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Unidad de Administracién y Finanzas
Oficio - Circular nimero UAF/500/ 21 @ /2022

Ciudad de México a, 20 de abril de 2022

CC. SUBSECRETARIOS, TITULARES DE UNIDADES,

TITULARES Y/ O ENCARGADOS DE LAS OFICINAS DE

REPRESENTACION EN LAS DELEGACIONES FEDERALES,

COORDINADORES GENERALES, DIRECTORES GENERALES,

COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE LA

C. SECRETARIA Y TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL EN LA SEMARNAT.

PRESENTES.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14,18 y 20 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 2, fraccion V, y 10, fracciones 11, V, XVl y XXXI, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales, por este conducto me permito hacer de su conocimiento
los elementos que se deberan considerar para la gestion del tramite de viaticos y pasajes para las
personas servidoras puUblicas de su adscripcién, y que se canalizan a través de la Direcciéon General

de Programacioén y Presupuesto de esta dependencia.

Como es de su‘conocimiento, en su momento, los entonces titulares de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, expidieron los “Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en
el gasto de operacién en las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal”, en
este caso conjuntamente con el entonces titular de la Secretaria de la Funcién Publica, los
Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2016 y el 18 de septiembre de
2020, respectivamente. De igual manera, con fecha 29 de enero de 2021, |a titular de la Oficialia Mayor
de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico emitié el Oficio-Circular 700.2021.0003, a través de la
cual establecié el mecanismo para dar tramite a las solicitudes de autorizacidén de pago de viaticos

y pasajes para comisiones con duracién mayor a siete dias.

Ahora bien, los articulos 61 y 63, fraccion Il, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, establecen que los ejecutores de gasto, en el ejercicio de sus respectivos presupuestos,
deberdn tomar medidas para racionalizar el gasto destinado a las actividades administrativas y de
apoyo, y en el gasto de los servicios, entre otros, de viaticos y pasajes autorizar lo estrictamente
indispensable.
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Por su parte, los articulos 64 y 66 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, sefialan que las dependencias deberan realizar los cargos al
Presupuesto de Egresos, a través de los gastos efectivamente devengados y registrados en los
sistemas contables correspondientes, sujetdndose a sus presupuestos autorizados, asi como que
serdn responsables de que los pagos efectuados con cargo a sus presupuestos, para lo cual es
menester que los pagos se encuentren debidamente justificados y comprobados con los

documentos originales respectivos.

De igual manera, resulta importante observar cumplidamente las disposiciones del Clasificador por
Objeto del Gasto, habida cuenta que, conforme a lo estipulado en el articulo 2, fraccion V, de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el Clasificador es el instrumento que permite
registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones

autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion econémica del gasto.

En este orden de ideas, por medio del presente se comunican las siguientes consideraciones de
aplicacién general que cada Unidad Responsable, deberd tomar en cuenta al momento de solicitar,
tramitar, asignar, ejercer y comprobar, vidticos y pasajes nacionales e internacionales, durante el
presente ejercicio fiscal, a fin de que esta Unidad de Administraciény Finanzasy la Direccién General
de Programacién y Presupuesto estén en posibilidades de atender favorablemente sus gestiones

en esta materia.
TIPO Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE PAGO DE VIATICOS Y PASAJES

Viaticos y pasajes anticipados.- Se entenderdn como los recursos presupuestarios que se solicitan
antes de que el personal designado para ejecutar una comision en lugar distinto al de su centro de

trabajo en territorio nacional o en el extranjero, se desplace al sitio correspondiente.

Aqui, es importante tomar en consideracion que, en el momento en que se asigne el desempeno
de una comisién oficial para el personal de su adscripcion, se requiere ingresar el Aviso de Comision
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), a efecto de generar el Registro Unico de
Comisién correspondiente. [(Para apoyo del proceso consultar Guia de Operaciéon Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP)] “Viaticos".
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Ahora bien, para estar en aptitud de atender en tiempo y forma la respectiva peticién, es
indispensable que el drea administrativa de cada Unidad Responsable ingrese a la Direccién
General de Programacién y Presupuesto (DGPP) la Solicitud de Pago con una antelaciéon
minima de cinco dias habiles a la fecha de inicio de la comision, a fin de que |la persona servidora
publica designada para desempefar la comisién solicitada, cuente con los recursos al inicio de |a

misma.

