por la DGPyP, y en
cuanto al Formato 5 “Oficio de Devolucion de Fondo Rotatorio”, sélo sera aplicable para la DGRMSG y
DGPyP, segun corresponda.

CAPITULO TERCERO
DEL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS

Articulo 10. Los recursos asignados al fondo rotatorio se aplicaran exclusivamente para cubrir gastos
estrictamente necesarios y de menor cuantia para la operaciéon de las UR, derivados del ejercicio de las
funciones, programas y presupuesto autorizado a la SFP, cuya naturaleza sea relativa a las partidas
autorizadas para ejercerse especificamente por este mecanismo.
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Articulo 11. Las partidas presupuestales autorizadas para ejercer los recursos financieros mediante el
fondo rotatorio, se daran a conocer a las UR de manera anual mediante oficio emitido por la DGPyP.

Articulo 12. Las UR podran realizar las gestiones pertinentes a través de la DCF o la DGRMSG, conforme
a lo siguiente:

. DCF:
a) Pasajes terrestres de todas las UR, excepto los de la DGRMSG;
b)  Viaticos y pasajes;
c) Edictos, publicaciones en el DOF excepto licitaciones publicas, y
e) Partidas especificas que no estén asignadas a la DGRMSG.
. DGRMSG:
a) Pasajes terrestres de la DGRMSG;
b)  Adquisiciones y servicios, y
c) Publicaciones en el DOF (licitaciones publicas).

Articulo 13. Las UR deberan considerar lo siguiente, para poder ejercer los recursos financieros mediante
el mecanismo de fondo rotatorio:

L. Solo se podran realizar erogaciones con cargo a los capitulos 2000 “Materiales y suministros” y 3000
“Servicios generales” del COGAPF;

Il. Por medio del subfondo asignado a la DGRMSG, no se podran realizar erogaciones con cargo a las
partidas de viaticos y pasajes siguientes:

a. 37104: Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales;

b. 37106: Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales;

c. 37504: Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefo de funciones oficiales; y

d. 37602: Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales.

lll. Se debera contar con el Formato 8 “No Existencia de Bienes en Almacén”, en aquellos casos en que
se ejerza un gasto correspondiente al capitulo 2000, el cual sera tramitado en la Subdirecciéon de
almacén e inventarios de la DGRMSG.

En caso de requerir materiales y suministros informaticos como discos duros, dispositivos USB, entre
otros que tenga que proporcionar la DGTI, se debera contar con el oficio o correo electrénico emitido
por la Direccién de servicios de computo de escritorio de la DGTI, donde se sefiale la no existencia
de los bienes a adquirir.

Articulo 14. Los recursos financieros del fondo rotatorio asignado deberan tramitarse invariablemente en
las cuentas bancarias autorizadas por la TESOFE para tal fin.

Los intereses generados en las cuentas bancarias referidas en el parrafo anterior, deberan reintegrarse
por la DCF a favor de la TESOFE de manera mensual.

Articulo 15. La DGRMSG debera elaborar de manera mensual la conciliacién bancaria correspondiente y
remitirla a la DGPyP dentro de los primeros seis dias habiles del mes inmediato posterior.

Articulo 16. Queda prohibido que se otorguen préstamos de cualquier naturaleza, asi como anticipo de
sueldo alguno con cargo al fondo rotatorio asignado.

Articulo 17. Los pagos que se efectuen del fondo y subfondo rotatorio por parte de la DCF y la DGRMSG,
respectivamente, podran realizarse en efectivo, cheque o transferencia bancaria, a nombre de quien designe
el titular de la UR requirente mediante el Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”.
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Articulo 18. Con los fondos rotatorios no podran realizarse adquisiciones de bienes y contrataciones de
servicios mayores a 300 UMA.

Articulo 19. Queda prohibido realizar el fraccionamiento en la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, en términos de la LAASSP.

Articulo 20. El Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”, sera aplicable para todas las UR excepto la
DGRMSG y DCF, quienes utilizaran el Formato 3 “Solicitud de Reposicién de Fondo”.

CAPITULO CUARTO
DE LA REPOSICION DE FONDO

Articulo 21. La DCF tramitara el Formato 3 “Solicitud de Reposicion de Fondo”, tanto de la DGPyP como
de la DGRMSG dentro los seis dias habiles siguientes a la recepcion de dicho Formato, en horario laboral,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos en este acuerdo.

En el caso de que las solicitudes sean presentadas después de este horario, se adicionara un dia habil al
plazo establecido.

Debera elaborarse una reposicion de fondo, segun corresponda, separando los gastos correspondientes al
Capitulo 2000 “Materiales y suministros” y Capitulo 3000 “Servicios generales”, de acuerdo al COGAPF,
especificando la UR que ejercera el presupuesto.

Articulo 22. Las personas titulares de las UR verificaran en el GRP antes de ingresar en la DGRMSG y en
la DCF, la solicitud de recursos financieros y, en caso de no contar con tal suficiencia, deberan solicitar a la
DGPyP la adecuacion presupuestaria atendiendo al procedimiento establecido al efecto en el Manual de
Procedimientos de la DGPyP.

Una vez autorizada la adecuacion presupuestaria y la UR cuente con suficiencia presupuestaria, ingresara
nuevamente la reposicion de fondo para continuar con el tramite correspondiente.

Articulo 23. La solicitud de reposicion de fondo rotatorio debera contener:
. La representacion impresa de los CFDI,
Il.  Verificacién de los CFDI en la pagina del SAT;

lll. El Formato 8 “No Existencia de Bienes en Almacén”, o bien, el oficio o el correo electrénico, segun
sea el caso, ambos sefialados en el articulo 13 de este acuerdo, y

IV. En el caso de la partida 37204 “Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en
el desempefio de comisiones y funciones oficiales”, aplicaran los comprobantes de pasajes terrestres
sefialados en el Formato 6 “Comprobacion de Pasajes Terrestres”, segun sea el caso.

Articulo 24. Todos los comprobantes que se anexen a las reposiciones de fondo deberan contener la
firma del titular de la UR; no presentaran tachaduras o enmendaduras; estaran foliados y ordenados por
partida presupuestaria, y deberan contener la justificacion por escrito de los gastos efectuados.

En caso de ser necesario, la DCF podra solicitar a la UR que amplie la justificacién de los gastos
efectuados.

Para la autorizacion de la reposiciéon del fondo y subfondo, la DGRMS y la DCF previamente deberan
comprobar el ejercicio de los recursos inicialmente asignados ante la DGPyP.

Articulo 25. Sélo se admitiran aquellos CFDI que cumplan con los requisitos establecidos en los articulos
29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

CAPITULO QUINTO
DE LA SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 26. La DCF y la DGRMSG recibiran el Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros” por parte de
las UR, siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en este acuerdo, en horario laboral.

Las UR deberan elaborar el Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”, segun corresponda,
separando los gastos correspondientes al Capitulo 2000 “Materiales y suministros” y Capitulo 3000 “Servicios
generales”, de acuerdo al COGAPF, especificando la UR que ejercera el presupuesto.
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Articulo 27. Cuando las UR soliciten el Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”, inciso b) “Gastos
sujetos a comprobacion”, los gastos referidos en el articulo anterior se proporcionaran de manera inmediata.

Articulo 28. Con respecto al Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”, inciso a) “Reembolso de
gastos”, se realizara el tramite una vez que se valide la documentacién proporcionada.

Articulo 29. En caso de que las UR no cuenten con disponibilidad presupuestaria, se aplicara lo sefialado
en el articulo 22 de este acuerdo.

Articulo 30. Las solicitudes de recursos financieros deberan cumplir con lo estipulado en los articulos 23,
24 y 25 de este acuerdo.

