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/ Introduccion

La multiplicidad de leyes, en muchos casos anacrénicas, dificulta la consolidacion de
una gestion publica eficiente y eficaz;: ademas de que provoca la falta de congruencia en
la legislacion.

Por lo anterior la Vocalia Ejecutiva, ha instruidc a la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, para que preceda a actualizar la normatividad que rige al
Organismo, en estricto apego a lo establecido en uno de los ocho ejes rectores del Plan
de Desarrollo del Estado de México, el que indica la gran tarea a desarrollar para lograr
la Modernizacién Integral de la Administracién Publica, asi como en su proposito de
promover una administracion publica cuyo modelo de gestion se caracterice por su
eficacia, eficiencia, legalidad y transparencia,

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos para la Asignacion de Viaticos
Eventuales y Gastos de Viaje, define los lineamientos que regulan este proceso,
estableciendo politicas claras y concretas que permitan orientar, ordenar y apoyar el
quehacer administrativo, conforme a las disposiciones vigentes de contencion del gasto,
asi como a lo seflalado en el Acuerdo por el que se eslablecen las Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo

Cabe seifialar, que la aplicacion de este documento sera de caracter inviolable, entrando
en vigor al dia siguiente de su difusion y dejando sin efecto el documento denominado
Manual de Procedimientos para la Asignacion de Viaticos Eventuales y Gastos de Viaje,
el cual fue difundido mediante la circular nimero 16000/ 123/97 de fecha 24 de julio de
1997: asi como los oficios numerc 16000/0101/98 de fecha ¢ de julio de 1998 vy el
12000/033/2002 de fecha 14 de enero del 2002.
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] Objetivo

Establecer los lineamientos que deberan ejecutarse de manera eficiente y eficaz para la
asignacion de viaticos eventuales y gastos de viaje; acciones que permitiran contar con
un proceso dinamico, confiable y concreto, que apoye a los servidores publicos en el
cumplimiento de las comisiones que éstos efectien en un lugar distinto y distante al de
su centro de trabajo.

Objetivos especificos:

1. Identificar claramente las funciones que desarrollard el personal que integra el
proceso de viaticos eventuales y gastos de viaje, estableciendo acciones légicas y
secuenciales.

2. Definir la asignacién de viaticos eventuales y gastos de viaje, conforme a las
disposiciones vigentes de contencién del gasto. asi como a la normatividad que
para el caso emitié la Secretaria de Administracion.

3. Instrumentar los formatos requeridos, con el fin de simplificar los tramites
administrativos.
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i Marco Legal

1. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Presupuestal del afio en curso. (Titulo: de la Disciplina Presupuestaria).

2. Normatividad para el Ejercicio Presupuestario del aiio en curso.

3. Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y
Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos PUblicos del Poder Ejecutivo Estatal. Gaceta del Gobiemo Num. 85 del
07 de mayo del 2001.

4. Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal,
Secretaria de Administracion.
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v Politicas Generales

v ——

1. Se entendera como Viatico Eventual: la cantidad en efectivo asignada para cubrir
las erogaciones autorizadas. que se conceden a los servidores publicos en el
desempefio de comisiones transitorias, en lugar diferente al de su domicilio de
trabajo permanente, con duracion menor a 24 horas, asi también aquellos casos
excepcionales y debidamente comprobados en los que las necesidades del
Organismo requieran que los servidores publicos pernocten o permanezcan en el
lugar de trabajo, sin alojarse en un hotel.

2. Se entendera por Gastos de Viaje: la cantidad en efectivo asignada por dia, para
cubrir las erogaciones que realiza el servidor publico en el cumplimiento de una
comision oficial que requiere del pernocte en un lugar distinto y distante al de su
domicilio de trabajo permanente.

3. Se entendera por Comision Oficial para efectos de pago de Viaticos Eventuales o
Gastos de Viaje: el encargo que se hace a un servidor plblico para que realice
actividades oficiales no cotidianas en un lugar diferente al de su domicilio de
trabajo permanente, entendiéndose como tal, al lugar en donde desarrolla sus
actividades de manera regular y registra su asistencia en tarjeta de reloj checador o
libreta de control de asistencia.

4. Esincompatible la asignacion simultanea de viaticos eventuales y gastos de viaje a
un mismo servidor publico y para una misma comision.