En atencién a lo sefialado por el articulo 66, fraccion Ill, del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, los requisitos para la comprobacién del gasto realizado

durante el desempefio de la comisién, son los siguientes:

e Oficio de Aviso de Comisién (OAC) generado en SICOP.

e Registro Unico de Comisién (RUC) generados en SICOP, debidamente requisitado (Gastos de
vidticos y pasajes)

o Detalle de comprobacién de gastos los cuales serdn emitidos por el SICOP, debidamente
firmados por los servidores publicos facultados para tal efecto, con la documentacion
comprobatoria requisitando los gastos de vidticos y pasajes correspondientes.

e Desglose pormenorizado de gastos firmado por el comisionado y su titular y/o personal
designado (partida 37901).

e Certificado de transito firmado y sellado por autoridad municipal y/o comisariado ejidal

(partida 37901).

No omito sefalar que, de no acreditarse el gasto con estos requisitos, la persona servidora publica
comisionada debera reintegrar los recursos por el monto no justificado, siendo responsabilidad de
cada Unidad Responsable velar por el cumplimiento de esta obligacién y, en su caso, de gestionar

el reintegro de la cantidad no acreditada.

Viaticos y pasajes devengados.- Se entenderdn como los recursos presupuestarios que se solicitan

para reembolsar los gastos realizados, una vez concluida la comisién asignada.

Cuando se trate de viaticos y pasajes devengados, la solicitud de pago se debera ingresar a la DGPP,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la comisién, con la
documentacién comprobatoria correspondiente, asi como:
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e OAC generado en SICOP.

e RUC generados en el SICOP, debidamente requisitado (gastos de viaticos y pasajes)

e Detalle de comprobacién de gastos, el cual serd emitido por el SICOP, debidamente
firmados por los servidores publicos facultados para tal efecto, con la documentacion
comprobatoria, requisitando los gastos de viaticos y pasajes correspondientes.

e Desglose pormenorizado de gastos firmado por el comisionado y su titular y/o personal
designado (partida 37901).

e Certificado de transito firmado y sellado por autoridad municipal y/o comisariado ejidal

(partida 37901).

De no acreditarse el gasto con estos elementos, no sera procedente cubrir los gastos por concepto

de viaticos y/o pasajes solicitados.

Las partidas susceptibles de afectacion, para los fines de la cobertura de viaticos y/o pasajes, son las

que a continuacion se indican:

e 37101 Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision.

e 37104 Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales.

e 37106 Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales.

e 37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision.

e 37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales.

e 37206 Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales.

e 37501 Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision

e 37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales.

e 37602 Viadticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales.

e 37901 Gastos para Operativos y trabajos de campo en Areas Rurales.
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CUOTAS DIARIAS AUTORIZADAS

Para el desemperfio de las comisiones, las cuotas diarias a considerarse son las sefialadas en los
numerales 13y 14 de los “Lineamientos por los que se establecen Medidas de Austeridad en el Gasto
de Operacidon en la Dependencia y Entidades de la Administracién Publica Federal”, publicados en

el Diario Oficial de |a Federacion el 22 de febrero de 2016, que son las siguientes:

Comisién Nacional, tarifas por dia:

Grupo jerarquico Importe maximo
Personal Operativo 980

P hasta K 1,700

J hasta G 2,850

Comisiones al Extranjero, tarifas por dia:

Tipo de Moneda Importe maximo
Délar E.U.A. 450
Euro 450

‘En caso de que para el desempefio de la comisién tanto en territorio nacional como en el extranjero,
no se requiera la pernocta del servidor publico, se deberd observar lo sefialado en el numeral 15 de
los citados Lineamientos, es decir, la cuota serd de hasta el 50 por ciento de la asignada a viaticos

nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

Si se requiere, para la comprobacion de la pernocta serd necesario anexar los comprobantes de

hospedaje.