CAPITULO SEXTO
DE LAS CONSIDERACIONES

Articulo 31. Por lo que se refiere a los gastos por concepto de pasajes terrestres (partida 37204) que se
apliquen dentro de una faja de 50 kildmetros que circunde al area de adscripcién de los servidores publicos
seglin corresponda, su monto no podra exceder de $200.00 (doscientos pesos 00/100 M.N.) por viaje
realizado.

Se debera privilegiar la presentacion de los CFDI por este concepto, en caso de utilizar alguna aplicaciéon
de taxi o empresa de transporte, donde se detalle la ruta del trayecto.

Cuando no sea posible obtener un CFDI, se utilizara el Formato 6 “Comprobacion de Pasajes Terrestres”,
el cual debera contener el destino, la direccidn y el transporte utilizado, y sera responsabilidad de los titulares
de las UR la revisién y validacion de la documentacion que lo soporte.

Articulo 32. Los titulares de las UR deberan considerar y provisionar presupuestalmente las retenciones
que resulten procedentes en todas aquellas adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios realizadas
con personas fisicas o morales, de conformidad con las disposiciones fiscales vigentes.

Dicha retencion debera estar desglosada en el CFDI correspondiente.

Articulo 33. En el caso de que los CFDI que se anexen tanto a las reposiciones de fondo rotatorio como a
las solicitudes de recursos financieros, y contengan el desglose de alguna retencién de impuestos, la DGPyP
se encontrara facultada para tomar el recurso presupuestario de la UR que efectud la erogacion, con el fin de
realizar el entero de las retenciones ante la SHCP.

Articulo 34. Posteriormente al reintegro definitivo del fondo rotatorio que se lleve a cabo ante la SHCP por
el cierre del ejercicio fiscal, en aquellos casos de suma importancia y urgentes, los titulares de las UR podran
tramitar reembolsos de gastos por medio de una CLC directa, previa autorizacion de la DGPyP, siempre y
cuando no se contraponga con los lineamientos emitidos por la SHCP para el cierre del ejercicio.

En los casos referidos en el parrafo anterior, debera ser utilizado el Formato 4 “Solicitud de recursos
financieros”, el cual contendra:

. La partida presupuestal del gasto efectuado;

Il. Lajustificacion de la urgencia;

lll. Los comprobantes correspondientes, de conformidad con los articulos 23 al 25 de este acuerdo, y
IV. La firma autografa del titular de la unidad.

En caso de que las UR no cuenten con disponibilidad presupuestaria, se aplicara lo sefialado en el articulo
22 de este acuerdo.

Articulo 35. En el Formato 4 “Solicitud de Recursos Financieros”, especificamente en su inciso b) “Gastos
sujetos a comprobacién”, las UR deberan presentar los CFDI correspondientes ante la DCF, en un plazo no
mayor de siete dias habiles, por medio del Formato 7 “Comprobaciéon de Recursos Financieros”.

ARTICULO TRANSITORIO

UNICO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2024.- La Directora General de Programacion y Presupuesto, Alma
Jovita Ramirez Moctezuma.- Rubrica.



Formato 1. “Cédula de Asignacion de Fondo Rotatorio para el Ejercicio Fiscal”

FUNCION PUBLICA

CEDULA DE ASIGNACION DE FONDO ROTATORIO PARA EL EJERCICIO FISCAL

512
514

Elabora

Nombre y Firma

Subdirecciéon de Control
Financiero

Nombre

Direccion General de Programacion y Presupuesto
Direccién General de Recursos Materialesy Servicios Generales

Total

Propone

Nombre y Firma

Direccion de Contabilidad y Finanzas

Asignacién (Pesos)

0.00
0.00
0.00

Autoriza

Nombre y Firma

Direccién General de Programacion
y Presupuesto

TVIDIA0 Oordavid

20T 9P 01508 3p §7 SA0IIIA
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Formato 2. “Oficio de Asignacion de Fondo Rotatorio”

FUNCION PUBLICA

Unidad de Administraciéon y Finanzas
Direccion General de Programacion y Presupuesto

No. de Oficio 512/DGPyP/ /202X

Sr./Sra. Ejemplo (Monserrat SemiBold 10 pts)
Compaiia (Monserrat Regular 9 pts)

Ciudad de México, a de de 202X.

Con la finalidad de que la UR a su cargo esté en posibilidad de cubrir gastos estrictamente necesarios
y de menor cuantia que se presenten, anexo comprobante del depdsito realizado el dia _ de

de 20___ a la cuenta bancaria mediante Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) con folio SIAFF por el monto de $ (importe con letra), cantidad
que le ha sido asignada como Fondo Rotatorio.

Es importante sefialar que, para la utilizacion de los recursos, se debera observar el “Acuerdo que
regula en la Secretaria de la Funcién Publica el otorgamiento y comprobacion de recursos mediante el
esquema del fondo rotatorio”.

Por ultimo, se le comunica que debera efectuar el reintegro del fondo rotatorio asignado en la fecha en
que sea solicitado por esta Direccién General, para estar en posibilidad de realizar el cierre anual del
fondo rotatorio y su comprobacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ATENTAMENTE
LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
(Monserrat Regular 10) pts)

c.c.p. NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS. — Cargo. - Para su conocimiento. (Monserrat Regular 8 pts)

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS. - Cargo. - Mismo Fin. (Monserrat Regular 8 pts)
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Formato 3. “Solicitud de Reposicion de Fondo”

FUNCION PUBLICA

SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO

Unidad Responsable Fecha Reposicién Folios
il - Dia Mes Afo | No.' (3) Del: " @)
r r r r
@ @ @ Al )
DATOS DEL FONDO Recibi de la Direccién General de Programacion y Presupuesto
r
la Cantidad de: $ (6)
Asignado: " (5)
L4 (6) CON LETRA
Comprobado: (6)
Por comprobar: i (7) Por gastos efectuados en el periodo:
pel " (8) al " (8)
GASTO CORRIENTE
Unidad Partida Concepto Importe
r r r r
(9) (10) m $ (12)
Péliza Fecha: CLC (Folio SIAFF) No.
(13) (13) (13) Total $ (6)
El responsable del Fondo Rotatorio El encargado del Fondo Rotatorio
(Vo.Bo.) ( Recibi )

Firma Firma
Nombre y Nombre y

&) 5]
Cargo 1) Cargo 0s)
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FUNCION PUBLICA

Direccién General de Programacion y Presupuesto

Direccién de Contabilidad y Finanzas Subdireccién de Control Financiero

Recibié Comprobacidn para Revision y Tramite Revisd

OBSERVACIONES

(16)
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(1)

(2)

©)

(4)

®)

(6)

7

®)

9

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

NOTA:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de la UR que ejercera el fondo rotatorio.

Fecha en que se elabora la Solicitud de reposicion de fondo.

Numero consecutivo de la Solicitud de reposicién de fondo.

Numero de los folios asignados a cada uno de los comprobantes que integran la Solicitud de

reposicion de fondo.

Total del fondo rotatorio asignado.

Total de la Solicitud de reposiciéon de fondo.

Total del fondo rotatorio remanente en la UR.

Periodo de los gastos.

Clave de la UR a la que corresponden los gastos (100, 112, 208, etc.).

Clave de la partida (Ejemplo 37204, 22104, etc.).

Descripcion de la Partida (Ejemplo Pasajes Terrestres, Productos Alimenticios, etc.), asimismo

debera indicar la UR de la que se tomara el recurso.

Importe de los gastos efectuados por partida.

Para el requisitado por parte del personal de la DGPyP.

Nombre, firma y cargo del responsable del fondo rotatorio (Persona titular de la UR).