5. Cuando los viaticos o gastos de viaje que se originen con motivo de reuniones de
trabajo previamente concerladas. y por causas ajenas al servidor publico
comisionado se suspendan o se pospongan, éste debera hacerlo del conocimiento
de su jefe inmediato, lo que implica que es posible se dé por cancelada la comisién
y sdlo se autoricen gastos minimos (transporte), en este caso, se reintegraran las
cantidades no utilizadas en relacién con el monto asignado previamente
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6. Con fecha 07 de mayo del 2001, los montos en razon a salarios minimos
autorizados para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales son los siguientes:

Tabla de Valores para Gastos de Viaje
Para servidores publicos de mandos superiores, medios,
de enlace y apoyo técnico y generales
(cuota diana en salarios minimos)

_ NIVEL TABULAR GASTOS DE_VIAJE
NIVEL PUESTO INTERIOR | DF.Y20NA | RESTO  EXTERIOR |
DEL METROPO- DEL DEL |
ESTADO LITANA PAIS. PAIS (US) |
Vocal Ejeculivo 27 33 84 430
Dirocto_r General 27 ‘ a3 84 430
OA R6 Director cde Area, Contralor Inferno, 20 26 84 430

Secretano Partcular v Asesor A" de
Director General

OARS |Subdirector,  Gerente  Regional 15 23 33 340
Gerente de Ares y Asesor ‘B de :
Director General

OA R4 Jefe de Departamento, Jefe de Unidad 13 20 29 340
de Apoyo Administrativo v Lider "A” de
Proyecto.

OA-R3 |Jefe *A" de Provecto y Secretaria de = 10 18 27 249
Director Goneral

Servidores Piblicos Generales
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IV Politicas Generales

Tabla de Valores para Viaticos Eventuales
Cantidades maximas a asignar en concepto de viaticos eventuales para servidores publicos
generales. dependiendo de la modalidad del transporte utilizado

(cuota en salarios minimos diarios)

| APLICABLE A SERVIDORES PUBLICOS DESTINO DE LA COMISION
DEL NIVEL 1 AL 23 HASTA 50 | Entre 50y Mas de -

KM. 100km. | 100 km.

B.1 Transporte oficial (sin gasolina) 2 3 4 !

8
B.2 Transpore oficial (con gasokna) 2 2 2
B.3 Transporte particular (sin oasamax 3 & 5
B4 Transporne particular (con gasoling) 2 2 2
8.5 _Transporte publico L 2 3

enero del 2002) es de $ 38.30

l FIRMAS DE VAL ACION

NoJs

Nota 1 ) Salarios minimos del area geografica salanal de la capital del estado a la fecha (01 de

2) Las cantidades a asignar por concepto de Viaticos, se modificaran en forma
automatica al modificarse el salario minimo general de la capital del Estado.

7. El pago por el concepto de Viaticos Eventuales, comprende los gastos de
transporte y alimentacion, y no podran ser superiores a los montos establecidos en
la tabla de valores enunciada en la politica anterior; pero si podran ser inferiores,
de acuerdo a la suficiencia presupuestal del Organismo, tal y como lo senala la
norma DAP-044 (Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas
para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal. Gaceta del
Gobierno Num. 85 del 07 de mayo del 2001), por lo que cada Direccion General
establecera el monto minimo de pago de Viaticos Eventuales. misma que se
notificara al momento de difundir el presente documento.
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Politicas Generales

10.

11.

Los servidores publicos facultados para firmar el formato de Recibo de Liquidacion
de Viaticos Eventuales, lo efectuaran tnicamente con el personal que corresponde
a su drea de adscripcion y por ningun motivo el servidor publico facultado podra
autorizarse gasto alguno, dicha autorizacion debera ser invariablemente del jefe
inmediato superior, conforme al Manual de Facultades y Registro de Firmas y seran
los siguientes:

Autoriza: Vocal Ejecutivo - Secretario Particular de Vocalia Ejecutiva - Director
General - Director de Area - Contralor Interno - Gerente Regional - Jefes de las
Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales y Residentes de
Cor:truccubn (cuando exista el oficio delegatorio de facultad de firma) - Subdirector
de Area

Visto Bueno: Gerentes de Area - Jefes de Departamento y Jefes de Unidades de
Apoyo Administrativo de Gerencias Regionales.

Los servidores publicos facultados para el caso, continuaran absteniéndose de
autorizar el pago de viaticos y gastos de viaje. para sufragar gastos de terceras
personas o de actividades ajenas al servicio oficial. debiendo ajustar su ejercicio,
estrictamente a las normas que regulan su otorgamiento.

El tramite de los formatos “Recibo Liquidacion de Viaticos Eventuales” y
“Comprobacion de Gastos”, segln sea el caso, sera tramitado de manera individual
por el servidor pablico comisionado.

No podra aplicarse el concepto de viaticos eventuales, para aquellos servidores
publicos que asistan a cursos de capacitacion y/o actualizacion. en este caso soélo
se autorizara el pago de transporte plblico, condicionado a que se trate de cursos
de interés institucional y conforme a la suficiencia presupuestal de la Direccion
General en cuestion.

