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I. OBJETIVO

Establecer las actividades para controlar el otorgamiento de los recursos financieros
necesarios que permitan al personal de las oficinas centrales y foraneas cubrir oportunamente
y ejercer de manera transparente, los gastos de viaje, hospedaje y diversos, derivados de las
comisiones asignadas tanto en territorio nacional como en el extranjero, en apego a la
normatividad vigente.

II. ALCANCE

Este procedimiento inicia cuando el personal requiere salir de comisién, genera la

“Autorizacion de Viaje” y culmina con el registro contable realizado por la Gerencia de
Contabilidad.

I1l. FUNDAMENTO JURIDICO

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

- CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso.

- Decreto que establece las medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracion Publica Federal.

- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que

deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en el Portal de
Obligaciones de Transparencia.

- Convenio celebrado entre Loteria Nacional y Agencias Turisticas. (En su caso)
- Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal vigente.
- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
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IV. POLITICAS
A) FUNCIONAMIENTO GENERAL

1. Los gastos por conceptos de viaticos y pasajes para las comisiones se deben ejercer bajo
criterios de austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia vy
transparencia, para dar cumplimiento a los objetivos de los programas y a las funciones
conferidas de la Entidad.

2. Las areas usuarias deben reducir al minimo indispensable los gastos de representacion y
comisiones oficiales y propiciar una adecuada planeacién y programacioén oportuna de las
comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos que permitan obtener
precios preferenciales para la erogacion de gastos de viaje que realice la Entidad.

3. Sera responsabilidad de las areas usuarias solicitar al Departamento de Gestién
Administrativa, perteneciente a la Gerencia de Tesoreria el itinerario de vuelos que
requieran para la realizacién de su comision, en forma anticipada.

4. El Departamento de Gestion Administrativa debe aprovechar al méaximo la prestaciéon de
servicios consistentes en la reservacion y venta de boletos para la transportacion aérea,
nacional e internacional, en cualquier parte del territorio nacional o del extranjero que
ofrezca la Agencia especializada en servicios turisticos, con quien tenga suscrito un
convenio, con apego a la normatividad vigente, salvo los casos en que dicha Agencia no
pueda proporcionar un servicio determinado o sus condiciones de tiempo y lugar no
garanticen las mejores condiciones de economia, eficiencia, seguridad o eficacia.

En este sentido, el comisionado podra realizar por cuenta propia la compra del boleto de
avion, teniendo en consideracion la politica 1 de este documento.

5. Los boletos para transportacién aérea de los comisionados de oficinas centrales y
Subgerencias foraneas deben ser adquiridos por el Departamento de Gestién
Administrativa, salvo lo sefialado en el numeral anterior. En virtud de manejarse Unicamente
boletos electronicos, se entregaran solo claves de reservacién al servidor publico
comisionado. La adquisicién de boletos estara sujeta a condiciones de espacio vy
disponibilidad por tramites de Ultima hora. el Departamento de Gestién Administrativa en
base al itinerario de vuelo (s) que solicito el comisionado, realizara primero la reservacién
de los vuelos y posteriormente la adquisicion de boletos, con previa instruccion del area
solicitante.

6. Sera responsabilidad del personal comisionado comprobar la adquisicién del boleto y
sujetarse a lo establecido en este procedimiento.
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7. En casos extraordinarios el servidor publico podra realizar una comisién con sus propios
recursos y posteriormente al término de su comision, realizar el tramite extemporaneo de
sus viaticos para su reembolso en el Departamento de Gestién Administrativa, asimismo,
deberan adjuntar los documentos sefialados de la politica 19, debidamente autorizados.

8. Para la dotacién de gastos de transporte a los supervisores de venta, estos se rigen
conforme a lo establecido en el documento SGAF-PRO-131 Procedimiento para la
Dotacién de Gastos de Transporte a Supervisores y Recepcion de Documentacion
Comprobatoria.

9. El Departamento de Gestién Administrativa debe informar de forma trimestral, los gastos
por conceptos de viaticos en el portal de obligaciones de transparencia.

B) COMISIONES
10.Las comisiones en el extranjero deben ser autorizadas:

) Porel/la Director (a) General de Loteria Nacional, respecto de los inferiores jerarquicos
inmediatos.

Il) Por los/las Subdirectores (as) Generales o equivalentes, a los cuales se encuentre
adscrito el servidor publico comisionado.

Las comisiones en territorio nacional deben ser autorizadas:

lIT)  Por el titular del area administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor pUblico
comisionado, cuyo nivel jerarquico sea como minimo el de Subgerente, en caso de
que el titular no tenga como minimo el nivel jerarquico, la autorizacién correspondera
al superior jerarquico que cumpla este requisito. en todo caso, debera autorizar un
nivel jerarquico superior al del comisionado.

11.Las comisiones nacionales y al extranjero, deben atender los siguientes aspectos:

- Solo se debe autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

— Nodeben autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las Oficinas
Foraneas, y de ser necesario, debera anexar justificacion.
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12.En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo
tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en
los casos debidamente justificados y autorizados por el Subdirector General de
Administracién y Finanzas o equivalente, mediante oficio.

13.En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de
maximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada,
salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el Subdirector General de
Administracién y Finanzas o equivalente, mediante oficio.

14.El Departamento de Gestion Administrativa es responsable de llevar el control de las
comisiones autorizadas, registrandolas consecutivamente en el archivo electrénico
“Registro de Comisiones al Personal Anticipos de Caja”.