Nombre, firma y cargo de la persona encargada del fondo rotatorio designado por la persona
titular de la UR.

Breve resumen de los gastos efectuados.

Debe elaborarse una reposicion de fondo, segun corresponda, separando los gastos

correspondientes al Capitulo 2000 "Materiales y Suministros" y Capitulo 3000 "Servicios

Generales”, de acuerdo al COGAPF, especificando la UR que ejercerd el presupuesto.
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Formato 4. “Solicitud de Recursos Financieros”

FUNCIC)N PﬁBLICA Unidad de Administracién y Finanzas

Direccidn General de Programacién y Presupuesto

Direccion de Contabilidad y Finanzas

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

FOLIO DE ENTRADA: i V)
r r
FECHA (2) HORA (3)
Se solicita proporcionar recursos por un montode $ " (&)
r (5) , por concepto de:
a) Reembolso de Gastos b) Gastos Sujetos a Comprobacion
c) Solicitud de Pago
Partida: (7) Descripcion: (8)

Para lo anterior se agradecera:

(9) Emitir Chegue (10) Efectuar depositoen
Cuenta No. (10)
Afavor de (m
Con los recursos proporcionados se cubrira (12)

Se acompana la siguiente documentacién comprobatoria:

(3)

Para el caso de los incisos a), b) vy ¢ los recursos financieros seran comprobados con documentacion que
relna los requisitos fiscales y administrativos; establecidos en el Acuerdo que regula el otorgamientoy
comprobacion de recursos mediante el esquema del fondo rotatorio en la Secretaria de la Funcion Publica.

En todos los casos, debera tratarse de gastos estrictamente necesarios y de menor cuantia para la operacion

de cada UR.
SOLICITA

MNombre y Firma de la persona titular de la UR
Cargo de la persona titular de la UR
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(1

(2)

()

(4)

®)

(6)

7

®)

9

(10)

(11)

(12)

(13)

NOTA:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio de la Solicitud de recursos financieros asignado por la DCF.

Fecha de recepcion de la Solicitud de recursos financieros, asignado por la DCF.

Hora de la recepcioén de la Solicitud de recursos financieros asignado por la DCF.

Importe Solicitado, el cual debera ser menor a 300 UMA.

Importe con Letra.

Se debe seleccionar con una (X) el inciso que corresponda segun la necesidad de la UR.

Clave de la Partida de conformidad con el COGAPF. Debe tratarse de una partida autorizada de

conformidad con el acuerdo.

Descripcion de la Partida.

En caso de que se requiera cheque se marcara con una (X). Respecto a este numeral, favor de

considerar que se debe preferenciar el uso de las transferencias electronicas.

Marcar con una (X) en caso de que se requiera depésito en cuenta, anotando el No. de Cuenta o

Clabe Interbancaria asi como la Institucion Bancaria que corresponda.

Nombre del Beneficiario.

Concepto del pago y justificacion del gasto el cual debe ser estrictamente necesario para la

operacion de la UR solicitante.

Documentacion comprobatoria de la Solicitud de Recursos Financieros segun sea el caso.

Debe elaborarse una reposicion de fondo, segun corresponda, separando los gastos
correspondientes al Capitulo 2000 "Materiales y Suministros" y Capitulo 3000 "Servicios

Generales”, de acuerdo al COGAPF, especificando la UR que ejercerd el presupuesto.
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Formato 5. “Oficio de Devolucién de Fondo Rotatorio”

FUNCION PUBLICA

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccion General de

No. de Oficio
Sr./Sra. Ejemplo (Monserrat SemiBold 10 pts)
Compaiia (Monserrat Regular 9 pts)
Ciudad de México, a de de 202X.
En atencién al oficio numero 512/DGPyP/ /20 de fecha ___ de de 20__, mediante el

cual la persona titular de la DGPyP notificé las fechas de cierre del presente ejercicio fiscal, y tomando
en consideracion lo dispuesto en el articulo 3 del “Acuerdo que regula en la Secretaria de la Funcién
Pudblica el otorgamiento y comprobaciéon de recursos mediante el esquema del fondo rotatorio” asi
como el manual de procedimientos correspondiente, hago la devolucién del fondo rotatorio que fue
asignado a la UR mediante el oficio numero 512/DGPyP/ /20 de fecha de de
20 por la cantidad de $ (Importe con Letra), como se menciona a
continuacion:

Concepto Documento Importe
Devolucion de Efectivo Comprobante bancario $0.00
Reposicion de Fondosen Tramite No. $0.00
No. $0.00
No. $0.00
Total $0.00
ATENTAMENTE

LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
(Monserrat Regular 10 pts)

c.c.p. NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
— Cargo. - Para su conocimiento. (Monserrat Regular 8 pts)

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS. - Cargo. - Mismo Fin. (Monserrat Regular 8 pts)
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Formato 6. “Comprobacién de Pasajes Terrestres”

= = Folio m
FUNCION PUBLICA
Comprobacion de pasajes terrestres
r (37204)
Fecha Unigad TRANSPORTES UTILIZADOS
r @ COLECTIVO: METRO, METROBUSY |
2 ) TAXI (%) S IeRo %)
Destino Importe
Lugarl 5) %
Direccion | (6) % (7
Lugar?2 ©
Direccion |
Lugar3 %
Direccion
Lugar 4 $
Direccion
(8) TOTAL & (&)
RECIBE AUTORIZA
(10) s a2)
an £ a3)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) Folio consecutivo del comprobante.
(2) Fecha del Gasto.
(3) UR del gasto (Ejemplo 100, 208, 311, etc.).
(4) Seleccionar la opcidn que corresponda segun sea el caso.
(5) Dependencia, oficina o diligencia que realiza (Ejemplo TESOFE, SAT, etc.).
(6) Direccién que fue visitada (Ejemplo Constituyentes 1001, Belén de las Flores, Alvaro
Obregoén, etc.).
(7) Importe por viaje, el cual no debera exceder de $200.00 por viaje realizado.
(8) Importe con letra de los gastos efectuados en el dia.
(9) Importe Total de los gastos efectuados en el dia.
(10) Nombre de la persona servidora publica que recibid el recurso para transporte local terrestre.
(11) Puesto de la persona servidora publica.
(12) Nombre de la persona servidora publica que autoriza la comprobacion de los pasajes
terrestres locales (Minimo debera firmar la persona titular de la Subdireccién de Area).
(13) Puesto de la persona servidora publica.
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Formato 7. “Comprobacién de Recursos Financieros”

FUNCIC‘)N PIjBLICA Unidad de Administracion y Finanzas

Direccién General de Programacién y Presupuesto

Direccion de Contabilidad y Finanzas

COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS

FOLIO DE ENTRADA: " m
FECHA ~ @) HORA: "(3)
En relacion a la Solicitud de Recursos Financieros con No. de Folio a (4) de fecha
r (5) ,adjunto se acompana la siguiente documentacion:
(6)
Monto total del (los) Comprobante (s):  $ (7)
En su caso, se anexa el Recibo de Caja No. (8) por el montode $ (9)
(9
COMPRUEBA

Nombre y Firma de la persona titular de la UR

Cargo de la persona titular de la UR
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(1)

(2

3)

4

()

(6)

™

(8)

9

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio de la comprobacién de recursos financieros (Lo asigna la DCF).

Fecha de recepcion de la comprobacion de recursos financieros (Lo asigna la DCF).

Hora de la recepcion de la comprobacion de recursos financieros (Lo asigna la DCF).

Numero de Folio de la solicitud de recursos financieros de origen.

Fecha de la solicitud de recursos financieros de origen.

Documentacion comprobatoria de la solicitud de recursos financieros.