Gasam
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Viaticos Eventuales

‘A

Politicas

La autorizacion de asignacion de viaticos eventuales, sélo procedera cuando el
Organismo, a través de la Direccion de Finanzas, disponga de recursos en la
partida presupuestal correspondiente a cada una de las Unidades Administrativas,
6 esté en posibilidad de dar suficiencia presupuestal en caso de estar agotadas
dichas partidas.

El pago de viaticos eventuales no requerird comprobacion.

No se podran otorgar vialicos eventuales a los servidores publicos que se
encuentren en la situacion laboral siguiente:

A) Disfrute de periodo vacacional.

B) Licencia con o sin goce de sueldo.

C) Inasistencia justificada o injustificada.

D) Suspension por sancién administrativa.

Quedan excluidos del pago de viaticos eventuales los servidores publicos de
mandos medios y superiores (niveles tabulares 24 al 29).

Los servidores publicos que por la naturaleza de su funcion, deban realizar
actividades en campo o en lugares diferentes al de su domicilio de trabajo, no
se les pagaran viaticos eventuales por desarrollar dichas actividades durante su
jornada normal de trabajo; tal es el caso de supervisores de obra, auditores,
topografos, aforadores, personal de mantenimiento a equipos de cloracién,
mecanicos y electromecanicos de pozos, fontaneros, operadores de equipo
pesado, conductores, mensajeros, auxiliares y ayudantes de campo en general.

Los servidores publicos considerados en el apartado anterior, tendran derecho al
pago de Viaticos Eventuales, cuando desarrollen actividades no programadas
(comisiones oficiales o atiendan contingencias), y estos comprendan un lapso de
tres horas, antes o después de su hprario normal o la combinacién de ambos.

=T
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"4 Viaticos Eventuales

7. Para la asignacion de vialicos eventuales se deberan considerar los siguientes
aspectos.

A) Cuando la duracién de la comision incluya el horario destinado para el
consumo de alimentos, el monto de los viaticos que se asignen, serd la
totalidad de la cantidad establecida segun la modalidad del transporte utilizado.
conforme a la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales.
(VI.1), o el monto que determine cada Direccion General. segun el punto 7 del
apartado IV Politicas Generales del presente manual.

B) Cuando el desarrollo de una 0 mas comisiones no interfiera con el horario de
comida, esto es que se realice antes o después de dicho horario, el monto
asignado sera aquel que cubra exclusivamente los gastes comprobables
generados por transporte.

9. El monto autorizado para el pago de viaticos eventuales dependera de la distancia
a la que se encuentre el destino de la comision y de la modalidad del transporte
utilizado, considerando para tal efecto las distancias y transportes que generen la
ruta mas corta y econdmica; dichos montos seran definidos como se sefala a
continuacion:

A) En casos excepcionales y debidamente justificados en los que no se disponga
de gasolina para el vehiculo oficial a utilizar en el desempeiio de una comision,
el servidor publico designado, previa autorizacién, podra suministrar el
combustible al vehiculo, haciéndose acreedor a la tarifa sefialada en el inciso
B.1, de la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo
VIL.1), la cual incluye los gastos por alimentos y combustible.

FlRMAS DE VALIDACION
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Viaticos Eventuales

10.

11.

B) Los viaticos eventuales sélo comprenden gastos para alimentos durante la comision,
cuando se utilice transporte oficial con gasolina, de acuerdo al punto B.2 de la Tabla
de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VII.1).

C) En casos excepcionales y debidamente justificados en los que no se disponga de
vehiculo oficial ni gasclina. el monto de los viaticos sera el indicado en el inciso B.3 de
la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VII.1), la cual
incluye los gastos por alimentos y combustible.

D) En casos excepcionales y debidamente justificados en los que no se disponga de
vehiculos oficlales, pero sea factible, previa autorizacion, que el Organismo apoye con
gasolina para utilizar un vehiculo particular, el monto de los viaticos sera el indicado en
el inciso B. 4, de la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales
(anexo VII.1), el cual incluye una cantidad para alimentos, con un monto ligeramente
mayor por el uso del vehiculo particular.

E) En casos debidamente justificados en los que no se dispenga de vehiculos oficiales, al
servidor publico que realice la comision utilizando sdlo transporte publico, le
corresponden viaticos por concepto de alimentacion y de transporte publico no
comprobable (taxi, colectivo, etc.), de acuerdo al inciso B.5 de la Tabla de Valores
para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VII.1).

Si en el desempeiio de una comision de modalidad BS de la Tabla de Valores para
Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VIIL1), se realizan gastos por
transportacion en servicio publico (autobuis fordneo) que proporcione comprobante de
los mismos, éstos deberan tramitarse a través de los fondos fijos. con cargo a la partida
3702 - Viaticos, presentando los comprobantes respectivos.