15.Cuando una comisién se amplie, ésta debe ser autorizada por el titular del area de
adscripcion del comisionado mediante otra autorizacién de viaje que cubra el complemento
de la comision, tramitando la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04
correspondiente y la “Autorizacion de Viaje” RF-23. El importe adicional de viaticos le
sera entregado al comisionado, mediante transferencia o cheque, segun sea el caso.

En el caso de que la comisién se amplie, pero no implique desembolso adicional de
viaticos, bastara con que se sefiale en comentarios relevantes en el formato de “Informe
de Comision” RF-26, la ampliacién de la comisién y las fechas de conclusion de la misma.

16. Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo menor de 24 horas
y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, la cuota sera del 50% de la cuota
asignada a viaticos nacionales e internacionales, conforme al grupo jerarquico que
corresponda, las cuales comprenden los conceptos de hospedaje alimentacién, transporte
local, estacionamiento, tintoreria, lavanderia, servicio de Internet, impresiones,
fotocopiado, propinas y tiempo aire entre otros que estén incluidos en el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal Vigente.

En caso de requerir Compra de tiempo aire, sera con autorizacién del titular del area. En el

caso de que la comision sea mayor a 3 dias se podra autorizar el servicio de tintoreria y
lavanderia.

En caso de que el comisionado no lleve a cabo la comisién, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles debera enviar a la Direccién de Recursos Financieros un oficio solicitando la
cancelacion del anticipo de caja y/o el boleto de avion, segun sea el caso, anexando el
recibo de pago oficial y copia de comprobante de depésito de la devolucion de los recursos.
El oficio puede enviarlo el comisionado o el titular del area administrativa a la que se
encuentre adscrito el servidor publico.
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C) OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES

17.La Subdireccion General de Administracion y Finanzas, en el otorgamiento de pasajes
nacionales e internacionales debe apegarse a 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 a fin de aplicar racionalmente los recursos y cuidando no
rebasar el tope presupuestal.

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas sujetdndose a la disponibilidad
presupuestaria, solo podra asignar pasajes con categoria de negocios, su equivalente o
superior en los siguientes casos:

- Cuando por las condiciones fisicas o de salud del comisionado, se justifique como
plenamente necesario el viaje en dicha categoria.

- Parael/la Director (a) General, cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo
sencillo tengan duracién superior a 4 horas.

- Para Subdirectores (as) Generales o equivalentes, cuando se trate de vuelos
internacionales que por tramo sencillo tengan duracién superior a 6 horas.

18. Las areas usuarias que requieran viaticos seran las encargadas de solicitar para la
autorizacion a la Direccion de Recursos Financieros por medio de la Gerencia de
Presupuesto, el formato de “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 y en caso
de que sean mas de dos partidas se requerira adicionalmente el formato “Anexo 1
Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 BIS.

Para el caso de las areas usuarias en Oficinas Centrales, deberan tomar en cuenta el
periodo de autorizacion de la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04, para
presentarla debidamente requisitada y preferentemente antes de las 48 horas al dia de
comision, en el Departamento de Gestion Administrativa. Ver SGAF-LIN-03 Lineamientos
de Programacioén y Control Presupuestal.

19.Para el otorgamiento de recursos en Oficinas Centrales y foraneas, el Departamento de
Premios Electrénicos y Control de Fondos por conducto de Control Financiero debe
realizar la transferencia a la cuenta de némina o cheque, segun sea el caso, una vez
autorizado el formato “ Anticipo de Caja” RF-24, y efectuada la operacion se turnara al
Departamento de Gestion Administrativa para que sea realizado el oficio Aviso de Cargo
firmado por la Gerencia de Tesoreria, turnando una copia a la Gerencia de Contabilidad y
a las areas involucradas, mediante correo electronico junto con la transferencia o copia del
cheque y anticipo de caja para que se realice el registro contable a la cuenta deudora.

DN-07 versién 0s



KREA EMISORA: HOJA No. DE i
LOTERIA ~|omsrmacovvowmss”  * ° 1 " |
Al : - -14 i
NACHINEL F A E DICIEMBRE 2004 | NYEL BE 13
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

20. En caso de que se requiera la compra de moneda extranjera, el Departamento de Premios
Electrénicos y Control de Fondos debera gestionar lo necesario para la adquisicion de los
ddlares y/o euros solicitados, hacer entrega material de éstos al comisionado, quien debera
de firmar de recibido en el anticipo de caja o en la autorizacién de viaje. Adicionalmente
debe elaborar un oficio dirigido a la Gerencia de Contabilidad informando de la compra de
divisas, marcando copia a la Direccion de Recursos Financieros.

21. Las areas usuarias de viaticos seran responsables de no otorgar recursos al personal que
se encuentre en periodo vacacional o cualquier tipo de licencia, inclusive en calidad de
cortesia, ni como complemento de su remuneracion.

22. El Departamento de Gestion Administrativa debe atender las autorizaciones de viaje
considerando exclusivamente el numero de dias autorizados por el titular del area,
apegandose a las tarifas autorizadas por los Lineamientos vigentes para el otorgamiento
de los viaticos y pasajes. (Anexos 1y 2).

Sera responsabilidad del titular de area, la autorizacién de la comisién en dias inhabiles.

23. Los formatos “Autorizacion de Viaje” RF-23, “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” CP-04 y en su caso el “Anexo 1 Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” CP-04BIS, Solicitud de pago del Sistema del GRP, debidamente
firmados, se entregardn a la Gerencia de Tesoreria/Departamento de Gestion
Administrativa preferentemente antes de las 48 horas de su comisién, a fin de garantizar
el otorgamiento oportuno de los recursos solicitados para realizar la comision, este periodo
no se incluye en el proceso de la gestion de la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria”
CP-04, de la politica 19 de éste documento.

