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	Secretaría General

Dirección General de Administración

Dirección de Recursos Financieros



	Fecha
	Dia
	Mes
	Año

	
	
	
	


Datos Personales:


“FORMATO INTEGRAL DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DRF-F1”

Favor de registrar todos los campos que a continuación se indican:

	Nombre (s)
	
	Apellido Paterno
	
	Apellido Materno

	
	
	
	
	


	Unidad de Adscripción
	
	Puesto
	
	n° de empleado

	
	
	
	
	


Trámite

Selecciona el trámite que deseas efectuar:

	1. Orden de Pago
	
	
	4. Relación de Gastos por Comisión
	

	2. Recibo de Caja
	
	
	5. Comprobación de Gastos
	

	3. Oficio de Comisión
	
	
	
	


	1. Orden de Pago

	Seleccione solamente una opción
	Importe y concepto
	N° de Orden
	


	Reembolso
	
	
	Importe
	$

	Gastos por comprobar
	
	
	Con letra
	

	Reposición de fondo
	
	
	Por concepto
	


	Nota
	En caso de entregas a comprobar, autorizo a la Procuraduría Agraria para que descuente de mi sueldo el importe no comprobado después de diez días hábiles de recibir el recurso en efectivo, cheque o depósito en mi cuenta bancaria, admitiendo que contraigo una deuda con la Institución que se equipara a un pago hecho con exceso, y acepto con mi firma autógrafa que aparece en la página 2 de 2 del presente formato.


	2. Recibo de Caja


	Seleccione solamente una opción
	Importe y concepto
	N° de Recibo de Caja
	


	Orden de pago
	
	
	Importe
	$

	Especificar N° de Orden u Oficio de Comisión.
	
	
	Con letra
	

	Comisión
	
	
	Otros:

(Especifique)
	

	Telefonía Celular o Convencional.
	
	
	
	

	Nota
	Este trámite no será valido sin la firma del Cajero General, sello de Caja y No. de folio


	3. Oficio de Comisión


	Datos de la Comisión
	Importe y concepto
	N° de Oficio de Comisión
	


	Trasladarse a
	
	
	Importe
	$

	Los días:
	
	
	Con letra
	

	
	
	
	Objetivo de la

Comisión
	

	
	
	
	
	


Cálculo del Viático

	
	Días de viáticos, a razón de
	$
	Total
	$
	Suma total

	
	Días de ayuda alimenticia de
	$
	Total
	$
	$


	Adeudo
	SI


	Fecha
	
	Suficiencia

Presupuestal
	SI


	3808
	
	Boleto de Avión

	
	NO


	Importe
	$
	
	NO


	3817
	
	Vuelo

Ida
	
	Hora
	Día

	
	N° de Compromiso
	
	Vuelo

Regreso
	
	Hora
	Día

	Nota
	En caso de entregas a comprobar, autorizo a la Procuraduría Agraria para que descuente de mi sueldo el importe no comprobado después de diez días hábiles de concluida la comisión o por no haberse llevado a cabo la misma, admitiendo que contraigo una deuda con la Institución que se equipara a un pago hecho con exceso, y acepto con mi firma autógrafa que aparece en la página 2 de 2 del presente formato.



	4. Relación de Gastos por Comisión


	N° de Oficio
	
	Oficina Visitada
	
	Periodo
	


Datos Principales de los Comprobantes

	Concepto
	N°. de Folio del Comprobante
	R.F.C.
	Importe

	Hospedaje
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Alimentación
	
	Subtotal
	$

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Pasajes locales, propinas y otros
	
	Subtotal
	$

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Reintegro (devolución de recursos no utilizados)
	
	Subtotal
	$

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Subtotal
	$

	
	
	Total
	$


	Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en éste informe son los verídicos y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarán en caso contrario.


	5. Comprobación de Gastos


	N° de Orden de Pago
	
	Concepto del Gasto a Comprobar
	


	Importe
	$

	Con letra
	


	Observaciones
	


	Sección de Firmas.


De acuerdo al trámite seleccionado, favor de recabar el nombre y la firma de los funcionarios que correspondan.

	Trámite
	Recabar las siguientes firmas

	1. Orden de Pago
	1, 2, 3, 4 y 6

	2. Recibo de Caja
	5 y 6

	3. Oficio de Comisión
	1, 4 y 6

	4. Relación de Gastos por Comisión
	1 y 6

	5. Comprobación de Gastos
	1, 4 y 6


Firmas

	Director (titular que Autoriza) [1]
	
	Autorizó [2]


	Revisó [3]
	
	Responsable de Fiscalización  [4]


	Cajero General [5]
	
	Servidor Público [6]


INSTRUCTIVO
Fecha

Capturar la fecha en que se realiza el trámite ante la Dirección de Recursos Financieros.