En referencia a los montos sefalados en la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y
Viaticos Eventuales (anexo VII.1) y de acuerdo a lo sefalado en las Normas
Administrativas, especificamente en la nimero DAP-044, se establece que dichas
cantidades podran ser inferiores, por lo que de acuerdo a la capacidad presupuestal de
cada Direccidén General, estas cantidades podran ser menores hasta un limite minimo
de un Salario Minimo General de la Zona Geografica “C", que corresponde a la Capital
del Estado de México ( en el ejercicio 2002 es de $ 38.30 ). en este caso, cada
Direccion General notificard los montos minimos que determine en forma oficial, a la
Direccién General de Administracion y Fingnzas, con copia a la Contraloria Interna y a
la Unidad de Modernizacion Administrativa & Informatica

{IRMAS DE VALIDAC!O”/
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12. Para los dos casos (vidticos eventuales y gastos de viaje), en la que durante el
desempefio de la comision deban efectuarse gastos por pagos de peaje en caseta,
y de estacionamiento, éstos deberan tramitarse a través de los fondos fijos, con
cargo a la partida 3703 - Gastos de Peaje, debiendo presentar los comprobantes
respectivos.

_13. En comisiones excepcionales y debidamente comprobadas en las que los
requerimientos de la funcion del Organismo, obliguen a los servidores publicos a
laborar tiempo extraordinario y/o permanecer o pernoctar en el lugar de la
comision, sin alojarse en un hotel, podran pagarse viaticos dobles o triples, con
base en los valores establecidos en el inciso B.2 de la Tabla de Valores para
Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VII.1), 0 en el punto 7 del apartado IV
Politicas Generales del presente manual, de la siguiente manera:

A) Cuando el servidor plblico deba permanecer en el
lugar de la comision mas de 9 y hasta 17 horas: Viatico doble

B) Cuando el servidor publico deba permanecer en el
lugar de la comisién de 18 a 24 horas: Viatico triple

14. Para la asignacién de viaticos eventuales los servidores piblicos deberdn
conducirse con eficiencia en el desempeno de sus labores, evitando en la medida
de lo posible alargar de manera premeditada las jornadas de trabajo e interferir con
el horario de comida.

15. Bajo ningin concepto, deberdn asignarse viaticos eventuales a través del
procedimiento de Entregas por Justificar, salvo en casos justificados como la toma
fisica de inventarios.
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V.2 Procedimiento Administrativo

Num Responsable Actividad
1 Titular de unidad Informa comisién a realizar al servidor piblico de nivel
organica tabular 23 e inferiores.
2 Define con servidor publico comisionado, las actividades a

realizar y acuerdan modalidad de transporte a utilizar,

3  Servidor publico Recibe indicaciones para efectuar comisién v define su
comisionado programa de actividades para dar cumplimiento al objetivo
4 Efectia comisién de acuerdo al proarama de aclividades v
obtiene comprobantes de qastos de acuerdo a las
erogaciones efecluadas.
5 Elabora informe de resultados de la comisidn, requisita

formato de Recibo de Liquidacién de Viaticos Eventuales v
determina gastos a integrar.

6 Cuando la modalidad de transperte utilizado es.
B1 = Transporte oficial  s/gasolina ),
B2 = Transporte oficial ( ¢/gasolina ),
B3 = Transporte particular (s/gasolina),
B4 = Transporte particular (c/gasolina),

Identifica el kilometraje empleado y los qastos que pueden
inteqgrarse en el Reclbo de Liquidacién de Viaticos
Eventuales, como son :
- Caseta de peaje (sdlo en caso especial, emergente o
excepcional).
Estacionamiento.
Obtiene importe total a reclamar, anexa los comprobantes
ientes, firma en el concepto de Recibe y
recopila f{r as (continGa en la actividad num. 7).

\\mes DE VALIDA
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V.2 Procedimiento Administrgtivo

Ndam Responsable

6 A Servidor publico
comisionado

9 Titular de la unidad de
apoyo administrativo

9A

10

11 Servidor pablico
comisionado

Actividad

Cuando la modalidad de transporte utilizado es:
BS5 = Transporte piblico

Identifica el kilometraie empleado v 10s gastos que pueden
inteqrarse en el Recibo de Liquidacion de Viaticos
Eventuales. como son:

- Transporte publico que si proporciona comprobante
(bolelo de autobls  foraneo).

Determina importe tolal a recibir, anexa los comprobantes
correspondientes, firma en el conceplo de Recibe v
recopila firmas.