En caso de no presentar la documentacion preferentemente con 48 horas de anticipacion
y la reservacion del boleto de avién haya vencido, quedara a la disponibilidad que la
Agencia de Viajes (en su caso) tenga en ese momento; de igual forma, si no se puede
efectuar el otorgamiento de los vidticos, se le informara al comisionado o al area solicitante
para su confirmaciéon o cancelaciéon de la autorizacion de viaje, sin que lo anterior sea
responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria /Departamento de Gestidon Administrativa.

24. Una vez que se reciba la “Autorizacion de Viaje” RF-23, se comenzara el tramite de
viaticos, adquisicién de pasajes nacionales e internacionales, o la compra de los délares
y/o euros segun sea el caso.

25. La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en el territorio nacional y de 20
para las realizadas en el extranjero. La realizacion de dos 0 mas comisiones en un mismo
ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.
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26.

27.

El Subdirector General de Administracion y Finanzas, por excepcion, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los
Anexos 1Yy 2, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de
una comision, un servidor publico participe en ésta con algun superior jerarquico,
sujetandose a lo siguiente:

- Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deben estar
plenamente justificadas y estar sujetas en todo momento a disponibilidad
presupuestaria.

- Las autorizaciones no deben generar una presion de gasto en la entidad.

- Las autorizaciones se deben otorgar bajo su responsabilidad.
Debidamente justificado por el titular del area, mediante oficio o nota informativa.

A efecto de generar ahorros por concepto de viaticos y pasajes, las areas solicitantes
deben realizar una adecuada planeacion para llevar a cabo el mayor nimero de
actividades en una sola comisién, un mismo destino y/o entre oficinas que se encuentren
cerca unas con otras, observando todo el tiempo los principios de austeridad y racionalidad
en el ejercicio de los recursos publicos federales.

D) TARIFAS

28.

29,

30.

31.

32.

Las tarifas se determinan de acuerdo a los Lineamientos vigentes que regulan los viaticos
y pasajes para las comisiones en la Administracidén Publica Federal.

Las tarifas para viaticos nacionales (Anexo1), se deben cubrir en moneda nacional.

Las tarifas para viaticos internacionales (Anexo 2), se deben cubrir en délares americanos
y/o euros.

Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales incluyen los gastos por hospedaje,
transporte local (taxis, estacionamiento), alimentacion, tintoreria, lavanderia, propinas,
servicio de Internet, fotocopiado entre otros que estén incluidos en el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal Vigente. Sélo podran adquirirse
Compra de Tiempo Aire con autorizacion del titular del area.

En caso de que las areas usuarias requieran paquetes de viajes para la realizacién de una
comision en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacion del organizador del
evento cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

DN'U? Versién 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE
» SUBDIRECCION GENERAL DE 1 31
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO
NACIO FECHA DE = NIVEL DE -
EMISION EMBRE 2004 REVISION

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA|

E)

33.

34.

35.

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos: Se otorgaran viaticos
unicamente para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera
de hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique vy el
destino de la comision.

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte: Se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 30% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo
jerarquico que aplique y el destino de la comision.

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: Se
otorgaran viaticos Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada sera de
hasta el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico que aplique
y el destino de la comision.

COMPROBACION

El comisionado es el responsable de que la comprobacion de los importes erogados por
concepto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales, se efectien mediante la
documentacion que reuna los requisitos fiscales de conformidad con las Disposiciones
vigentes y Legales aplicables en la materia y a través de los formatos: “Informe de
Comision” RF-26, “Autorizaciéon de Viaje” RF-23 vy “Anticipo de Caja” RF-24,
“Solicitud de Pago en el sistema del GRP” lo cual permitira al Departamento de Gestion
Administrativa verificar los dias efectivos de comisién reportados por el personal.

La Gerencia de Tesoreria/Departamento de Gestion Administrativa, con el propdsito de
llevar un control sobre los viaticos solicitados, y a efecto de identificar quién adeuda mas
de 5 comprobaciones no podra gestionar una nueva solicitud, en tanto el empleado no
compruebe las comisiones anteriores, para ello requisitara los formatos: “Reporte
Mensual de Anticipos de Caja” RF-25, “Estado de Cuenta Anual por Comisionado”
RF-22 y “Reporte de Viaticos Pendientes a Comprobar” RF-27. Sélo por excepcion y
con el visto bueno del Subdirector General de Administracion y Finanzas, se podran
autorizar viaticos a quién adeude mas de 5 comprobaciones.

Si al término del periodo estipulado para la comprobacion, el Departamento de Gestion
Administrativa no ha recibido la documentaciéon soporte de esta, ésta elaborara oficio de
descuento para firma de la Direccién de Recursos Financieros, para que se entregue a la
Gerencia de Contabilidad dicho oficio y esta elaborara oficio dirigido a la Direccién de
Recursos Humanos para aplicar el descuento a través de némina.

La Gerencia de Presupuesto verificara la documentacion soporte de las comprobaciones,
en lo que corresponda a sus requisitos fiscales y en el sistema del GRP. En caso de que
alguno(s) de los documentos soporte no cumpla(n) con los requisitos fiscales y/o en el
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36.

37.

38.

39.

sistema del GRP, la Gerencia de Presupuesto devolvera dicho(s) documento(s) a la
Gerencia de Tesoreria /Departamento de Gestion Administrativa, quien a su vez lo(s)
enviara al area correspondiente para correccién o, en su caso, para la devolucién de su
importe mediante depésito correspondiente, a la comision a través de la némina.

En estos casos el comisionado tendra un plazo maximo de 5 dias (locales) y 7 dias
(foraneos) para sustituir dichos comprobantes, modificando segin sea necesario el Informe
de Comision.