Datos Personales

Capturar el nombre completo del servidor público que realiza el trámite, así como su Unidad de Adscripción, ya sea Dirección de Área, Dirección General, Coordinación de Área o aquella a la que este adscrito,  puesto que ocupa en la misma y No. de empleado con el cual esta dado de alta en la Dirección de Personal. RFC y CURP únicamente para viáticos.
Trámite

En los casos de Relación de Gastos, así como en los de Comisión y Orden de pago por reembolso (por viáticos devengados), debe realizar un solo formato por ambos casos, en los restantes trámites (Orden de pago diferente a reembolso por viáticos devengados, Recibo de Caja y Oficio de Comisión) se debe requisitar un formato por cada trámite.

1. Orden de Pago

Se captura el concepto del trámite, siendo para el caso de:
Reembolso: Aplicable cuando se solicite el reintegro de recursos erogados por cuenta del servidor público, anexando invariablemente los comprobantes del gasto de que se trate que cumpla con requisitos fiscales y con la normatividad aplicable, la justificación del mismo, así como el formato único de solicitud de compromiso presupuestal, no procederá el trámite de reembolso de gastos originados en comisión oficial (diferentes a viáticos), cuando no se compruebe previamente el viático anticipado otorgado.

Gastos por Comprobar: Aplicable cuando se solicite de manera extraordinaria recursos necesarios y urgentes para el cumplimiento de comisión diferente a viáticos (pasajes terrestres, gasolina, peaje, etc.) u otro concepto para cubrir necesidades de la Procuraduría Agraria, en donde invariablemente se deberá capturar el concepto en el que se utilizará el recurso solicitado, debiendo comprobar el mismo a más tardar a los 10 días hábiles posteriores a la recepción del recurso o de concluida la comisión.

En el caso de existir un adeudo anterior por Gastos a comprobar, no comprobados, no procederá el trámite, sin responsabilidad para la Dirección de Recursos Financieros por el retraso o incumplimiento de las necesidades que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del servidor público que recibió los gastos a comprobar, el solventar sus adeudos dentro del plazo establecido (10 días hábiles).

Reposición de Fondo: Aplicable una vez por cada mes, para solicitar el reembolso del Fondo Fijo de Caja asignado al Área, anexando invariablemente los comprobantes del gasto de que se trate que cumpla con requisitos fiscales y con la normatividad aplicable, la justificación del mismo, así como el formato único de solicitud de compromiso presupuestal.

El No. de Orden será asignado (foliado) por la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, adscrito a la Dirección de Recursos Financieros, en el momento en que se realice el trámite debidamente requisitado, por otra parte en el espacio denominado Por concepto invariablemente debe capturar el concepto de el reembolso, de la finalidad del Gasto a Comprobar o que se trata de la Reposición de Fondo del mes de que se trate.

2. Recibo de Caja
Se captura el concepto del trámite, siendo para el caso de:

Orden de  Pago: Aplicable cuando se trate de reintegro de recursos no utilizados y recibidos por el servidor público mediante Orden de pago en los conceptos descritos en el numeral 1.

Especificar No. de Orden : En el se captura el No. de Orden de Pago (Folio) asignado por la Dirección de Recursos Financieros, cuando se da el caso de que existió Orden de Pago en la entrega de recursos, la cual fue el origen de la devolución de recursos.

Comisión: Aplicable cuando se trate de reintegro de recursos (viáticos) no utilizados en Comisión Oficial.

Telefonía Celular o Convencional : Aplicable cuando se reintegran recursos por el excedente del limite autorizado en Teléfono Celular o llamadas no oficiales en Telefonía Convencional a cargo del servidor público resguardante del mismo.

El No. de Recibo de Caja será asignado (foliado) por el Cajero General, en el momento en que se realice el trámite debidamente requisitado, debiendo entregar en el momento de dicho trámite dinero en efectivo o ficha de depósito en cuenta de la Procuraduría Agraria (Solo en el caso de servidores públicos adscritos a Oficinas Centrales debe ser en la cuenta bancaria BBVA Bancomer a nombre de R15QEZ SEDATU PA CONCENTRADORA.
No se aceptará el reintegro en cheque, especie, vales, etc., por lo que invariablemente debe ser en efectivo en la Caja General, en el caso de depósito en cuenta de igual forma debe ser en efectivo, en caso de realizar depósito mediante cheque no se recibirá en Caja General a fin de evitar el riesgo de cheque devuelto y el cobro de comisiones por ese concepto, ya que en todos los casos los cheques los recibe la Institución Bancaria salvo buen cobro.