Presenta el Recibo de Liquidacion de Viaticos Eventuales.
para Vo. Bo. de su jefe inmediato y ante el servidor
publico facultado para su autorizacion.

Tuma documentos al fitular de la unidad de apovo
administrativo para su cobro.

Recibe documentos, verifica partida presupuestal v
requisitacion correcta

En caso de requisitacidn incorrecta. procede a devolver
documentos al servidor publico comisionado para que
efectie la correccion correspondiente (continia en la
aclividad nim. 5).

Para el caso de requisitacion correcta, procede a cancelar los
comprobantes de qastos presentados y reinteara al servidor
publico comisionado el importe de los viaticos reclamades. En
el caso de oficinas centrales. este ramite se realiza a través
de la Ventanilla de Tramites Financiero — Administrativos.

Recibe enfla Caja General, el importe presentado en el
ecibo de/Liquidacién de Viaticos Eventuales.
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V.4 Formatos e Instructivos de Llenado

T

_ RECIBO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EVENTUALES

Objetivo: Registrar los gastos en que incurren los servidores publicos objetos de comision;
asi como la cuota que se le proporciona con base en la distancia habida hasta el lugar de
destino y el tipo de transporte utilizado.

Llenado por: servidor piblico comisionado.

Distribucion: original = Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto - Ventanilla de Tramites
Financiero Administrativos.
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'RECIBO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EVENTUALES = 00 i e Cone i i e

N

DESTINO - FECHA Py
HASTA ENTRE 50 MAS DE CODIFICACION
50 KMS, D Y 100 KMS, D 100 KMS. PRESUPUESTAL
ASUNTO
ADSCRIPCION o -
SERVIDOR PUBLICO NUM. EMPLEADO NIVEL TABULAR CATEGORIA

— e - —

CANTIDADES MAXIMAS A ASIGNAR EN CONCEPTO DE VIATICOS EVENTUALES PARA SERVIDORES PUBLICOS
GENERALES, DEPENDIENDO DE LA MODALIDAD DE TRANSPORTE
(Cuon dlaria en Salarios mnlmoo)

81Trampodeoﬁaal(smgaso!m) 2SM. - S 8060 3SM. s 12090 4 SM - S 18120
B.2 Transporte oficial (con gasolina) 2SM =§ 8060 2SM. =§ B060 2 SM.= § 8060
B.3 Transporta particular (sin gasolina) 3SM = § 12020 48M = § 16120 5 SM. = § 201.50
B.4 Transporte particular (con gasolina) 2SM. = § B0.6O 2SM. =§ 8060 2 SM. = § 8060
8.5 Transporte pablico 2SM =§ 8080 2SM =§ 8060 3 SM. = § 11490

EL IMPORTE ANTERIOR COMPRENDE!
B.1, B.3 y B.4 =Gastos por akmentacion y combustible segin  B.5 = Gaslos por alimentacidn y transporta pblico no compeobabie

corresponda. (taxd colectivo, transporta urbans), asimismo s podrin adicionar
los compeobantes de aqualios transportas que si lo proproionan
B.2 = Gaslos por alimentacidn, (autobds foraneo), por lo que esto importe se anotard en el
recuadro siguiente(transporta piblico - autobls fordneo) y se
sumard al monto asignads.
Tipo do Vidtico Monto asignado por Viaticos s
E] Sencilio Mas comorobantes anexos :
] Doxle Caseta deo peaje 3703
] Tripie IVA
$ Monto menor por Estacionamiento 3703 -
politica del area Transporte Publico {autobds foraneo) 3702
TOTAL $ R
CANTIDAD CON LETRA:
RECIBE Vo. Bo. AUTORIZA
JEFE INMEDIATO
Nombre y frma Nortre ¢ fema omeee ¥

El uso inded 90 de esta formalo, serd motive do la aplcacidn de responsatilicades; sealn (33 normas aplicables.
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RECIBO DE‘LI,QUID_A«QIQNQDEMAHC_QS.E_V_ENIUALES* S A TR R D s g

DESTINO [1] FEcHA 2]

HASTA ENTRE 50 MAS DE CODIFICACION
D E Y 100 KMS. 100 KMS, PRESUPUZSTAL
ASUNTO = s =9
- ADSCRIPCION _lil___ —
SERVIDOR PUBLICO NUM, EMPLEADO NIVEL TABULAR CATEGORIA

CANTIDADES MAXIMAS A ASIGNAR EN CONCEPTO DE VIATICOS EVENTUALES PARA SERVIDORES PUBLICOS
GENERALES, DEPENDIENDO DE LA MODALIDAD DE TRANSPORTE

