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Unidad de Administracion
y Finanzas

N° de Oficio 500.- 1724 - 2021
Ciudad de México, a 09 de noviembre de 2021

CC. TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
PRESENTES

Con el objeto de simplificar el proceso para el pago de los viaticos, con fundamento en los
articulos 1, 45,52 y 57 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 9, 10, 64,
65y 66 de su Reglamento, 1,2, 4,16, 38, 41y 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
39 de la Ley de la Tesoreria de la Federacién, numerales 10 al 24 y Transitorios de los
LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, numeral 23 de los
LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal, asi
como en cumplimiento a la obligatoriedad que tienen las dependencias y entidades para que
la programacion, presupuestaciéon, control, ejercicio y evaluacién del gasto publico se sujete a
sistemas de control presupuestario, se comunican las politicas aplicables al tramite por este
concepto a partir de esta fecha:

1.- Viaticos anticipados

El tramite de pago de viaticos anticipados se debe gestionar con un maximo de 5 dias
habiles y un minimo de 72 horas habiles de anticipacién mediante oficio anexando el
Formato denominado “Oficio de Aviso de Comision (OAC)”.

El OAC es la comunicacién oficial del comisionado sobre el objetivo, temporalidad y lugar
de la comisién, con base en la cual se gestionan los recursos correspondientes a los
vidticos. Este documento respalda al servidor publico comisionado respecto del
desempenio de sus funciones en un lugar distinto al de su centro de trabajo, asi como en
caso de accidente de trabajo durante la comisién, por lo que debe ser firmado y autorizado
por el jefe inmediato superior del Comisionado, asi como de este ultimo.

2.- Comprobacién de viaticos anticipados para registro contable

La comprobacidén de vidticos anticipados debe realizarse en el drea contable en un maximo
de 10 dias habiles posteriores al término de la comisidn, incluyendo los siguientes
documentos:

a) Formato de Registro Unico de Comisién (RUC) que contiene la comprobacién de
gastos del personal comisionado debidamente firmado por el comisionado; y,
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b) Documentacion soporte del tramite debidamente validada por el Titular de la Unidad
Administrativa o en su caso por el servidor publico facultado por el Titular del drea a la cual
pertenece el comisionado para realizar la gestién administrativa y validar dicha
comprobacion:

i. Facturas de alimentos y hospedaje
ii. Comprobantes de pagos de transporte terrestre (traslados avién-hotel- lugar de
comision)
iii. Copia de boletos de avidn o medio de transporte
iv. De ser el caso, reintegro presupuestario (art. 84 del Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria).

3.- Viaticos devengados

El pago de los viaticos devengados debera tramitarse en un maximo de 10 dias habiles
posteriores una vez concluida la comisién mediante comunicado oficial incluyendo los
formatos y la documentacion soporte del tramite que se indica en los puntos 1y 2. En el
marco de la normatividad vigente, la firma del comisionado es indelegable e indispensable
en los formatos OAC y RUC, ambos formatos emitidos por el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto.

El pago de viaticos anticipados y devengados debera tramitarse ante la Direccion de Finanzas
con copia a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas (DGPPF)
considerando los requisitos antes mencionados, asi como los formatos e instrucciones
contenidas en la “Guia para el tramite de viaticos” anexo a este comunicado.

Finalmente, se comunica que la presente es de observancia obligatoria y aplicable a todos los
servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas de Sector Central de la Secretaria
de Agricultura y Desarrollo Rural, que por razén de sus funciones, efectlan la solicitud y tramite
de pago de viaticos nacionales e internacionales, y aquellos a los que les sean encomendadas
comisiones oficiales para el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas a su cargo.