En los casos en que se realice depósito en cuenta bancaria y no se requisite el “Formato Integral de Tramites Administrativos DRF-F1” y no sea entregado a Caja General dicho formato, la Procuraduría Agraria no reconocerá dicho reintegro, subsistiendo el adeudo con esta entidad.

En Otros (Especifique) se captura “devolución por. . . “para el caso de Orden de pago debe capturarse el concepto que se indicó en la orden de pago de origen, en el caso de Comisión Oficial el lugar y fechas de la comisión que originaron el reintegro, para el caso de Telefonía Celular o Telefonía Convencional se captura el número de teléfono por el cual se realiza el reintegro.

3. Oficio de Comisión

Datos de la Comisión: En él se captura el lugar a trasladarse, así como los días en que se llevará a cabo la Comisión Oficial encomendada.

Objetivo de la Comisión: En él se captura la finalidad de la tarea encomendada en la Comisión Oficial

Cálculo del Viático: En él se captura el monto por día del viático o ayuda alimenticia, así como el total por los días a llevarse a cabo la comisión, basados en la normatividad y tarifas aplicables, este espacio se captura en ceros, cuando se trate de reembolso presente o futuro de viáticos devengados (en el momento de solicitar el reembolso se utiliza el apartado Orden de pago).


Adeudo : Este espacio será requisitado por la Subdirección de Contabilidad, en el momento de realizar el trámite, en donde no procederá el trámite si existe adeudo de comisiones anteriores no comprobadas, sin responsabilidad para la Dirección de Recursos Financieros por el retraso o incumplimiento de la comisión encomendada que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del servidor público que recibió los viáticos anticipados, el comprobar su adeudo dentro de los plazos establecidos (10 días hábiles).

Formato único de solicitud de compromiso presupuestal No. de Compromiso : Este espacio será requisitado por la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, por lo que en caso de no contar con disponibilidad presupuestal no procederá el trámite, sin responsabilidad para la Dirección de Recursos Financieros por el retraso o incumplimiento de la comisión encomendada que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del Área o Unidad Administrativa, el vigilar el ejercicio presupuestal mensual que le fue autorizado, para viáticos y pasajes.

Boleto de Avión: En el se captura el itinerario del vuelo para trasladarse a la comisión encomendada, para lo cual previamente el comisionado con las líneas aéreas los vuelos y horarios disponibles, por lo que esta estrictamente prohibido a las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales el solicitar pasajes aéreos o reservaciones, a excepción de las personas previamente autorizadas para este fin adscritas a la Oficina del C. Procurador Agrario, Subprocurador General, Secretaría General y Dirección de Recursos Financieros.

Los recursos otorgados, deben ser comprobados por el comisionado a más tardar 10 días hábiles posteriores a la conclusión de la comisión, así mismo el trámite de este numeral debe realizarse en un plazo no menor a 48 horas, por lo que de no cumplir con este plazo no procederá el trámite, sin responsabilidad para la Dirección de Recursos Financieros por el retraso o incumplimiento de la comisión encomendada que origine el rechazo, ya que es responsabilidad del servidor público que comisiona y del comisionado el acatar esta disposición normativa.

Se otorgarán viáticos para el desempeño de una comisión oficial temporal, siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripción, entendiendo por adscripción (únicamente para efectos de viáticos), el centro o zona de trabajo, cuyo ámbito geográfico delimita el desempeño de la función del servidor público, tomando en consideración un radio de 50 kms. Con relación al inmueble en donde se encuentra ubicado su lugar de trabajo.

4. Relación de Gastos por Comisión

En el se capturan los datos principales de los comprobantes, en los que fueron erogados los viáticos entregados de manera anticipada, así como los del recibo de caja mediante el cual se reintegran los no utilizados.

No. de Oficio. Se captura el No. de Oficio de Comisión (Folio) asignado por la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos.

Oficina visitada: Se captura el nombre del lugar al que fue comisionado.

Periodo: Se captura el periodo señalado en el Oficio de Comisión.