}’I"’,‘ix’x’.\‘,x‘"FW?“-‘-ﬂ.‘:.’—"»-( ST

S esnaerni ’ R

B1Tmnsponaouda! (slngasoana) 3SM. = $ 1209 . .= s 161.20
8.2 Transporta oficial (con gasolina) ZS.M. =3 80.60 2SM. =S 8060 2 SM.=§ 8080
8.3 Transporte particular (sin gasolina) 3SM. = $ 12090 4SM =S 181.20 S SM. = § 201.50
B.4 Transporte particular (con gasolina) 25M. = $ 8060 2SM =S 8060 2 SM. = § 8060
8.5 Transporte pubiico 25M. =% 6060 2SM. = § B0.60 3 SM. = § 11490

EL IMPORTE ANTERIOR COMPRENDE:
B.1, B3y B.4 =Gastos por alimentacion y combustile segin ~ B.5 = Gastos por alimentacion y lransparte pdblico no comprotable

corresponda. (taxi,colectivo, ransporte urbano), asimismo se podrén adicionar
l2s comprobantes de aquelos transportes que si o propecionan o
B.2 = Gastos por alimentacidn, (autcbiis foraneo), por Io que este importa se anotard en ¢
recuadro sigulente{ransporta piblico - autobls fordneo) y se
sumars al monto asianado,
Tipo de Vidtico Monto asignado por Viaticos $ M4
Sencillo Més comprobanles anexos :
Dobie Caseta de peaie [15] 3703 %
] Triole IVA 07
E Tarifa menor por Estacicnamiento 3703
politica de! area Transporte Plblico (sutobds fordneo) 3702
$ 8 mew TOTAL $
CANTIDAD CON LETRA: @
RECIBE Vo. Bo. AUTORIZA

JEFE INMEDIATO

[22] [3] [24]
NOmXIe vt Nombrs y foma Noxtrg y bema

El us0 indedido c2 esle formato, serd metva de 13 apicac on de responsaniideces: $8QUN [@s normes aphcabes.
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FORMATO: Recibo de Liquidacion de Viaticos Eventuales

L Do
SRR

El lugar al cual se acudio a realizar la comision

El dia, mes y afio en que se realizd la comision.

3 Distancia Marcara con una *X" en el cuadro correspondiente la
distancia a la que se encuentra el lugar de la comision.

4 Codfficacion Presupuestal La partida presupuestal que se afectara de acuerdo al area
de adscripcion y al concepto de viaticos.

S Asunto Descripcion breve de la comisién realizada y nombre de la
dependencia u oficina visitada.

6  Adscripcion El nombre de la undad administrativa en donde se
encuentra adscnito el servidor publico comisionado.

7 Servidor Publico El nombre completo del servidor publico comisionado.

8 NUm. Empleado Numero de empleado que identifica en némina al servidor
publico comisionado.

9@  Nivel Tabular El nivel tabular que comresponde al servidor publico
comisionado.

10 Categoria La categoria laboral bajo la cual el servidor publico
comisionado estd registrado por la Subdireccién de
Administracion de Personal.

11 Monto Asignado Marcara con una “X' el recuadro correspondiente, de
acuerdo a la distancia de la comision y el transporte
empleado

12  Tipo de Viatico Cruzar con una "X", el recuadro correspondiente.

v FIRMAS DE VAI#{\CION PAGINA 20 [
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FORMATO: Recibo de Liquidacion de Viaticos Eventuales !
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13 Tanfa Menor por Politica Monto establecido por el area por cuestiones
de Area ( Politica V.1.10)  presupuestales, de acuerdo a la politica num. V.1.10

14  Monto Asignado por Cantidad resultante a aplicar por concepto de viaticos,
Viaticos considerando el tipo de viatico y la tarifa del area.
15 Casela de Peaje El monto neto del gasto realizado por concepte de peaie
en las modalidades de transporte B1, B2, B3y B4.
16 VA El desnlose del 15% del IVA al monto por concepto de
casela de peaje
17 Caseta de peaje (total) La cantidad resultante de sumar el punto nimero 15y 16.
18 Estacionamiento El gasto incurride cuando se hizo uso de estacionamientos
durante la comisidn, desglosando el importe neto, IVA v
total.
19 Transporie publico Cuando la modalidad de transporte sea B5.debera
(autobus foraneo) reqistrarse el gasto incurndo en aquellos transpories
publicos que proporcionen comprobante (autobus foraneo).
20 Total La cantidad resultante de sumar el punto nim.14 y del
num. 17 al 19.
21 Cantidad con letra El importe reqistrado en el punto anterior. debera
escribirse con letra legible.
22 Recibe El nombre completo v la firma del servidor plblico
comisionado.
23 Vo.Bo. El nombre v la firma del servidor publico facultado para dar
Jefe Inmediato su visto bueno al Recibo.
24  Autoriza El nombre y la firma del servidor pablico que autonza el

FIRMAS DE VAquﬂloN PAGINA 21
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Vi  Gastos de Viaje

VI.1 Politicas

1. Previo a la autorizacion de cualquier comisién que genere gastos de viaje, se
debera considerar si las actividades pueden ser realizadas por otras unidades
administrativas ubicadas en el lugar donde se programe la comision.