Importe comprobado de solicitud de recursos financieros, describir cantidad y letra.

En caso de no utilizar el importe total solicitado, debera devolverse dicho remanente a la DCF

quien emitira el comprobante bancario correspondiente.

Importe del comprobante bancario, describir cantidad y letra.
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Formato 8. “No Existencia de Bienes en Almacén”

FUNCION PUBLICA

NO EXISTENCIA DE BIENES EN ALMACEN

Fecha: g 1)
Cantidad Unidad de Existencia en Almacén
Articulo
Si No
Solicitada Medida
r r r
(2) (3) (4) (5)
(6)y (7) (8)y(9)

Nombre vy Firma de la persona servidora puablica . . I
y P . P Nombre y Firma de la persona servidora publica
de la UR solicitante

Puesto del solicitante Subdireccion de Almacén e Inventarios (DGRMSG)
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(M

()

3

(4)

)

(6)

™

®)

9)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha en que solicita la no existencia de bienes en almacén.

Descripcion del articulo conforme al Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas

(CUCoP).

Cantidad de articulos solicitados.

Unidad de medida (Pieza, kg, etc.).

Marcar con (X) la opcién de no existencia.

Nombre de la persona servidora publica que solicita el bien.

Puesto de la persona servidora publica que solicita el bien.

Nombre de la persona titular de la Subdireccién de Almacén e Inventarios (DGRMDG).

Puesto de la persona servidora publica.
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ACUERDO que regula en la Secretaria de la Funcién Publica el otorgamiento y comprobacion de recursos por
concepto de viaticos y pasajes por comisiones en territorio nacional y en el extranjero.

ALMA JOVITA RAMIREZ MOCTEZUMA, titular de la Direccién General de Programacion y Presupuesto,
en ejercicio de la facultad que me atribuye el articulo 181, fracciéon | Bis, del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, y con fundamento en los articulos 7, fraccion |, del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, y

CONSIDERANDO

Que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica tienen facultad para
establecer, en el ambito de sus respectivas competencias, disposiciones sobre la compatibilidad del pago de
percepciones con el pago de viaticos y pasajes que se cubren al personal en el desempefio de sus funciones,
de conformidad con el articulo 125, fraccion V, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;

Que el pago de viaticos y pasajes se encuentra también regulado por el “ACUERDO por el que se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros”, expedido de manera
conjunta por el Secretario de Hacienda y Crédito Publico y el Secretario de la Funcion Publica, publicado el 15
de julio de 2010 en el Diario Oficial de la Federacion, y sus reformas del 16 de mayo de 2016 y 30 de
noviembre de 2018, publicadas en el referido medio de difusién oficial;

Que la persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, o su equivalente en cada dependencia
de la Administracion Publica Federal, por conducto de la persona titular de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto o la persona titular de la unidad administrativa que establezca el
reglamento interior respectivo, tiene facultad para “coordinar las actividades de planeacion, programacion,
presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto publico”, de conformidad con el articulo 7,
fraccion |, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Que el articulo 181, fracciones llI, V, VIII, XIll, Xl Bis y XIII Ter del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, atribuye a la persona titular de la Direcciéon General de Programacion y Presupuesto las
facultades para “difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria el presupuesto autorizado para la
ejecucion de sus respectivos programas”; “controlar y registrar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria”;
“controlar el registro de las operaciones presupuestarias, financieras y contables de la Secretaria, en los
sistemas internos de la misma y en los de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico”; “vigilar que, en las
actividades de planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto
publico de la Secretaria, se cumplan los ordenamientos aplicables”; “tramitar las solicitudes que realicen las
unidades administrativas de la Secretaria para el ejercicio, rembolso y pago del presupuesto; y efectuar el
registro presupuestario y contable del gasto correspondiente”, “fungir como ventanilla Gnica para la atencién
de las solicitudes y consultas que presenten las unidades administrativas de la Secretaria, en materia de

programacion, presupuesto, ejercicio, control y seguimiento de su gasto asignado”;

Que la planeacion, programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del gasto publico, y la
coordinacion de todo lo anterior, son actividades cuya periodicidad y complejidad demandan el
establecimiento de reglas que permitan a las unidades administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica,
incluida la Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Unidad de Administracion y Finanzas,
realizarlas de conformidad con el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y el “ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros” y sus reformas, mencionadas en el segundo parrafo de los considerandos del
presente acuerdo;

Que el articulo 181, fraccion | Bis, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, atribuye
a la persona titular de la Direccion General de Programacion y Presupuesto la facultad de “emitir
ordenamientos para la participacion de las unidades administrativas de la Secretaria en el proceso interno de
programacioén, presupuestacion y ejercicio del gasto publico, y difundirlos”, he tenido a bien expedir el
siguiente
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ACUERDO QUE REGULA EN LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA EL. OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISIONES EN
TERRITORIO NACIONAL Y EN EL EXTRANJERO

CAPITULO PRIMERO
DE LOS ARTICULOS PRELIMINARES

Articulo 1. El presente acuerdo tiene por objeto regular el otorgamiento y comprobacion de los recursos
autorizados a la Secretaria de la Funcion Publica por concepto de viaticos y pasajes por comisiones en
territorio nacional y en el extranjero.

Los formatos referidos en este acuerdo seran los que aparezcan adjuntos al mismo al momento de su
publicacion.

Articulo 2. En la interpretacion de este acuerdo se estara a las definiciones siguientes:

Comisién: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico por razones de su empleo,
cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

DCF: Direccion de Contabilidad y Finanzas;

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet que cumple los estandares definidos por el Servicio de
Administracion Tributaria;

Enlace Administrativo: La persona servidora publica designada por la persona titular de la Unidad
Responsable como responsable de gestionar lo relativo a viaticos y pasajes;

Informe de Comision: Documento que debe contener la denominacion de la comisién, asi como el objeto,
resumen de las actividades realizadas, conclusiones y los resultados obtenidos;

Oficio de Comisiéon: Documento que debe contener la autorizacién y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duraciéon de la comisién, que servirda como justificante de la
erogacion que se realice. Para todos los casos (anticipo y reembolso), se debera informar con éste a la
Direccion General de Programacioén y Presupuesto el inicio de la comision;

Secretaria: Secretaria de la Funcion Publica;
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Sistema GRP: Aplicativo informatico de la secretaria denominado “Government Resource Planning”,
donde se aloja el médulo de viaticos y pasajes por comisiones en territorio nacional e internacional;

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas;

UR: Area administrativa de la dependencia que esta obligada a la rendicién de cuentas sobre los recursos
humanos, materiales y financieros que administra para contribuir al cumplimiento de los programas
comprendidos en la estructura programatica autorizada al ramo;

Viatico: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién nacional o internacional, tales como
transporte, alimentacion y hospedaje.

CAPITULO SEGUNDO
DEL TRAMITE

Articulo 3. Las personas servidoras publicas que funjan como enlaces administrativos presentaran ante la
DCF, de lunes a viernes, en horario laboral, el “Formato 1. Oficio de Comisién”, generado por el Sistema GRP,
firmado por la persona comisionada y la persona titular de la UR que autorice la erogaciéon de recursos
anticipados y por comprobar, con una anticipacion de 5 dias habiles antes del inicio de la comisién en el
extranjero mediante el “Formato 5. Oficio para Autorizacién de Comisiones en el Extranjero” y de 3 dias
habiles en comisiones en territorio nacional.

En aquellos casos debidamente justificados, por excepcion y a solicitud de la persona titular de la UR, se
podra realizar el tramite con una anticipacion menor de la establecida en el parrafo anterior.