Cuando sea justificado, el Subdirector General de Administracion y Finanzas de la Entidad,
de acuerdo a sus facultades, podra autorizar un periodo mayor de comprobacion
(especificando los dias de prérroga y fecha de vencimiento) y asi detener el descuento via
némina, por lo que el comisionado debe solicitar la autorizacién correspondiente mediante
oficio dirigido a la Subdireccién General de Administracién y Finanzas, con copia a la
Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Presupuesto, asi como a la Gerencia de Tesoreria
y al Departamento de Gestion Administrativa, si procede contara con los dias habiles
autorizados para su tramite correspondiente.

En aquellos casos en que los transportes locales no puedan ser comprobados, se deben
solventar mediante una relacién desglosada de traslados (ruta-costo), en el formato

“Comprobante de Gastos” DF 11-019, debidamente firmado por el titular del area y el
comisionado.

El servidor publico comisionado debe rendir un "Informe de Comision" RF-26, con la
siguiente manifestacion: "Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos
en este informe son los solicitados y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que
se aplicaran en caso contrario", asi como nombre, cargo y adscripcién del servidor publico
que realizé la comision , lugar y periodo de la comision, objeto de la comisién detallando
el propésito de la misma, un breve resumen de las actividades realizadas, , firma
autégrafa del servidor publico que fue comisionado y visto bueno del Titular del area, y
rubrica en caso de requerir comentario relevante.

Los tiempos para la entrega de los documentos de comprobacién, una vez concluida la
comision, se apegaran a lo siguiente:

E.1 Oficinas centrales y Subgerencias Regionales

— Del area que origin6 la comisién al Departamento de Gestién Administrativa diez dias
habiles incluyendo la entrega de los documentos del comisionado al titular del area de
adscripcién, asi como aclaraciones.

— Del Departamento de Gestion Administrativa a la Gerencia de Presupuesto cuatro (4)
dias habiles, considerando aclaraciones.
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40.

41.

42.

43.

— De la Gerencia de Control Presupuestal a la Gerencia de Contabilidad-tres dias habiles,
considerando aclaraciones.

— Cuando por alguna razén justificada se realice una comisién en la cual el comisionado
aporte sus recursos y una vez concluida, podra solicitar su reembolso iniciando el
proceso de viaticos por lo que la comprobacién de sus gastos debera realizarse a los
tres dias habiles para oficinas centrales y 5 dias habiles para subgerencias Regionales
Posteriores en el cual reciba el aviso de cargo. Lo anterior en virtud de que ya se cuenta
con toda la documentacion correspondiente.

Sera responsabilidad de las areas solicitantes, entregar la comprobacién el tltimo dia del
plazo al Departamento de Gestion Administrativa, ya que ésta no tendra mas dias para
regresarla en caso de que hubiera aclaraciones o correcciones, por lo que se realizara el
descuento correspondiente, mencionado en la politica 35 de éste documento, cuando por
alguna razén justificada de las sefialadas en el numeral 41 no sea posible comprobar el
importe de los viaticos, transportacion terrestre y transportacién aérea, por parte del
servidor publico, al no contar con los documentos comprobatorios, sera necesario que
presente el desglose pormenorizado de estos gastos mediante oficio sefialando el motivo
por el cual no tiene los documentos, este debera ser firmado por el comisionado y
autorizado por el titular del area.

Cuando la razén justificada se refiera a robo, el comisionado presentara acta administrativa
de los hechos firmada al calce, adjuntando acta levantada ante el Ministerio PUblico, la
cual debe contar con las firmas del comisionado, del titular que autorizé la comisién y del
Subdirector General de Administracién y Finanzas. Asi mismo, se considera razon
justificada cuando se realice una visita en zonas marginadas o aisladas donde sea
imposible obtener comprobantes fiscales de gasto, en estos casos adjuntara comprobante
de gastos con el detalle pormenorizado de los gastos y debidamente firmado.

Los viaticos y pasajes que por alguna razén no se utilicen, se deben devolver a la Entidad,
asi mismo las diferencias no comprobadas por cada una de las partidas del gasto,
depositandose al término de la comision.

Cuando exista un sobrante de doélares y/o euros después de realizar la comision, éstos
deberan ser depositados en Moneda Nacional en el Area de Caja y esta emitird un
comprobante de depdsito al comisionado. Las variaciones del tipo de cambio se aplicaran
al gasto de la Entidad.

Después de haber sido autorizado el "Anticipo de Caja" RF-24, se contara con 10 dias
habiles para su ejecucion, en caso contrario se procede a su cancelacion, y el comisionado
debe realizar la devolucién de este y solicitar nuevamente el tramite respectivo. Los 10
dias se tomaran con base en la fecha de inicio de la comisién, por lo cual, en caso de que
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el area solicitante lleve a cabo una recalendarizacién de la comisién debera informarlo por
oficio al Departamento de Gestién Administrativa, Gerencia de Presupuesto y Gerencia de
Contabilidad para que éstas realicen las adecuaciones correspondientes.

44. En aquellos casos en que, con la finalidad de garantizar espacio en el avién, se deba
realizar su pago con un periodo de anticipacion superior al establecido en el numeral
anterior, las areas solicitantes deberan elaborar una “Autorizaciéon de Viaje” RF-23
“Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04 y Solicitud de Pago en el sistema del
GRP exclusivamente por concepto del importe del avién y posteriormente elaborara otra
“Autorizacion de Viaje” RF-23 junto con el formato “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” CP-04 y “Solicitud de Pago en el sistema GRP”, por concepto de los
viaticos de la comision.