2.  Se consideraran como gastos de viaje los correspondientes a:
A) Transporte terrestre, aéreo, ferroviario u otro y peaje.
B) Hospedaje.
C) Alimentacion (no incluye consumo de bebidas alcohdlicas ni propinas).
D) Limpieza de ropa.
E) Desplazamientos en el lugar de destino.

3. Previo a la realizacién de cualquier comision que implique gastos de viaje, debera
elaborarse un oﬁclo de autorizacion de comision al servidor publico en cuestion, de

iu

AL Destine.

-".1
-.
(

4. La Solicitud de Anticipo para Gastos de Viaje (V1.4.1), debera requerirse con la
debida antelacion, que permita verificar la disponibilidad presupuestal y preparar
oportunamente el importe o cheque correspondiente; debiendo de antemano contar
para viajes al extranjero e interior del pais con Ia firma de Vo. Bo. del Contralor o
Director General correspondiente y la autorizacion del Vocal Ejecutivo; para viajes
al interior del estado debera solicitar la firma de Vo. Bo. del Director de Area, del
Subdirector, Gerente Regional, Gerente de Area o Residente de Construccion
segun corresponda y la autorizacion de su Director General.

FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 22
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VI  Gastos de Viaje

5. El monto solicitado como anticipo de gastos de viaje, no debera sobrepasar lo
establecido por la Secretaria de Administracion en la Tabla de Valores para Gastos
de Viaje y Viaticos Eventuales (anexo VII.1) y de acuerdo a los niveles tabulares
registrados en la Subdireccion de Administracion de Personal (anexo VI1.2).

6. En todos los casos de gastos de viaje, la documentacién comprobatoria del gasto
debera amparar al menos el 85% de la tarifa autorizada, requisitando el formato
"Comprobacién de Gastos” de Viaje (VI1.4.2) adjuntando los comprobantes, mismos
que deberan cumplir con los requisitos fiscales y estar a nombre de la CAEM: asi
como copia del documento que dio origen a la comisién, debiendo posteriormente
verificar su requisitaciéon correcta el titular de la unidad organica a la que esta
adscrito el servidor pblico comisionado.

7. En caso de que en un término maximo de diez dias habiles, contados a partir de la
fecha en que concluya la comisiéon, su comprobacion no se presente ante la
Ventanilla Unica de Tramites Financiero - Administrativos, y habiéndose tramitado
anticipo, éste se descontara via nomina del sueldo de servidor publico deudor.

8. Enreferencia a la politica anterior, la Subdireccién de Finanzas elaborara el oficio
correspondiente para notificar a la Subdireccion de Administracion de Personal, el
descuento que debera realizarse al servidor publico en cuestion.

9. Una vez que la Subdireccion de Finanzas haya turnado el oficio de descuento por
falta de comprobacion, no debera recibir de manera extemporanea la
documentacién que amparaba dicha comprobacién.
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VI Gastos de Viaje
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10. En ningln caso, se debera dar el visto bueno, ni tramitar a firma del Vocal
Ejecutivo, Director General, Contralor o Director de Area correspondiente, la
comprobacion de gastos de viaje del personal que se encuentre en la situaciéon
laboral siguiente:

A) Disfrute de periodo vacacional.
B) Licencia con o sin goce de sueldo.
C) Suspension por sancién administrativa.

11. Cuando las condiciones de la comisién asi lo requieran, el Director de Area
correspondiente podra solicitar a los servidores publicos comisionados de su
adscripcion, el uso de su vehiculo particular; a quienes en caso de respuesta
positiva, se les autorizara el pago de gasolina, importe que no se integrara al 85%
comprobable, pero que debera ser reclamado dentro de la comprobacion de gastos
con su nota correspondiente y rubricado este concepto de manera especifica por el
citado Director; asimismo, cabe sefialar que el importe que se pagara sera el que
resulte de acuerdo a la siguiente férmula:

page de
gasolina = Km, recomdos X precio de 1 liro de gasolina
3

12. Cuando en el desarrollo de una comision se deba utilizar transporte aéreo, debera
seleccionarse en primer término las lineas aéreas nacionales o en su caso la de
menor costo

13. El formato Comprobacion de Gastos de Viaje y la documentacion soporte, deberan
estar firmadas por el servidor publico comisionado y por el superior inmediato
facultado para ello. No se aceptard documentacién que presente borraduras,
tachaduras 0 enmendaduras que presuman su alteracion.
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Vi.2 Procedimiento Administrativo

2 Servidor publico
comisionado

3A

4 A

4B

1 Tiular de unidad orqanica Notifica al servidor publico comisién a realizar con una
duracién mayor a 24 horas vy definen las actividades a
realizar.