Articulo 4. En el caso de ampliacion al periodo de la comision oficial, el tramite se iniciara con la firma de
la persona titular de la UR, debiéndose realizar la emisién de un nuevo “Formato 1. Oficio de Comisién” en el
Sistema GRP, en cuyo caso, la persona comisionada lo firmara en cuanto concluya la tarea, funciéon o
actividad oficial encomendada.

Articulo 5. En comisiones oficiales al extranjero, cuando no se eroguen recursos por parte de la secretaria
por que los organizadores del evento cubran los viaticos y pasajes de las personas servidoras publicas
comisionadas, el “Formato 1. Oficio de Comision” se elaborara de manera manual en la version editable.
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CAPITULO TERCERO
DE LA AUTORIZACION

Articulo 6. Sélo se autorizara, mediante el “Formato 1. Oficio de Comisién”, el ejercicio de viaticos y
pasajes para el desempefio de comisiones oficiales en una distancia o radio igual o mayor de 50 kilémetros al
lugar de adscripcion, que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales,
programas, atribuciones o funciones conferidas a la secretaria.

Se debera procurar 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 contencion al
gasto.

El pago de pasajes en un radio menor a 50 kilometros se regira de conformidad con las disposiciones del
fondo rotatorio.

Articulo 7. La autorizacion para la erogacién de recursos econdmicos por concepto de viaticos y pasajes
correspondera, en comisiones oficiales en el extranjero, a la persona titular de la secretaria, y a las personas
titulares de las UR en las comisiones en territorio nacional, conforme a las disposiciones que emitan la
secretaria y la SHCP.

Articulo 8. Unicamente se autorizaran comisiones oficiales en territorio nacional e internacional por los
dias estrictamente necesarios para el cumplimiento del objeto de la comision conferida, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables. Las cuotas diarias deberan encontrarse cargadas previamente en el
Sistema GRP.

El sistema GRP automaticamente computara la duracion de cada comisidon considerando la fecha de
traslado desde el lugar de origen hasta la fecha del regreso, otorgando en el ultimo dia de comisién la cuota
sin pernocta.

CAPITULO CUARTO
DEL OTORGAMIENTO DE RECURSOS

Articulo 9. Respecto al otorgamiento de recursos por concepto de viaticos y pasajes se debera observar
lo establecido en la Ley Federal de Austeridad Republicana, en los Lineamientos en Materia de Austeridad
Republicana de la Administracion Publica Federal y en las disposiciones que al efecto emitan la secretaria y la
SHCP.

Articulo 10. La DCF otorgara a la persona comisionada el importe de los viaticos mediante transferencia
electronica de fondos a su cuenta bancaria, el dia habil inmediato anterior al inicio de la comisién, siempre y
cuando el “Formato 1. Oficio de Comisidon” haya sido tramitado en los plazos sefialados en el articulo 6 de
este acuerdo; en caso contrario, podran otorgarse los recursos mediante transferencia electrénica de fondos a
mas tardar el dia del inicio de la comision.

En comisiones oficiales al extranjero, la DCF otorgara los recursos en moneda nacional al tipo de cambio
vigente, de conformidad con el articulo 8 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 11. Cuando por necesidades del servicio sea necesario que la persona comisionada efectie el
pago de los viaticos y pasajes terrestres por cuenta propia, se realizara el reembolso de los mismos en un
plazo que no exceda de los 5 dias habiles siguientes de la fecha en que el “Formato 3. Informe de Gastos de
la Comisién”, sea presentado ante la DCF para su tramite, adjuntando en su caso el “Formato 4. Solicitud de
Reembolso de Pasajes”.

Articulo 12. No se otorgaran viaticos y pasajes a la persona comisionada que tenga gastos por comprobar
vencidos, salvo en aquellos casos en que la persona titular de la UAF los autorice, previa solicitud y
justificacion de la persona titular de la UR, con el compromiso de que se entregue la comprobacion en cuanto
desaparezca la causa que motivo la falta de justificacion en el plazo establecido, conforme a las disposiciones
que al efecto emitan la secretaria y la SHCP.

Articulo 13. En cumplimiento de la normativa en materia de austeridad, en comisiones oficiales asignadas
a las personas servidoras publicas que representen a la secretaria, se debera procurar la comision de una
persona. En caso de la asistencia de dos 0 mas personas comisionadas, se debera realizar la justificacion
correspondiente ante la persona titular de la UAF, excepto las comisiones que impliquen actividades de
capacitacion y de fiscalizacion, siempre y cuando no afecten el cumplimiento de los objetivos, metas,
programas y atribuciones o las funciones institucionales.
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CAPITULO QUINTO
DE LAS CUOTAS DIARIAS DE VIATICOS

Articulo 14. La cuota diaria para comisiones en territorio nacional, que se pagara en moneda nacional,
sera la que establezca la secretaria y la SHCP, conforme a las disposiciones que al efecto emitan ambas
dependencias.

Articulo 15. La cuota diaria para comisiones en el extranjero se fijara en euros o en dolares
estadounidenses, segun el caso, otorgandose su equivalente en moneda nacional, conforme a la cotizacién
vigente a la fecha de la comision, atendiendo a lo que establezca la secretaria y la SHCP.

Articulo 16. La cuota diaria para comisiones oficiales en territorio nacional o en el extranjero en las que la
persona organizadora del evento incluya algunos gastos (hospedaje, alimentos y transporte local), se cubrira
en moneda nacional, conforme a lo siguiente:

L. En invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran viaticos Unicamente para los
traslados locales. La cuota asignada sera de hasta el 20 por ciento de la cuota que corresponda
conforme al grupo jerarquico que aplique, y

Il. En invitaciones que incluyan hospedaje y transporte local, se otorgaran viaticos Unicamente para
alimentos. La cuota asignada serd de hasta el 30 por ciento de la cuota diaria que corresponda al
grupo jerarquico de la persona servidora publica.

Articulo 17. La persona titular de la UAF podra autorizar, a solicitud expresa de la persona titular de la
UR, por excepcion y en casos debidamente justificados, la homologacion de cuotas.

CAPITULO SEXTO
DE LOS PASAJES AEREOS

Articulo 18. En comisiones oficiales, tanto en territorio nacional como en el extranjero, en la adquisicion
de boletos de avidn se optara por tarifas de categoria turista o comercial. Sélo en situaciones de urgencia y de
falta de tiempo para su reserva, podra contratarse otra tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria
de negocios, justificando debidamente los motivos por los cuales se hizo. La DCF proporcionara a la agencia
de viajes con la que se tenga contrato vigente, el listado de servidores publicos facultados para la adquisicién
de pasajes aéreos, por lo que las solicitudes de compra de vuelos solo se realizaran a través de la
Subdireccion de Viaticos y Pasajes.

Articulo 19. En boletos de avién con tarifa reembolsable y no reembolsable, sera obligacion del
comisionado dar seguimiento a la normativa vigente y realizar el registro previo que soliciten las aerolineas en
tiempo y forma (“check in”), asi como el seguimiento de cualquier cambio, cancelacién o adicional en la
comision o boletos de avién, con la finalidad de prevenir cargos extraordinarios. En caso de que el
comisionado no realice el seguimiento correspondiente, por causas imputables a él, los cargos correran a su
cargo.

En caso de alguna eventualidad, atribuible o no al comisionado, éste debera notificar a su enlace
administrativo y a la DCF.

En el supuesto de que dichos cambios sean por circunstancias ajenas al comisionado, éste debera
presentar aclaracion por escrito, con la evidencia correspondiente, a la DCF, la cual determinara, junto con la
agencia de viajes, la solucidon mas favorable para la secretaria.

La agencia de viajes solo tendra contacto con el personal que la secretaria designe para los efectos
referidos en el parrafo anterior.