45. En caso de que el comisionado requiera realizar un pago por concepto de reservacion, a
cuenta de los viaticos que se le proporcionaran posteriormente, se debera requisitar el
formato de “Solicitud de Pago a la Direccion de Recursos Financieros” DF-10-004,
indicando que es un “Pago Anticipado”. Una vez realizado el pago, el Area de Control
Financiero Departamento de Premios Electrénicos y Control de Fondos debera
proporcionar una copia al Departamento de Gestion Administrativa para que descuente el
pago de la reservacion en el “Anticipo de Caja” RF-24. Lo anterior con independencia de
que el area solicitante debera descontar en la autorizacién de viaje correspondiente el pago
realizado por concepto de reservacion y mencionar, dentro del apartado de Observaciones,
el monto que fue otorgado con anticipacion.

El Departamento de Premios Electrénicos y Control de Fondos turnara la documentacion a
la Gerencia de Contabilidad. Ver SGAF-PRO-20 Procedimiento de Cuentas por Pagar /
Egresos.

Cuando el area solicitante no cuente con una factura que avale el pago por concepto de
reservacion y el pago realizado exceda el tiempo maximo para su comprobacion,
adicionalmente a la solicitud de pago DF-10-004, el area solicitante debera contar con una
autorizacion por escrito del Subdirector General de Administracién y Finanzas donde
autorice que no le sea aplicado el descuento al comisionado en tanto no sea realizada la

comision la cual deberé entregar a la Gerencia de Contabilidad con copia al Departamento
de Gestion Administrativa.

46. Cuando en alguna comisién se solicite transportacién aérea (adquirido a través de la
Agencia de viajes que la Entidad tenga convenio) y est4 no se lleve a cabo, el rembolso
del boleto no utilizado se hara conforme a lo establecido en el contrato. Asimismo, cuando
un boleto de avion adquirido sea cancelado y se genera un cargo administrativo, la agencia
de viajes emitira una factura con el importe correspondiente.
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47. Es responsabilidad del area solicitante elaborar la “Autorizacién de Viaje” RF-23”, el
formato “Solicitud Suficiencia Presupuestaria” CP-04 y Solicitud de Pago en el
sistema del GRP por cada cargo administrativo que genere la Agencia de viajes con la
que se tenga convenio o contrato con la Entidad, o lo adquieran con sus recursos, de
acuerdo con las modificaciones que ésta solicite.

En caso de que el comisionado adquiera por cuenta propia el boleto de avién y no lleve a
cabo la comision, sera su responsabilidad el devolver la totalidad de los recursos
otorgados.

48. El Departamento de Gestion Administrativa debe realizar un reporte semanal de viaticos
pendientes a comprobar de acuerdo con los tiempos establecidos para su comprobacion,

y enviar en original a la Gerencia de Contabilidad y por correo electrénico a las areas que
mantengan algun adeudo.

49. Las comprobaciones deben quedar realizadas en su totalidad antes de finalizar el ejercicio
fiscal correspondiente, con base en lo establecido en la normatividad vigente.

F) SANCIONES

50. Los servidores publicos responsables de autorizar la realizacién de las comisiones, asi
como quienes tienen el caracter de comisionados, son responsables de las irregularidades
en que incurran por no observar o contravenir el presente procedimiento, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables.

51. Los depdsitos excedentes no se reintegraran al personal que realizé la comisién, salvo
autorizacion por escrito del Subdirector General de Administracién y Finanzas.

52. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
OFICINAS CENTRALES Y SUBGERENCIAS
: ) REGIONALES
| 1. AREA 11 | Envia al Area de Viaticos el itinerario de vuelo que
| SOLICITANTE . e I 4
| (PERSONAL requiere para su comision, en el caso de tener
COMISIONADO) convenio con Agencia de Viajes.

1.2

1.3

1.4

Requisita el formato “Autorizacion de Viaje”
indicando nombre, objetivo, funciones, periodo y
lugar de la comisién. Recaba firma del Titular del
Area correspondiente.

En caso de requerir cuota extraordinaria u
homologacién de cuota se deberan sefalar en el
formato “Autorizacién de Viaje” destinado para tal fin,
y deberan ser autorizadas por el Subdirector General
de Administracién y Finanzas. Anexando la
justificacion correspondiente.

En la justificaciéon del viaje, debera establecer si el
otorgamiento de viaticos esta asociado o no a la
verificacion fisica de las obligaciones de un
prestador de servicios (contrato). Si esta asociado,
debera sefialar el nombre del funcionario
responsable de la administracion del contrato y
anexar copia de este o Anexo Técnico.

Requisita el formato “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria” y obtiene las autorizaciones
correspondientes.

Entrega al Departamento de Gestion Administrativa
la “Autorizacion de Viaje” y la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” y Solicitud de Pago en el

sistema del GRP, debidamente firmada obteniendo
acuse de recibido.

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

NOTA INFORMATIVA
COM-04

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CcP-04

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
SOLICITUD DE PAGO
GRP
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
E'E;i';ﬁ'LAhzlglETo 21 | Recibe la "Autorizacion de Viaje", la “Solicitud de | AUTORIZACIONDE
DE GESTION Suficiencia Presupuestaria y el “Anexo 1 Solicitud de RF-23
ADMINISTRATIVA O Suficiencia Presupuestaria” segun sea el caso, SOLICITUD DE
ANBLISTA oo revisa que estén debidamente requisitados y | eresupuESTARIA
firmados, que el comisionado no tenga mas de 5 CP-o4
adeudos pendientes y que el comisionado no se
encuentre en los supuestos sefialados en el numeral g
25 del apartado politicas del presente documento.
ANEXO 1
. s SOLICITUD DE
En caso de que el solicitante haya acumulado 5 SUFICIENCIA

adeudos pendientes se le hace de su conocimiento | PRESUPUESTARIA
y se le solicita la autorizaciéon correspondiente. Ver

. SOLICITUD DE PAGO
plan de calidad. GRP

¢La autorizacion de viaje cumple todos los
requisitos?

