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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE FINANZAS

Oficio Circular No. 1.5/004/2020
Asunto: Mecanismo de control interno para la
comprobacién de viadticos y pasajes hacionales.

Ciudad de México, a 11 de agosto de 2020

ATODO EL PERSONAL ADSCRITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES

Y REPRESENTACIONES REGIONALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO SUSTENTABLE
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 28 Fracciones |, y VI, y 29 numeral 3 del Estatuto
Orgénico, numerales 1.5 funcién 1, 6, y 152 funciones 2 y 8 del Manual General de
Organizacién ambos del Instituto Nacional del Suelo Sustentable, es atribucion de la
Direccion de Administracién y Finanzas planear, organizar, dirigir y controlar los recursos
financieros asi como difundir el marco juridico y administrativo en materia de
administracién de finanzas, implementando mecanismos de control, y procedimientos
que permitan organizar y controlar de manera eficiente los recursos financieros del
Instituto, entre ellos para el otorgamiento y comprobacién de recursos asignados como
vidticos y pasajes para el desarrollo de Comisiones Oficiales del personal del Instituto de
conformidad con las disposiciones normativas en la materia;

Asimismo, el articulo 6 de los Lineamientos por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Federal, establece que:

“I os Oficiales Mayores o equivalentes seran los responsables de la aplicacion de
los presentes Lineamientos; para tal efecto, deberan establecer los mecanismos
de control interno que aseguren la administracion de los recursos publicos con
criterios de eficiencia y transparencia, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables”

En esa tesitura, como se desprende de los articulos 28, fraccion V y 93, fraccion Xill de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta y 152 de su Reglamento, en la erogacion de los viaticos,
deben existir dos elementos esenciales:

e Que e)l'recurso sea efectivamente erogado en servicio del Instituto. (Justificacion del
Gasto

e Los comprobantes fiscales que acreditan el recurso erogado. (Comprobacién del
Gasto)
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Asimismo, prevé un tope maximo de excepcidn en la comprobacién del gasto, siempre y
cuando no existan servicios para emitir los comprobantes fiscales que acrediten el gasto

erogado

Por lo anterior, y con la finalidad de llevar un control efectivo en la comprobacion en la
erogacién de los viaticos, he tenido a bien implementar el siguiente:

MECANISMO DE CONTROL INTERNO PARA LA COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES.

Primero: Es obligacién del personal comisionado, justificar y comprobar el gasto de los
vidticos erogados, y, en su caso, depositar los recursos no ejercidos dentro de los 10 dias
habiles posteriores al término de la comisién, mediante el envio a ventanilla del formato
“Comprobacion de Recursos de Comisiones” adjuntado en original la documentaciéon
comprobatoria y justificadora que compruebe el ejercicio de los recursos otorgados para
el desarrollo de la comision.

Segundo: Los documentos comprobatorios deberan incluir los requisitos fiscales, asi como
corresponder al lugar(es) y a la(s) fecha(s) en que se realizé la comisién.

Tercero: Toda la documentacidn comprobatoria deberd estar firmada por la persona
comisionada.

Cuarto: En el supuesto de que, no existan servicios para emitir los comprobantes fiscales
gue acrediten el gasto erogado, con la finalidad de no exceder el tope maximo de
$15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N) en el ejercicio fiscal en curso, el comisionado
podrd no presentar comprobantes fiscales hasta por un 10% del total de viaticos erogados
en cada ocasion,

Sin que dicha circunstancia exima de responsabilidad al comisionado de realizar la
respectiva Justificacién del Gasto.

Quinto: En relacién al articulo anterior, el comisionado debera llenar y firmar el formato:
‘Cedula de Comprobacion de Vidticos, en Zonas o Poblados Donde no se Emitan
Comprobantes Fiscales” debiendo ser validado por el Director, Coordinador o
Representante Regional en el que se encuentre adscrito el comisionado, a efecto de cubrir
con la obligacién de realizar la debida Justificacidn del Gasto.

Sexto:En cumplimiento a la Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento, en NINGUN
caso, los gastos sin documentacién con requisitos fiscales podrdn ser aplicados a
hospedaje o pasajes aéreos.