El comisionado por ningin motivo podra adquirir boletos de avidn con recursos propios, salvo que exista
previa autorizacion de la DCF.

Articulo 20. Cuando por necesidades propias de la comision la persona comisionada deba efectuar el
cambio del boleto de avidn con recursos propios, la DCF realizara el reembolso en un plazo que no excedera
de 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba el “Formato 4. Solicitud de Reembolso de
Pasajes”, para lo cual la persona comisionada debera entregar el comprobante fiscal respectivo a favor de la
secretaria.

Articulo 21. La DCF privilegiara la adquisicion de boletos aéreos en vuelos directos, y sélo adquirira
vuelos con escalas cuando lo solicite la persona titular de la UR, justificando debidamente la necesidad de la
comision, o cuando las condiciones permitan obtener mejores beneficios o ahorros sustanciales, contando
para ello con el soporte documental correspondiente.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LOS PASAJES, PEAJES Y COMBUSTIBLE

Articulo 22. Cuando la persona comisionada se traslade al lugar de la tarea, funcién o actividad oficial en
un vehiculo particular, la DCF le reembolsara el costo de los peajes y del combustible, dentro de los 5 dias
habiles contados a partir de la fecha en que reciba el “Formato 3. Informe de Gastos de la Comision” y el
“Formato 4. Solicitud de Reembolso de Pasajes”, con los CFDI respectivos.

El consumo de la gasolina regular o diésel se pagara calculando los kildbmetros aproximados recorridos
entre las instalaciones de la secretaria o centro de trabajo y el lugar de la comisién, dividiendo el resultado
entre 10, que corresponde al numero de kilbmetros promedios recorridos por litro de gasolina, multiplicandolo
por el precio del litro de gasolina regular o diésel establecido en el comprobante de pago de la fecha
correspondiente.

Cuando la persona comisionada se traslade al lugar de la tarea, funcién o actividad oficial en autobus, se
podra generar por medio del moédulo de viaticos del GRP la solicitud de anticipo de pasaje terrestre, la cual se
realizara al momento de capturar el “Formato 1. Oficio de Comisién”, habilitindose un campo para el registro
del importe de los boletos de autobus. No obstante, cuando sea el caso, la DCF reembolsara el costo de los
pasajes dentro de los 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba el “Formato 3. Informe de
Gastos de la Comision” y el “Formato 4. Solicitud de Reembolso de Pasajes” con los CFDI respectivos.

CAPIiTULO OCTAVO
DE LA COMPROBACION DE GASTOS

Articulo 23. En un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a partir de que concluya la comision, la
persona comisionada debera comprobar ante la DCF, en un horario laboral, de lunes a viernes, los gastos
efectuados por concepto de viaticos, utilizando el “Formato 3. Informe de Gastos de la Comision”, emitido por
el Sistema GRP, al momento que se capturen los datos comprobatorios.

Articulo 24. Los gastos de las comisiones en territorio nacional se justificaran con los CFDI, los cuales
deberan cumplir con los requisitos fiscales que prevea el Cédigo Fiscal de la Federacion y las disposiciones
aplicables en la materia. Asimismo, se deberan anexar, en su caso, los pases de abordar utilizados.

Articulo 25. La comprobacién de los viaticos en el extranjero se realizara unicamente con los pases de
abordar, el documento que ampare los gastos de hospedaje, y un informe de los demas gastos efectuados
durante la comisién, conforme al “Formato 3. Informe de Gastos de la Comisién”.

Articulo 26. Los CFDI deberan ser verificados en el portal del SAT
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx, imprimiendo el formato de verificacion expedido en dicho
portal (con estado CFDI vigente) para integrarlo con la representacién impresa del CFDI (archivo.pdf), a efecto
de que dicha verificacién forme parte de la comprobacion del Informe de Gastos de la Comision. En caso de
que se omita el envio de algun CFDI y/o verificacion, no se considerara para efectos de la comprobacién de
viaticos.

Articulo 27. En la comprobacién de gastos por concepto de viaticos y pasajes en comisiones oficiales en
territorio nacional, el CFDI debera corresponder al lugar de la comision.

Asimismo, el CFDI debera indicar con precisiéon cada uno de los productos o servicios adquiridos durante
la comision, estableciendo las fechas de consumo, estancia, viaje o traslado, segun sea el caso, sin incluir
gastos personales, tales como regalos, bebidas alcohdlicas u objetos identificados como recuerdos de los
sitios visitados durante la comision

En caso de que el CFDI no indique con precision los conceptos de alimentacion, hospedaje y transporte,
se debera anexar el ticket que proporcione dicha informacion.

Articulo 28. Cuando la comprobacion de gastos sea inferior a los recursos otorgados por concepto de
viaticos, la persona comisionada debera depositar el monto no utilizado a la cuenta bancaria de la secretaria,
adjuntando el comprobante del depdsito correspondiente al “Formato 3. Informe de Gastos de la Comisién” y
capturando dicho concepto en el Sistema GRP.
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CAPITULO NOVENO
DEL INFORME DE COMISION

Articulo 29. Al término de la comision, la persona comisionada debera presentar ante la DCF copia
fotostatica simple del “Formato 2. Informe de Comisién”, con el acuse de recibo (sello o firma) de la persona
titular de la UR.

CAPITULO DECIMO
DE LA MODIFICACION DE COMISIONES

Articulo 30. La persona titular de la UR tramitara la modificacién del “Formato 1. Oficio de Comision”,
generado por el Sistema GRP, para lo cual se debera proceder en los términos siguientes:

. Ampliacion del periodo. Notificar a la DCF mediante el “Formato 1. Oficio de Comisién”, generado por
el Sistema GRP, marcando la opcion “Modificacién”. Indicar en el espacio de “Observaciones” que se
trata de una ampliacion. El oficio se debera presentar en un plazo no mayor de 3 dias habiles a partir
de la fecha del fin de la comisién establecida;

ll. Reduccion del periodo. Notificar a la DCF mediante el “Formato 1. Oficio de Comisién”, generado por
el Sistema GRP, marcando la opcién “Modificacion”. Indicar en el espacio de observaciones que se
trata de una reduccion. El importe correspondiente a la tarifa de viaticos por los dias en los que se
redujo el periodo de la comision, debera ser depositado a la cuenta bancaria de la secretaria en un
plazo no mayor de 3 dias habiles a partir de la fecha del fin de la comision. El comprobante debera
presentarse con la modificacion del “Formato 1. Oficio de Comisién”, y

lll. Cambio de locacién. Cuando el personal comisionado necesite trasladarse a una localidad distinta de
la indicada en la comisiéon asignada, la persona titular de la UR debera justificar los motivos o
razones del cambio y notificarlo mediante el “Formato 1. Oficio de Comision”, generado por el
Sistema GRP, marcando la opcién de “Modificacién”. Asimismo, debera indicar en el espacio de
“Observaciones” el motivo del cambio de locacién.

Articulo 31. La cancelacién de comisiones debera realizarse mediante solicitud expresa de la persona
titular de la UR por medio de correo electronico dirigido al DCF.

A la solicitud se debera adjuntar el comprobante de depésito a la cuenta bancaria de la secretaria, para el
caso de haberse recibido los viaticos, dentro de un plazo no mayor de 3 dias habiles contados a partir del
envio del correo electrénico mencionado en el parrafo anterior.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS PLAZOS DE LOS TRAMITES

Articulo 32. La DCF requerira la devolucion de los recursos otorgados por concepto de viaticos y pasajes
cuando la persona comisionada omita entregar la copia del “Formato 2. Informe de Comisién” y el “Formato 3.
Informe de Gastos de la Comisién” con sello o firma de recibido de la unidad de adscripcién, dentro del plazo
de 10 dias habiles siguientes al término de la comisién.