Para los gastos en el extranjero, de acuerdo a lo establecido en el articulo 153 del Reglamento de |a
Ley de Impuesto Sobre la Renta, serd necesario comprobar los gastos de hospedaje, pasaje de avién
y uninforme de los demas gastos efectuados durante dicha comision, incluyendo la fecha, concepto,

y monto de cada pago realizado.
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Para los gastos en el extranjero, podra utilizarse el tipo de cambio reflejado en el o en los
comprobantes de la adquisicidon de divisas. A falta de los mismos, se utilizara el tipo de cambio que
refleje el estado de cuenta del medio electrénico utilizado para realizar las combras o se utilizard
cotizacion publicada en el Diario Oficial de Federacién para gastos en efectivo del dia de la Solicitud

de Pago.
TIMBRADO DE VIATICOS Y PASAJES.

La Direccién General de Programaciéon y Presupuesto, remitird de forma mensual, durante los
primeros dias de cada mes, a la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion el informe
de los recursos asignados por concepto de viaticos y pasajes del personal comisionado del mes

inmediato anterior; para el timbrado correspondiente.

Tratdndose de vidticos anticipados, cuando se presente la justificacidon correspondiente, se
informaréa en el reporte mensual a la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion, los
montos comprobados, para considerar las cantidades no comprobadas en el timbrado realizado, de

acuerdo a lo establecido en el articulo 99, fracciones Il y VI de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
GENERACION Y AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE PAGO

La Direccién General de Programacién y Presupuesto tramitard, en un plazo de dos dias habiles, las
solicitudes de cuenta por liquidar certificada que se encuentren debidamente requisitadas, se
generard y autorizard en el Sistema de Administracién Financiera Federal (SIAFF). La Tesoreria de |a
Federacién (realizaréd la transferencia directamente a la cuenta de la persona servidora publica

comisionada, en un plazo de 48 a 72 horas.
OTRAS CONSIDERACIONES

Tratandose de solicitudes de viaticos y pasajes para apoyar la operacién del Organo Interno de
Control, de conformidad con lo establecido en el numeral 20, ultimo parrafo, de los Lineamientos
.Especiﬁcos que se deberdan cumplir para la Integracién del Proyecto del PEF 2022 del Manual de
Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2022, asi como a lo manifestado por la Unidad
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de Politica y Control Presupuestario mediante oficio 307-A-DG2.-031 (se anexa para mayor
referencia) y atendiendo a la disponibilidad de recursos de esta Secretaria; deberan tramitarse y
realizar la comprobacién correspondiente, en estricto apego a lo establecido en el presente Oficio

Circular.

Por otro lado, en los casos en que dos o mdas comisiones en un mismo ejercicio fiscal, rebasen un
maximo acumulado de 48 dias naturales, o se requiera la asistencia de mas de tres personas en una
misma comisién, se deberd observar lo sefialado en los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Federal.

Asimismo, en cuanto a las comisiones en que se autorice el pago de viadticos y pasajes, excedan siete
dias naturales en territorio nacional y 10 dias naturales para las realizadas en el extranjero, esa
Unidad Responsable, deberd observar lo previsto en los Lineamientos en meteria de Austeridad
Republicana de la Administracion Publica Federal, asi como lo indicado por la Oficialia Mayor,

mediante Oficio Circular 700.2021.0003, el pasado 29 de enero del 2021 (se anexa copia).

Finalmente, me permito precisar que las presentes consideraciones dejan sin efecto las circulares
y/o oficios, en materia de viaticos y pasajes, emitidos con antelaciéon por parte de la Unidad de
Administracién y Finanzas, antes Oficialia Mayor, y/o de la Direccién General de Programacion y

Presupuesto.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL TITULAR DE UNIDAD

e”

MTRO. JOSE ANTONIO MENDOZA ACUNA -

C.c.e.p. Mtro. Ricardo Morales Jiménez.- Director General de Programacién y Presupuesto en la SEMARNAT.
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