2.2 | No.- Devuelve al area correspondiente para su
correccion o  autorizacién  correspondiente.
Regresa a actividad 1.1.

23 | 8i.- Tramita la transportacion aérea (reservacion), | AUTORIZACION DE
en caso de que aplique, y revisa en el formato de RF-23
“Autorizacion de Viaje" que el célculo del importe | anTicipo oe casa
de viaticos corresponda a las tarifas autorizadas. RF-24

La transportacion aérea estard sujeta a
condiciones de espacio o disponibilidad y tramites
de ultima hora. Elabora Anticipo de Caja, una vez
firmado, se turna a la Direccién de Finanzas para
recabar la firma del Director de Finanzas autorizando
el Anticipo de Caja.

2.4 | Recibe el "Anticipo de Caja", con la firma del | ANTICIPODECAJA
Director de Recursos Financieros y turna al

coordinador de Control Financiero, para que Como1
realice la transferencia o cheque, segin sea el
caso. Elaboray entrega al comisionado, oficio con
la clave de reservacion del boleto de avién, en
caso de que aplique.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
3. JEFE (A) DE 31 | Recibe el "Anticipo de Caja" y realiza la| ANTICIPODECAJA
ggi‘;imggmo “Transferencia” a la cuenta de cheques de némina, =
ELECTRONICOS Y o la expedicion del cheque segun sea el caso, NIA
CONTROL DE regresa el anticipo al Departamento de Gestion
COORRINBER BE Administrativa y copia del comprobante de
CONTROL transferencia o cheque.
FINANCIERO I El Departamento de Premios Electronicos y
e ARER BR Control de Fondos gestionarad lo necesario para
la adquisicion y entrega al comisionado, quien
debe de firmar de recibido en el “Anticipo de Caja”.
E—EJPE::T%I EETO 41 | Realiza "Aviso de Cargo para el Comisionado”, Ty l[
DE GESTION registra en archivo electronico el estado de cuenta SHi i'
ADMINISTRATIVA del comisionado, el archivo de comprobacién y en | ok aviso be carco |
YIQ ANALIETA 5 el reporte de viaticos pendientes de comprobar. oM I
Turna por correo electrénico al area solicitante lo | ANTICIPODECAA |
siguiente: “Aviso de Cargo”, “Anticipo de Caja” y |[
“Comprobante de la Transferencia”, con copia| ' na o |
para la Gerencia de Contabilidad. Pasa a la e |
actividad 5.1. COoM-01 F
|
Para el caso de moneda extranjera, se debe
informar mediante oficio a la Gerencia de .
Contabilidad, con copia a la Direcciéon de Recursos '
Financieros, el nombre del comisionado, el monto
adquirido de divisas, su fecha de compra, tipo de
cambio, importe en moneda extranjera y su
equivalente en moneda nacional, anexando una :.
copia del comprobante de compra de divisas, de la :
cuenta en la que se realiz6 el cargo -'
correspondiente y del anticipo de caja. [
|
42 | Guarda temporalmente en el expediente | . SECO o |

| respectivo del comisionado los anticipos de caja

pendientes de comprobar, hasta que recibe la
comprobacion.

COM-01

ANTICIPO DE CAJA

RF.24

TRANSFERENCIA

N/A
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
43 | Realiza un “Reporte Semanal de Viaticos | REPORTE DEVIATICOS
Pendientes a Comprobar’ que se encuentran CONERIBAR
dentro del plazo establecido para su
comprobacién, envia por correo electrénico a la| g ool o
Gerencia de Contabilidad y copia a las areas que
mantengan algun adeudo.
go ﬁCEéANTE 51 | Recibe: “Aviso de Cargo”, “Anticipo de Caja”| e aven s carco
(PERSONAL frmada y Transferencia o comprobante de ANTICT::;; s
COMISIONADO) cheque. D
TRANSFERENCIA
i NIA
i
3 52 | Elabora oficio de cancelacion del anticipo de caja | .. 9F€0
g en caso de que no se efectuara la comisién y envia COM-01
| a la Direccion de Recursos Financieros junto con
i el recibo o ficha de depésito, el reembolso de los
; recursos otorgados, marcando copia a la
| Gerencias de Presupuesto, Departamento de
; Premios Electrénicos y Control de Fondos,
{ Gerencia de Tesoreria y Gerencia de Contabilidad.
; Continla en la actividad 7.3.
Nota: La Direccién de Recursos Financieros turna
_ oficio de cancelacion del anticipo de caja, asi como
. el recibo o ficha de deposito en original al
Departamento de Gestion Administrativa para su
tramite correspondiente.
| Desarrollo de la Comisién
5-3 | Elabora el "Informe de Comision” describiendo las | 'NFORME DE COMISION
actividades realizadas con base a la comision
asignada; y detalla la comprobacién de gastos.
Anexa copia y firma.
54 INFORME DE COMISION

Anexa al “Informe de Comisién” los comprobantes de
gastos de alimentacién y hospedaje, pasaje de avion,
peaje, boleto de autobls, estacionamiento,
comprobante(s) de gasto, y en su caso compra de
tiempo aire, tintoreria, lavanderia, servicio de Internet,
fotocopiado, propinas, entre otros que estén incluidos
en el Clasificador por Objeto del Gasto para la

RF-26

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

COMPROBANTES DE
GASTO
DF-11-019
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

| 6. AREA
SOLICITANTE
(PERSONAL
FACULTADO PARA
AUTORIZAR)

5.5

5.6

5.7

6.1

6.2

Administracién Publica Federal Vigente. En este
mismo formato en el rengléon de comentarios
relevantes podran anotar cualquier cambio relevante,
0 autorizacion en la comision realizada, la cual debera
ser rubricado por el titular del area.