Datos Principales de los Comprobantes: En él se captura el nombre del proveedor del servicio, número de factura, folio y/o serie, RFC e importe los cuales deben de ser los que se indican en los comprobantes digitales, a excepción de las comprobaciones de gastos para operativos y trabajos de campo en áreas rurales que afectan la partida presupuestal 37901 del clasificador por objeto del gasto, se comprobarán conforme a la circular administrativa SG/002/2013 presentando el recibo del núcleo agrario.
En el caso de reintegro, se capturan los datos principales del recibo de caja.

Se deben anexar los comprobantes originales debidamente requisitados.

5. Comprobación de Gastos

Se utiliza cuando se comprueben los gastos solicitados y entregados bajo el concepto “por comprobar”.

No. de Orden de Pago: En él se captura el No. de Folio de la Orden de Pago asignado por la Subdirección de Normatividad y Control de Pagos, cuando se otorgó el Gasto a Comprobar.

Concepto de Gasto a Comprobar: En el se captura el concepto en el que se erogó el Gasto a Comprobar.

Observaciones: En el se captura aquel hecho relevante que se desee aclarar o resaltar.

Se deben anexar los comprobantes originales que cumplan con requisitos fiscales, formato único de solicitud de suficiencia y compromiso presupuestal.

Sección de Firmas

En el cuadro se señalan las firmas indispensables que deben requisitarse para cada trámite, las cuales deben ser autógrafas.

1.- Director (Titular que autoriza) 1, de acuerdo al trámite a realizar será:
- Orden de pago : Mando Superior, Director de Área o servidor público autorizado por Mando Superior para este fin, que corresponda a la adscripción del servidor público que solicita el trámite.

- Oficio de Comisión: Mando Superior del servidor público comisionado, debiendo ser como mínimo nivel jerárquico Director General adjunto o equivalente.
- Relación de Gastos por Comisión: Mando Superior del servidor público comisionado, debiendo ser como mínimo nivel jerárquico Director General adjunto o equivalente.
- Comprobación de Gastos : Mando Superior, Director de Área o servidor público autorizado por Mando Superior para este fin, que corresponda a la adscripción del servidor público que solicita el trámite.

2.- Autorizó (2) : Director General de Administración, Delegado Estatal y según el caso Secretario General.

3.-Revisó: Director de Recursos Financieros, en Estructura Territorial el Subdelegado Administrativo o el Jefe Administrativo.

4.- Responsable de Fiscalización: En Oficinas Centrales el Subdirector de Normatividad y Control de Pagos,  en Estructura Territorial el Subdelegado Administrativo o el Jefe del Departamento Administrativo.

5.- Cajero General: En Oficinas Centrales el Cajero General, en Estructura Territorial el Subdelegado Administrativo o el Jefe del Departamento Administrativo.

6.- Servidor Público: El servidor público que realiza y solicita el trámite.


Recomendaciones Generales

· Para todos los casos es conveniente consultar y tener en cuenta los establecido en toda la normatividad aplicable para el caso de: comisiones y viáticos, Reembolsos (fondo fijo y otros gastos) y Alimentación de Personas.

· Los principales requisitos fiscales que deben contener los comprobantes son :

· Ser originales y contener impreso el nombre, denominación o razón social, Registro Federal de Contribuyentes y domicilio de quien los expide, así como folio.

· Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Procuraduria Agraria (PAG9202262R8).

· Domicilio de la Procuraduría Agraria.

· Cantidad y clase de mercancía o descripción del servicio que amparen.

· Importe total, desglosando el I.V.A.

· La Leyenda “Efectos Fiscales al pago” y/o “Pago en una sola exhibición”

· Los comprobantes deben ser firmados o rubricados por el Titular del Área y en el caso de relación de gastos por comisión deben ser firmados los comprobantes por el servidor público comisionado.

· En el caso de comprobación de viáticos, es necesario el informe de comisión, tal y como lo señala las normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la APF, NUMERAL 16. 
· El trámite que no reúna los requisitos señalados en las normas internas y disposiciones legales, no será aceptado, sin responsabilidad para la Dirección de Recursos Financieros por las consecuencias que origine  el retraso o incumplimiento de la comisión, reembolso o trámite a realizar, ya que es responsabilidad del servidor público y/o de la Unidad Administrativa que tramita el acatar y cumplir con las mismas.

· Para cualquier duda o aclaración sobre los asuntos aquí establecidos, deben consultarse con la Dirección de Recursos Financieros y las excepciones solo podrán ser autorizadas por el C. Secretario General o en su caso Delegado Estatal.
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