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

N yé

ATENTAMENTE
LA TITULA‘R DE LA UNIDAD

C.cp:

Dr. Victor Manuel Villalobos Arambula.- Secretar;o del Ramo.- egtlon secretario@agricultura.gob.mx
Lic. Maria Esther Hernandez Martinez.- Direct: ra deneral de Programacmn Presupuesto y Finanzas.- copias.dgppf@agricu
Mtro. Ernesto Morales Saucedo.- Director de&ontablhdad ernesto.morales@agricultura.gob.mx i
Lic. Gabriel Marqués Rueda.- Director de Finanzas.- gabriel. margu&s@ggncu!tura gob.mx
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS

ik COMPROBACION DE VIATICOS ANTICIPADOS PARA
REGISTRO CONTABLE

La comprobacién de viaticos anticipados debe de realizarse en el area
contable mediante comunicado oficial en un maximo de 10 dias posteriores
al término de la comisidn, incluyendo los siguientes documentos:

1. Oficio.

ANEXO 3
Unidad Administrativa
Numero de Qficio
Fecha
LIC. GABRIEL F. MARQUES QUEDA
DIRECTOR DE FINANZAS
PRESENTE

Me refiero a la comusion {anctor nombre def evento) que se llevd 3 cabo en (lugor donde s ilevord acobc &f
evento) el (los) (st (anotor el dia o pericdo correspondients} cuye objetivo fue (describir brevemente los
actividades o reaiizor én el evento)

Al respecto, se solicita gire sus instrucciones a quien corresponda, & fin de gue se realice el tramite de pago
directo al benefi 0 que & continuacian se INdics Por conceplo de vidticos devengades

Nombre complets gel ServiGor Dublico comisienads:
REL
mperne.

3NCO
Upode Cuenta
No._de Cuenta:

LABE

{sev deb= incluir un cuadreo por cada senvidor publico que se incluye en el oficic)

Asimisoo, para tal fin adjunto al presents, la documentacion original de {anotar ef nimero de servidores
pubiicos) que se indica a continuacidn.

1~ Formatos expedidos por el
debidamente firmados de confo

oaﬁoamﬁmﬂﬁgummm,mﬂm«jmanoawwg:uwav.v.mmcccamoMwwﬁOE.
vidad a 1o requendo mediante ¢ficic No ~ S00.- XXX —~2021

&) “Oficio de Aviso de Com {QAC),
b} “"Registre Unico de com (RUC) y
c) “Detalle de Comprobacion de Gastos™ (RETGTION

2~ Documentacion comprobatoria y justificative gue cumpla con ta normatividad apticadble [CERL g), validada
por el serador pubiico facuitado

3- Copis de ios boletes {medio de transporte adreo o terrestre), asicomo

4.~ Copia del informe de comusion de aouerdo a la normatividad aplicable
$in otro particular, aprovecho la cportumdad para enviarie un cordial saludo

Atentamente

¢

2. Formato de Registro Unico de Comisiéon (RUC),
documentacion soporte como son facturas de alimentos vy
hospedaje, comprobantes de pagos de transporte terrestre
(traslado avidén-hotel-lugar de comision), copia de boletos de
medio de transporte y de ser el caso reintegro presupuestario.

FCLO MNo.
FECHA

Pag. 1 de 1

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA Y
ALIMENTACION CE NEXICO

AGRICULTURA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIKIN ¥ DE FIRANZAS
REGISTRQO GNICO JE COMISIONES AL PERSONAL CON *AGO CE VIATICOS