Séptimo: Los recursos remanentes no ejercidos deberdn depositarse a la cuenta que
sefale la Subdireccion de Finanzas para tal efecto. El comprobante de depdsito original o
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de transferencia y el formato denominado Reintegro de Recursos, deberan incluirse y
adjuntarse al formato de Comprobacién de Recursos de Comisiones.

Octavo: En el caso de que no se comprueben o enteren recursos dentro del periodo
establecido, la Subdireccién de Finanzas solicitard a la Subdireccion de Recursos
Humanos se realice el descuento de una cantidad equivalente via ndémina, de
conformidad con lo establecido en la Ley del Impuesto sobre la Renta, su Reglamento y el
articulo 38, fraccién | de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarles un cordial saludo.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Datos de la Comision

Nombre del
comlsmnadc

(2)

(14)

(16) (17) (18)
Observaciones
(19)
El Comisionado(a) Autorizé Revisé
(20) (21) (22)

El comisionado(a): Bajo protesta de decir verdad y en conocimiento de las sanciones a que me
hago acreedor al incurrir en falsedad y como responsable del uso de los recursos otorgados para
el desarrollo de la comision, declaro que los datos vertldos en el presente formato asi como la
documentacion adjunta, son auténticos.

(Anverso)
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(40)
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Ventanilla

- |Nombre del
{comisionado(a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
COMPROBACION DE RECURSOS DE COMISIONES

Para uso exclusivo de la Subdireccién de Finanzas
Anotar fecha y hora de recepcion del tramite, asi como
estampar sello de recepcion por parte de Ila ventanilla.

tos de la Co
Anotar nombre  completo de la persona comisionada
que recibid los recursos. Comenzando por nombre(s),

apellido paterno y apellido materno.

Anotar municipio(s) y entidad(es) federativa(s) en la que se

 [tugar(es) desarroli6 la comision. '

. . Period Anotar el dia, mes y aflo en que inici6 y finalizé la comision.
L 1000 Ejemplo: del 11 de enero de 2019 al 02 de febrero de 2019.
SR Anotar Direccién General o el nombre de la Direccién de

-5 |Unidad administrativa

Area, Representacién Estatal u Organo Interno de Control,
donde esté adscrito el comisionado(a). :

Anotar el monto de recursos otorgado por el INSUS, previo al
inicio de la comision dentro de la partida de viaticos.

|Anticipo/Viaticos

“:Anticipo/Pasaje

Anotar el monto de recursos otorgade por el INSUS, previo al
inicio de la comisién dentro de la partida de pasajes.

JAnticipo/Monto Total

Anotar el resultado de la suma aritmética de los numerales
6+7.

~ Icomprobacién/Viaticos

Anotar el monto comprobado de la partida de viaticos

(Incluye el monto total de los gastos sin documentos con
G requisitos fiscales).
1;0‘3“"Comprobacién/Pasaje Anotar el monto comprobado de la partida de pasajes.

AComprobacién/Monto
{Total

Anotar el resultado de la suma aritmética de los numerales
9+10.

Seleccionar con una “X’ segun corresponda. Si se
sl Selecciona la casilla “Si", invariablemente debera lienar,
192 " |Devolucion Si No lv adjuntar el Anexo “Entero de Depdsito” asi como el
. comprobante original del depésito o transferencia

electrénica de los recursos no ejercidos.

13:.\,Devolucién/Viéticos Anotar el monto de recursos devueltos por concepto de

viaticos.

|Devolucion/ Pasaje

Anotar el monto de recursos devueltos por concepto de
pasajes.

IDevolucién/Monto Total

Anotar el resultado de la suma aritmética de los numerales
13+14.

Reemboliso/Viaticos

Anotar el monto de recursos solicitados como reembolso de
la partida de viaticos. El reembolso no podra ser mayor a la
asignacion de viaticos de acuerdo con la Cuota Diaria de
Viaticos, nivel jerarquico y periodo de la comision.
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Reembolso/Pasaje

Anotar el monto de recursos solicitados como reembolso de
la partida de pasajes.

Reembolso/Monto Total
S

Anotar el resultado de la suma aritmética de los numerales
16+17.

Observaciones

Anotar en su caso cualquier dato relevante que no se
mencione en algun apartado del presente anexo.

Comisionado(a)

Anotar el nombre completo y firma del comisionado(a).
Comenzando por nombre(s), apellido paterno y apellido
materno.