Entrega “Informe de Comisién”, “Anticipo de Caja”,
y “Comprobantes” a su jefe inmediato para su
autorizacion. En él Informa de la Comision, en el
apartado de resultados de la comision, debera
presentar un informe de conclusion que contenga

detalladamente el grado de cumplimiento.

Elabora oficio el titular del area dirigido a la
Subdirecciéon General de Administracion vy
Finanzas para solicitar la autorizacion de una
prérroga para su comprobacion especificando los
dias solicitados y fecha de vencimiento, en caso
de que no sea posible cumplir en los tiempos
establecidos en este documento.

Autorizada la prérroga, se debe enviar copia del
oficio de solicitud de prérroga a la Gerencia de
Tesoreria/Departamento de Gestion
Administrativa, Gerencia de Presupuesto y a la
Gerencia de Contabilidad. De no proceder
continta en la actividad 10.1.

Comprobacién

Verifica el "Informe de Comision” y revisa que los
gastos estén acordes a la comision y autoriza. Ver
plan de calidad.

¢Los gastos estan plenamente comprobados?

No.- Elabora y envia oficio a la Direccién de
Recursos Financieros con copia a la Gerencia de
Tesoreria/Departamento de Gestiéon Administrativa
y a la Gerencia de Contabilidad, ésta ultima solicita
a la Direccion de Recursos Humanos efectue el

QOFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

INFORME DE COMISION
RF-26

OFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO
COMm-01
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 21 31
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
NACIONAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 | NIVEL DE 13
EMISION REVISION J

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA!

RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

7. JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION
ADMINISTRATIVA /

| ANALISTA

i
|
|

ESPECIALIZADO

6.3

71

7.2

descuento via némina al comisionado, del importe
no comprobado.

Contintia en la actividad 10.1.

Si.- Turna a la Gerencia de
Tesoreria/Departamento de Gestion
Administrativa lo siguiente:

- Anticipo de Caja (original en el caso de las
Subdirecciones Foraneas y copia en el caso de
Oficinas Centrales).

- Comprobantes originales de los gastos de
alimentaciéon y hospedaje, pasaje de avion,
peaje, boleto de autobuls, estacionamiento,
comprobante(s) de gasto o recarga de tiempo
aire; tintoreria, servicio de Internet, fotocopiado,
propinas y lavanderia entre otros que estén
incluidos en el Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal Vigente.

- Informe de Comisién en original y copia.

- Oficio de solicitud de descuento (en su caso) en
original (Direccion de Recursos Financieros) y
dos copias, una para la Gerencia de Tesoreria
/Departamento de Viaticos, Gerencia de
Contabilidad y la otra para la persona
comisionada.

Verifica que los gastos estén debidamente
comprobados y se encuentren dentro del periodo
de la comision, con excepcion de sus requisitos
fiscales y en sistema GRP, y una vez aprobados
entregara acuse de recibido al area interesada.
Ver plan de calidad.

debidamente

ilLos gastos estan

comprobados?

No.- Solicita aclaracion al area correspondiente.
En caso de no proceder, se solicita al Comisionado
realizar el depdésito correspondiente, de no hacerlo
durante el periodo de comprobacién se pasa a la
actividad 9.1, no se acepta comprobacién parcial.

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

COMPROBANTES DE
GASTO
DF 11-019

INFORME DE COMISION
RF-26

QFICIO
SOLICITUD DE
DESCUENTO

COM-01

INFORME DE COMISION
RF -26

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 31
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA

I

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

8. GERENTE DE
PRESUPUESTO/
COORDINADOR DE
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
PRESUPUESTAL

7.3

7.4

8.1

Si.- Registra cada una de las comisiones
realizadas en los formatos: “Reporte Mensual de
Anticipos de Caja”, “Estado de Cuenta Anual por
Comisionado”, “Archivo de Comprobacién” y en el
SIPOT. Asimismo, se elimina del archivo viaticos
pendientes de comprobar.

Turna con una relacion los originales a la Gerencia
de Seguimiento y Control Presupuestal:

- Anticipo de Caja.

- Autorizacion de Viaje.

- Solicitud de Suficiencia Presupuestaria y
Anexo 1 Solicitud de  Suficiencia
Presupuestaria, Solicitud de Pago GRP segun
corresponda, debidamente autorizado.

- Informe de Comision.

- Comprobantes de gastos de alimentacién y
hospedaje, pasaje de avion, peaje, boleto de
autobus, estacionamiento, comprobante(s) de
gasto o compra de tiempo aire; tintoreria,
servicio de Internet, fotocopiado, propinas,
lavanderia, entre otros que estén incluidos en
el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal Vigente.

- Oficio de solicitud de descuento, en su caso.

- Oficio de cancelacion, en su caso.

Copia de la relacion a la Gerencia de
Contabilidad para su conocimiento.

Recibe documentos y revisa que los
comprobantes cuenten con los requisitos fiscales
establecidos, registra en su control, mediante sello
a cada comprobante, asi como la partida que se
afecta. Ver plan de calidad.

¢La documentacion comprobatoria cumple
con los requisitos fiscales?