La persona titular de la UAF podra autorizar excepcionalmente, a solicitud expresa de la persona titular de
la UR, la ampliacion de la entrega del “Formato 2. Informe de Comision” y del “Formato 3. Informe de Gastos
de la Comision”, cuando se justifique por las circunstancias de cada caso en particular.

CAPIiTULO DECIMO SEGUNDO
DE LA INTERPRETACION Y DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Articulo 33. La persona titular de la Direccion General de Programacion y Presupuesto interpretara el
presente acuerdo y resolvera los casos no previstos en el mismo.

ARTICULO TRANSITORIO

UNICO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2024.- La Directora General de Programacion y Presupuesto, Alma
Jovita Ramirez Moctezuma.- Rubrica.
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“Formato 1. Oficio de Comision”

' FUNCION PUBLICA

OFICIO DE COMISION

(1)
FECHA UNIDAD RESPONSABLE ( UR ) FOLIO
(2) (3)
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE : % (4) NUMERO DE SOLICITUD: © (6)
PUESTO: s (5) NO. CREDENCIAL ]
NIVELJERARQUICO: 7 (8)
[PERIODO DE LA COMISION:
[FECHA INICIO: (9) HORA: = (10) |FECHA DE CONCLUSION; 5 m) HORA: (12)
SOLICITUD DE PASAJES
(13) AEREO VEHICULO PARTICULAR
AUTOBUS VEHICULO OFICIAL
SOLICITUD DE VIATICOS
HOMOLOGADA  ANTICIPADOS REEMBOLSO T4 N° DE DIAS: CON PERNOCTA: Tns)
SIN PERNOCTA:
IMPORTES SOLICITADOS EN EFECTIVO
FECHA NO. DIAS LUGAR IMPORTE
r
[16) 5 a7 : (18) 2 09)
TOTAL: 0.00
AUTORIZA LA COMISION Me comprometo a realizar la comprobacion de los gastos efectuados SERVIDOR(A) PIJBUOO[N

en la comision, dentro de los diez dias habiles siguientes altémino de

la misma, De no realizaro, autorizo se haga el cargo a micuenta bancaria
de depdsito.

En elcaso de haber solicitade una homelogacion de cuotas de viaticos
yno ser izada, el i s

P a reaizar el
(20) g pondi de forma inmedi; (21)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
VOB\SE RVACIONES
(22)

Anexo en Comisiones al Extranjero: Solicitud de autorizaciéon de Comisién oficial para eventos en el extranjero,

512.Pro.17.003

512.F0.17.001 Rev.2
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FUNCION PUBLICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Sello de la Subdireccion de Viaticos y Pasajes con el numero de Folio asignado.
Fecha de elaboracion del Oficio de Comision.

Numero de la Unidad Responsable.

Nombre completo del comisionado(a).

Nombre del Puesto del Comisionado(a).

Numero de Solicitud (Numero de viaje asignado por el Sistema GRP).
Numero de Credencial (Asignado por la SFP).

Nivel Jerarquico (operativo, medio, superior).

Fecha de inicio de la comision.

Hora de inicio de la comision.

Fecha de conclusion de la comisién.

Hora de conclusion de la comision.

Seleccion del medio de transporte por el cual se realizara la comision.

Seleccion de la solicitud de viaticos: Homologada (Previa solicitud mediante oficio con la
autorizacion de la TUAF), Anticipado (Proporcionar la tarifa autorizada de viaticos previo al inicio de
la comision) y Reembolso (se proporcionara el recurso comprobado en el Informe de Gastos de la
Comisién (Anexo 3)).

Seleccion de la cantidad de dias con pernocta (se debera comprobar con las facturas de
hospedaje) y sin pernocta (el dia de conclusion de la comisidn).

Fecha del primer dia con pernocta.
Numero de dias con pernocta.
Lugar de la comision.

Importe de la tarifa autorizada de viaticos en funcién del grupo jerarquico y la cantidad de dias con
pernocta (generado automaticamente en GRP).

Nombre y Firma del Servidor Publico que autoriza la comision.
Nombre y Firma del Servidor Publico Comisionado(a).

Observaciones de la comision (objetivo, notas adicionales a los pasajes, etc.).
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“Formato 2. Informe de Comision’

FUNCION PUBLICA

INFORME DE COMISION
(VERSION PUBLICA)

SELLO DE RECEPCION TITULAR DE UNIDAD

m
(2)
Presente.

Ciudad de Méxicoa (3)

FOLIO LUGAR DE LA COMISION PERIODO DE LA COMPROBACION
(4) (5) DEL (6) AL )
DENOMINACION DEL ACTO DE REPRESENTACION
(8)

OBJETO DE LA COMISION
RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS
CONCLUSIONES
RESULTADOS OBTENIDOS
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO
NOMBRE: "9) i 13)
CLAVE O NIVEL DE PUESTO:  (10)
DENOMINACION PUESTO: (i)
UNIDAD RESPONSABLE DE ADSCRIPCION : r (12) FIRMA
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FUNCION PUBLICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El informe de Comision no debera contener informacién confidencial

(como Datos Personales o Informacion Reservada)

Persona titular de la UR al que va dirigido el informe.
Denominacion del cargo de la persona titular de la UR requirente.
Fecha en que se realiz6 el informe.

Numero de Folio del Oficio de Comision.

Lugar en que fue realizada la comision.

Fecha de inicio de la comision.

Fecha de conclusion de la comision.

Denominacion del Acto de Representacion, objeto, resumen de actividades Realizadas,
conclusiones y resultados obtenidos. (ejemplo: Notificacion a la persona servidora publica,

auditoria, etc.).

Nombre Completo del Personal Comisionado.

Clave o nivel de puesto (ejemplo: J17, M23, N37).

Denominacion del cargo del personal comisionado.

Area o Unidad de Adscripcion (ejemplo: Unidad de Asuntos Juridicos).

Firma de la persona servidora publica comisionada.
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“Formato 3. Informe de Gastos de la Comision’

FUNCION PUBLICA

INFORME DE GASTOS DE LA COMISION

FOLIO O.C.: )
NUMERO DE SOLICITUD: @
OBJETIVO DE LA COMISION: 3

DOCUMENTOS DE COMPROBACION
PERIODO DE LA COMISION

No. LUGAR DE LA COMISION T TERMINACION | CUCTADIARIA | NO.DIAS IMPORTE
1 (4) (5) (6) 7) (8)
TOTAL (9)
RECIBI LA CANTIDAD DE: (9)
(10)

IMPORTE CON LETRA

RELACION DE GASTOS
DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS CON DOCUMENTACION CON REQUISITOS FISCALES.

OBSERVACIONES
FECHA CONCEPTO IMPORTE FACTURA PROVEEDOR

4 m E n2) r 3) é n4) r s)

TOTAL 0.00" (16)

DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS CON DOCUMENTACION SIN REQUISITOS FISCALES (ART.152 RLISR) O RELACION DE GASTOS
INTERNACIONALES.

FECHA CONCEPTO IMPORTE DOCUMENTO OBSERVACIONES
r m r 8) F (19) r (20) r (21
TOTAL 0.00” (22)
REINTEGRO EFECTUADO
FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACIONES
e [ (24) [ @9 r (26)
TOTAL 0.00" (27)
ENTREGA
> (28)

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL COMISIONADO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNC ION PIjBLICA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio de la Comision asignado por la Direccion de Contabilidad.
Numero de Solicitud consecutivo que fue asignado por el sistema GRP.
Descripcion del objeto de la comision.