oI UNIDAD FESPONSAILE u
L1-CLAVE Y DENOMINACION _

WEI. SERVIDOR (A} PUILICC {A) COMISIORADO (A} U
.1 -NOMBRE 1.2.-ORIGEN
1.2 -CARGO 12 -RFC

C1I1..DATOS DE DA COMISION Y ACIGNACION DE VIATICOS : = 2 D

111.1.-DESTENO 18.2.-PERIODO 1.2 -NIMERD DE DAS £.4.-CUOTA 1115 JPORTE
NACIONAL {CT-ESTADOS, SIMICIO  F.TERMING COMPLETC WENOSDE 24 FRS. PORDIA MENOSDEX4 HRS  DTCRGADC
INTERNACIONAL (CD-2AlS} Divisa PAGUETE
23 |
TOTAL DiAS: EUROS 9.00
TIPO DE CAMBIC PROMEDIO QE
DOLARES 0.C0
TIPG DE CAVBIC PROMENO. ©.0000 |
SE508
IV, COMPROGACION OF VIATICOE STURGADGE )
ECROS DOLARES PESOS
1/.1 MPDRTE COMPROBADO CON OTROS DOSUMENTOS a0 0.08
1.2 MPORTE COMPROBADG CON RELAGION DE SASTOS REALIZADOS EN EL EXTRANIERD 0.30 0.08 610
1.3 MPORTE COMPROBADO CON EL ARTICULO 128-3 DEL RLISR 0.30 0.00 060
1/.4 FERDIDS CAMEIARIA a6 0.00 i
14.5 MPORTE TOTAL DE LA COMPROBACION 9.30 0.08
1.6 NG EJERCIDD 000
.7 MPDRTE OTORGAJO 030 0.0
(. USO_DE VENICULO, PRATES,GASOLINA Y/O_PASAIES D
.1 IMPORTE DE PASAES 0.00 \(.Z CLAVE DE VEHICULG V.2 KM3. RECGRRIDOS
¥.4 PRECIOLITRO SAZCLINA V.ELTS. GASOLINA .2 IMPORTE DE FEA.ES
S¥I.. MOTIVO DS LA COMISICN D
VIRITADE RO Y DEL FARAEL ENEL VENUS Ce . CHASPAS. _
AUTORIZO FEVISO SERVIDOR () POBLICO (A) COMISIOHADO (A}
SEFVIDOR PUBLICO FACULTAJIO PARA COORDINADOR ACMINSTRATIVG U
AUTORIZAR VIATICOS HOMOLOGD.

Derivado de que el gravamen relacionado con el timbrado de viaticos esta
sujeto a la obligacion de comprobar de acuerdo a los plazos establecidos en
la norma, queda bajo responsabilidad de los viaticantes cumplir con esta
obligacion y/o asumir las consecuencias de no hacerlo.
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GUIA PARA EL TRAMITE DE VIATICOS

La comprobacion de las erogaciones sera con facturacion que emita
el proveedor del servicios, de acuerdo a lo siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

Smraciabon e Arfersiniatenekinn Critmoa ks

Hep eo®
e S s SNT

No se podran incluir consumos de bebidas alcohdlicas, cigarros, ni
articulos personales tales como: souvenirs, cremas corporales,
desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos
de dientes, shampoo, rastrillos, lociones, fijadores para el cabello,
medicamentos, lavanderia y/o tintoreria, libros, revistas, entre
otros, asi como gastos que no resulten indispensables para el
desarrollo de la comision.

Los gastos autorizados solo podran ser utilizados para cubrir el
hospedaje, alimentacion y transportacion (taxis).

De acuerdo al Articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, se pagara:

"Articulo 152.-.. las personas fisicas que reciban viaticos y
efectivamente los eroguen en servicio del patrén, podrén no
presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de
vidticos erogados en cada ocasion, cuando no existan servicios para
emitir los mismos, sin que en ningun caso el monto que no se
compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se
trate, siempre que el monto restante de los viaticos se eroguen
mediante tarjeta de crédito, de débito o de servicio del patrén. La
parte que en su caso no se erogue debera ser reintegrada...”.

Ejemplo:

Un viaticante recibe la cantidad de $1,000.00 (mil pesos 00/100
m.n.) por concepto de vidticos anticipados para la comisién que
llevara a cabo.

El vidticante tendra derecho a NO presentar comprobantes fiscales
hasta por el equivalente al 20% del importe otorgado, es decir
$200.00 (doscientos pesos 00/100 m.n.), siempre y cuando el 80%
restante, es decir $800.00 (ochocientos pesos 00/100 m.n.) sea
erogado a través de medios electrdnicos como tarjeta de crédito o
débito.

En caso contrario el viadticante debera de reintegrar el importe por
el cual no presente comprobantes fiscales.

En caso de cualquier aclaracién referente al Pago de vidticos
anticipados y devengados, favor de comunicarse a la extensién
34734 con el Lic. Gabriel Francisco Marques Rueda y respecto a la
comprobacion de viaticos anticipados favor de comunicarse a la
extension 40211 con el Mtro. Ernesto Morales Saucedo.