Anotar el nombre completo comenzando por nombre(s),
apellido paterno y apellido materno y cargo del(a) titular de
la unidad administrativa a la que esté adscrito el
comisionado(a). El comisionado(a), debera recabar la firma
de este numeral antes de ingresar el tramite a la ventanilla.

Este apartado se requisitara una vez ingresado el tramite en
la ventanilla y revisado por el servidor publico designado de
la Subdireccion de Finanzas. '

Anotar el nGmero del comprobante fiscal.

Anotar la fecha de emision del documento fiscal.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del emisor
del documento fiscal.

Anotar la razén social del emisor del documento fiscal.

Anotar la descripcién de los bienes o servicios adquiridos
o contratados.

Anotar el monto de los bienes o servicios incluyendo, en
su caso los impuestos correspondientes.

Anotar el resultado de la suma aritmética de la columna
de monto.

Anotar ta fecha en que se realizo6 el gasto.

Descripcién del Gasto

Anotar detalladamente para qué se destinaron los
recursos y el motivo por el cual no se obtuvo documento
con requisitos fiscales.

Monto

El monto de los recursos ejercidos.
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o ' T tal de G ' . El monto total de los recursos ejercidos sin documentos
A Doa e tastos sin con requisitos fiscales. El monto-en este rubro no podra
P Rocur_ngn OSI:F)OH, ser mayor al 10% (diez por ciento) del total de los recursos
_ Requisitos Fiscales otorgados por concepto de viaticos.
' 34 |NUmero Anotar el numero del comprobante fiscal.
.35 |Fecha Anotar la fecha de emisién del documento fiscal.
v 36 RFC Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del emisor
e del-documento fiscal.
3? - [Emisor Anotar la razdn social del emisor del documento fiscal.
: 38 Descripcion Anotar la descripcion de los servicios contratados.
Monto Anotar el monto de los servicios incluyendo, en su caso los
: impuestos correspondientes. ,
|Total de pasajes Anotar el resultado de la suma aritmética de la columna
comprobados de monto.

Original: ventanilla.
Copia: acuse del comisionado(a).

El comisionado(a) debera recabar la firma del(a) titular de la unidad administrativa
de adscripcién del comisionado(a) y adjuntar en el momento de tramitar en la
ventanilla la siguiente documentacion:

-Documentacion original que acredite el ejercicio de os recursos descrita en el
presente formato;

-Residual original del boleto aéreo o autobiis foraneo (en caso de haber utilizado medio
de transporte aéreo y/o autobus foraneo);

.Copia del Informe de Comision, y

-Entero de Recursos y ficha original del deposito o transferencia (en caso de no
haber ejercido recursos), entre otros.
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(2)

Unidad Administrativa:

G | @ G | (6) @)

(8

Al presente anexo se debera adjuntar original de la ficha de depdsito o comprobante de la
" transferencia electrénica.
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL ANEXO
ENTERO DE DEPOSITO

Fecha en que se entrega en la ventanilla, comenzando por

Fecha dia, mes y afio.

Anotar Direccion General o el nombre de la Direccién de
Unidad administrativa |Area, Representacion Estatal u Organo Interno de Control,
donde esté adscrito el comisionado(a).

Anotar la Institucién Bancaria en la cual se realiz6 el depdésito

ituci ria . .
Institucién banca o la transferencia electréonica de los recursos.

N d ¢ Anotar nimero de cuenta en la cual se realizé el depdsito o
umero de cuenta la transferencia electrénica de los recursos.

Anotar la fecha en la cual se realizé el deposito o la

Fecha del depésito 0 | yransferencia electrénica de los recursos, comenzando por
transferencia dia, mes y afio.

Anotar que se devuelven viaticos y/o pasajes otorgados
Concepto para el desempefio de la comision especificando periodo y
lugar de la misma.

Monto Anotar el monto total de la devolucién de los recursos.

. .. |Anotar en nombre completo y firma del comisionado(a)
Responsable del dep6sito 4 jien devuelve los recursos. Comenzando por nombre(s)
o transferencia apellido paterno y apellido materno.

Original: Ventanilla.
Copia: Acuse.

El presente anexo debidamente requisitado y la ficha de depdsito o comprobante
de transferencia electrénica, debera adjuntarse al Anexo 8.33