INFORME DE COMISION

REPORTE MENSUAL
DE ANTICIPOS DE
CAJA
RF-25

ESTADO DE CUENTA
ANUAL POR
COMISIONADO
RF-22

COMPROBACION
SIPOT

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

AUTORIZACION DE |
VIAJE '
RF-23

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA |
PRESUPUESTAL |
CcP-04 |

|

ANEXO 1
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-0BIS

INFORME DE
COMISION
RF-26 |

COMPROBANTES DE
GASTO
DF 11-019

OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESCUENTO
COM-01

OFICIO
DE CANCELACION |
COM-01 i

ANTICIPO DE CAJA
RF-24

AUTORIZACION DE
VIAJE
RF-23

RF-26

COMPROBANTES DE
GASTO
DA-11-019

OFICIO
DE SOLICITUD DE
DESCUENTO
COom-01

OFICIO
DE CANCELACION
COM-01

SOLICITUD DE PAGO |
GRP |
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' AREA EMISORA: HOJA No. DE
< SUBDIRECCION GENERAL DE 23 31
J @ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS 1
| \ NACIONAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO
[ FEGHADE DICIEMBRE 2004 | NIVELDE 1 45
, EMISION REVISION |
['NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA
| GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

8.2 | No.- Turna documentacion al Departamento de
Gestion Administrativa. Solicita al area interesada
el cambio de la(s) factura(s) o, en su defecto, el
depédsito correspondiente, reiniciando en la
actividad 8.1. En caso de no efectuarse el
deposito requerido se realizan las actividades de
9.1a11.1.

8.3 | Si.- Turna a la Gerencia de Contabilidad para su
registro contable. Ver SGAF-PRO-57
Procedimiento para Elaborar los Estados
Financieros de Loteria Nacional. [

Inconsistencias en la Comprobacién

. DIRECTOR(A) DE | 9. i ili i OFICIO
; Eglgnsos (A) 9.1 | Informa a la Gerencia de Contabilidad, mediante BB A

FINANCIEROS | oficio, que solicite a la Direccién de Recursos NOMINA
JEFE (A) DE DEPTO. Humanos el descuento a través de némina.

DE GESTION
ADMINISTRATIVA /
ANALISTA
ESPECIALIZADO

10. GERENTE DE | 10.1 | Recibe notificacion y elabora oficio para la| [ .Sfc
Eggﬁﬁ?ﬁg‘éﬁ DE” Direccion de Recursos Humanos, especificando el NOMINA
EGRESOS nombre del empleado al que hay que aplicarle el SO |

descuento, por no haber comprobado los gastos

total o parcial.

: , . 1

11. DIRECTOR (A) | 11.1 | Recibe oficio y aplica el descuento OFICIO .
Sl correspondiente. Ver SGAF-PRO-16 | = "Nemma® "

Administracion y Pago de Némina, segun com-01 !

corresponda. ‘|

|
|
J
Fin del procedimiento. f
[
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AREA EMISORA: HOJA No. DE l,

¢ SUBDIRECCION GENERAL DE 27 31
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS '
NACIONAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO

LI DICIEMBRE 2004 | Riv-c 2% 13
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA
GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO ___FECHA
12 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y Marzo 2026

estructura organica autorizada de Loteria Nacional. Lo
anterior, acorde a lo previsto en el “ACUERDO POR EL
QUE SE MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL
ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de

enero de 2026.
13 Se actualizo el fundamento juridico, las politicas y las Abril 2026
actividades de acuerdo con la operacion actual de la
Entidad.
IX. GLOSARIO

Acta administrativa:

Documento en que se da constancia de los hechos y es redactada por parte del personal
comisionado.

Adscripcion:
Unidad administrativa, donde el servidor publico se encuentra adscrito presupuestalmente.

Autorizacion de Viaje:

Es el documento que debe contener la autorizacién y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisidén, que servira como
justificante de la erogacion que se realiza.

Comisién:
Es la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por
razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Pasajes Internacionales:

Asignaciones que se otorgan al personal en activo por concepto de transportacion aérea,
terrestre o maritima, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se

deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero, o bien, de una ciudad a otra en el
extranjero.

SGAF:
Subdireccién General de Administraciéon y Finanzas.
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FEGHA DE DICIEMBRE 2004 | NIVEL DE 13
EMISION REVISION

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

Tarifa:
Montos maximos diarios por nivel, que se otorgan por concepto de viaticos.

Viaticos:
Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte local,

alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefonicas, propinas,
lavanderia y tintoreria, entre otros.

DN-07 versien 0g



AREA EMISORA: HOJA No. DE

- SUBDIRECCION GENERAL DE 29 31
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 13
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

X. ANEXOS

ANEXO 1

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES
(CUOTA DIARIA EN PESOS)

Jhasta G $2,850.00
P hasta K
] $1,700.00
PERSONAL OPERATIVO $ 980.00
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- SUBDIRECCION GENERAL DE 30 31
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 13
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

ANEXO 2

TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES
(CUOTA DIARIA)

SERVIDOR PUBLICO 450.00
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" SUBDIRECCION GENERAL DE 31 31
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS '
NACIONAL [ CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-14_| TIPO: PUBLICO

= FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 13

EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS RECURSOS FINANCIEROS PAR

GASTOS DE VIAJE Y SU COMPROBACION

ANEXO 3
REQUISITOS FISCALES PARA REALIZAR EL COBRO DE FACTURAS

Los requisitos que deben contener los comprobantes fiscales seran los que sefalen el Codigo
Fiscal de la Federacion y los demas ordenamientos vigentes a la fecha de la comprobacion.
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