Lugar de la comision

Fecha de inicio de la comisién proporcionada por el sistema GRP.
Fecha de conclusion de la comision proporcionada por el sistema GRP.
Numero de dias con pernocta y sin pernocta otorgados.

Importe parcial de los viaticos

Importe Total de los viaticos

Importe Total de los viaticos en numérico.

Importe Total de los viaticos en letra.
Para viaticos en territorio Nacional

Fecha del comprobante capturada en el sistema GRP.

Concepto (hospedaje, alimentacion, etc.) capturado en el sistema GRP.
Importe por concepto capturado en el sistema GRP.

Numero de comprobante (factura) capturado en el sistema GRP.
Proveedor por concepto capturado en el sistema GRP.

Total de los comprobantes.
Para viaticos en el Extranjero.

Fecha del comprobante capturada en el sistema GRP.

Concepto (Hospedaje Internacional o Relacion de Gastos
sin comprobante) capturado en el sistema GRP.

Importe por concepto capturado en el sistema GRP.
Numero de documento (hospedaje) capturado en el sistema GRP.
Observaciones de los conceptos capturados en el sistema GRP.

Total de los comprobantes.
Reintegro Efectuado

Fecha de captura en el sistema GRP.

Concepto (Devolucion de Viaticos) capturado en el sistema GRP.
Importe de la devolucion capturado en por el sistema GRP.
Observaciones (numero de comprobante bancario)

Total devuelto.

Nombre y firma de la persona servidora publica comisionada.
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“Formato 4. Solicitud de Reembolso de Pasajes”

NCION U.NIDfD DE ADMINISTRACI?N Y FINANZAS
P BLICA Dllrecc_u_:m General dle_ Programacwn y Presupuesto
. Direccion de Contabilidad y Finanzas
SOLICITUD DE REEM BOLSO DE PA SA JES
FOLIO DE COMISION (1)
UNIDAD RESPONSABLE (2)
NUMERO DE CREDENCIAL (3)
NUMERO DE VIAJE (4)
FECHA SOLICITUD (5)
Se solicita proporcionar recursos por un monto de $ (6)
, por concepto de
Reembolso de Pasajes, correspondiente a la comision realizada a (7)
durante el perido comprendido del (8) al dia (9)
a nombre de la persona servidora publica comision (10)
por concepto de: (M)

D a) Pasajes Terrestres (Partida 37204)
l:l b) Pasajes Aéreos por Comisiones en Territorio Nacional (Partida 37104)
|:| c) Pasajes Aéreos por Comisiones en el Extranjero (Partida 37106)

Para tal fin se anexa la siguiente documentacion comprobatoria: '[]2)

I:’ a) Facturas de Peajes (Casetas) y/o compra de combustible.
[:l b) Facturas de Boletos de Autobus y otros transportes terrestres,

l:’ c) Factura de Boletos de Avion.
3)
No omito mencionar que los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) correspondientes, se deberan
apegar a lo establecido en el Acuerdo que regula el otorgamiento y comprobacion de recursos por concepto de

viaticos y pasajes por comisiones en territorio nacional y el extranjero en la Secretaria de la Funcion Publica vigente.

SOLICITA

(14)
NOMBRE Y FIRMA
PUESTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

FUNCION PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de Folio del Oficio de Comision (Asignado por la Subdireccién de Viaticos y Pasajes).
Numero de la Unidad Responsable a la que se encuentra adscrita la persona servidora publica.
Numero de Credencial asignado por la SFP.

Numero de Viaje asignado por el Sistema GRP.

Fecha de elaboracion del tramite de reembolso de pasajes.

Importe total del reembolso en niumero y letra.

Ciudad destino de la comision.

Fecha de inicio de la comision.

Fecha de conclusion de la comision.

Nombre completo de la persona servidora publica.

Seleccionar el tipo de pasaje a reembolsar.

Seleccionar el tipo de factura que comprueba el reembolso de pasaje.

Validar los CFDI en apego a lo establecido en el Acuerdo que regula en la Secretaria de la Funcion
Publica el Otorgamiento y Comprobacién de recursos por concepto de viaticos y pasajes por

comisiones en territorio nacional y el extranjero vigente.

Nombre, firma y puesto de la persona servidora publica que autorizé la comision oficial.
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“Formato 5. Oficio para Autorizacion de Comisiones en el Extranjero”

FUNCION PUBLICA

Unidad Administrativa (1)
Direccion General
Direcciéon de Area

No. De Oficio (2)

Ciudad de México, a XX de XXXXX de 2024. (3)

Nombre de la persona titular de la SFP (4)
Persona titular de la Secretaria de la Funcién Publica
Presente

Hago referencia al numeral 23, fraccién IV, de los Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana en la
Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2020;
y articulo 7 del “Acuerdo que regula en la Secretaria de la Funcién Publica el otorgamiento y comprobacion de
recursos por concepto de viaticos y pasajes por comisiones en territorio nacional y en el extranjero”.

En observancia de la normativa citada, agradeceré a usted, de no existir inconveniente, su autorizacioén para
que la persona servidora publica, C. nombre y apellidos (5), cargo que ocupa (6), asista al evento o actividad
denominada (7), en los siguientes términos:

1. Lugar de la Comision: (8)
Periodo de Comisioén: del al (9)
Numero de Dias: con Pernocta: Sin Pernocta: (10)
Se solicita el pago de boleto de avion: Si () No () (11)

2. Informacion sobre los recursos financieros:

a) Viaticos a cargo del Organismo Internacional: Si () No () (12)
b) Viaticos, totales o parciales, a cargo de la SFP: Si () Monto $ No () (13)
3. Justificacién de la Comision:
a) Propésito de la Comision: Debera redactar de manera suficiente (14)
>
b)  Objetivo de la actividad Internacional. Deberéa redactar de manera suficiente (15)
>

c) Foro, organismo, agencia de cooperaciéon o instituciones con las que se desarrollara la
actividad: Indicar el nombre (16)

>

d) Relacion entre las atribuciones desempefadas en la SFP y la actividad internacional en la que
participara: Debera redactar de manera suficiente (17)

>
e) Informacién adicional Relevante: Debera redactar de manera suficiente (18)

Atentamente
Solicita Puesto Autoriza la Comision en el Extranjero
(19) (20)
Nombre La persona titular de la Secretaria de la Funcién
Pudblica

C.c.p. La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas. - Para su conocimiento.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre de la Unidad Administrativa.

Numero de Oficio.

Fecha del Oficio.

Nombre de la persona titular de la Secretaria de la Funcién Publica.

Nombre(s), Apellido Paterno y Apellido Materno de la persona servidora publica que sera

comisionada.

Cargo de la persona servidora publica que sera comisionada.

Descripcion del evento o actividad internacional.

Destino en el extranjero.

Periodo de la comision en el extranjero.

Indicar el niumero de dias de la comision con pernocta y el niumero de dias sin pernocta.
Indicar si se requiere el pago del boleto de avion por parte de la secretaria.
Indicar si los viaticos seran pagados por el organizador.

Indicar si los viaticos seran pagados por la secretaria y el monto de los mismos.
Redactar de manera suficiente el propdsito de la comisién.

Redactar de manera suficiente el objetivo de la actividad internacional.

Indicar el nombre del foro, organismo, agencia de cooperacién o institucién con las que se

desarrollara la actividad.

Redactar de manera suficiente la relacion que existe entre las atribuciones desempefiadas en la

secretaria y la actividad internacional en la que se participa.
De existir informacion adicional a la ya vertida en los numerales anteriores, se debera indicar.
Nombre de la persona titular de la unidad que solicita la autorizacién de la comisién.

Nombre de la persona titular de la Secretaria de la Funcién Publica.