Recibe notificacion de comisién y define su programa de
aclividades para dar cumplimiento al objetivo de la misma

Con base en los dias de comisién, destino y nivel tabular,
identifica el monto autorizado;, v establece con su jefe
inmediato el requerimiento de anticipo de gastos de viaje.

En caso de no solicitar anticipo de qastos, efectia la comision
v obliene comprobantes para realizar la reclamacion
correspondiente (contin(ia en la actividad nom. 12 ).

En caso de solicitar anticipo de gastos. identifica el monto
autorizado y define tramite a realizar

Si el mento requerido es menor a $1.000.00 requisita el
formato:
- Solicitud de anticipo de gastos de
viaje
v efectda tramite de Entreqas por juslificar, conforme a lo
establecido en el Manual de Procedimientos de Fondos
Revolventes y Entregas por Justificar.

Recibe el anticipc solicitado sobre la tanfa autorizada v
efectUa la comisién, obteniendo los comprobantes de qastos
necesarios para realizar la reclamacion correspondiente
{continiia en la actividad num_ 12)

~————___ EIRMAS DE VALIDAGION
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VI.2 Procedimiento Administrativo

5 Servidor publico
comisionado

6 Ventanilla de Tramites
Financiero
Administratives

7 Depto. Control
Presupuestal

8 Depto. Contabilidad

10 Depto. Tesoreria

11 Caja General, o unidad
de apoyo administrativo
de Gcia. Regional

A S Y N AR N S e R

Si el monto requendo es mayor a $1,000.00 requisita los
formatos :
- Solicitud de anticipo de gastos de

viaje
- Cuenta por pagar egreso (orig/5 copias)
Recopila las autorizaciones y turna los documentos ala
Ventanilla de Tramites Financiero Administratives, para su
sancién correspondiente.

Recibe cuenta por pagar, verifica medio magnélice. sanciona
y tramita cuenta por pagar, turnando los documentos al
Departamento de Control Presupuestal.

Recibe los documentos vy sella de “No afecta presupuesto”,
turnando ia cuenta por paqar con su soporte al depto. de
Contabllidad.

Verifica los documentos. asigna numero a la cuenta por paqar
y obtiene autorizacion de! Subdirector de Contabilidad vy
Presupuesto.

Una vez autorizados los documentos. los tuma al
Departamento de Tesoreria.

Recibe documentos, efectua tramite intemo para Ia
elaboracion del cheque, recopila autorizaciones y emite
cheque enviandolo a la Caja General para el caso de oficinas
centrales,. v a la unidad de apoyo administrativo
correspondiente, cuando se frate de las Gerencias
Regionales.

Entrega cheque al servidor plblico comisionado.

\FIRMAS DE vwoAc¢N
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V.2 Procedimiento Administrativo

bl A S RS eSS O P TR,

12 Servidor publico Recibe cheaue de anticipo de castos de viaie v de acuerdo a
comisionado su programa de actividades lleva a cabo la comision
encomendada, resquardando los comprobantes de los gaslos

erogados.

13 Servidor publico Al téermino de la comision, elabora Informe y requisita el
comisionado formato:
- Comprobacién de gastos
Adjunta comprobantes por un importe minimo del 85 % de la
tarifa aulerizada.

14 Turna doecumentos al jefe inmediato superior para Vo. Bo

15 Titular de unidad oradnica Recibe documentos vy verifica que esté requisitado
correctamente v tramita la firma de Visto Bueno y de
Autorizacion, de acuerdo a lo establecido en el punto V1.1.4.

16 Servidor publico Presenta la comprobacién de qastos a través de oficio,
comisionado relacion de qastos. comprobantes v formato Solicitud de
Anticipe de Gastos de Visie (en su caso), a la Ventanilla

Unica de Tramites Financiero - Administrativos.

17 En caso de saldo a favor, elabora la Cuenta por Pagar
correspondiente y la turna al Depte de Control Presupuestal
18 Ventanilla Unica de Recibe documentos. verifica requisitaciéon correcta v que los
Tramites Financiero - comprobantes reunan reauisitos fiscales. en caso positivo,
Administrativos identifica v cruza la existencia de anticipo de gastos y turna al
Depto. de Contabilidad para su registro.
19 Servidor plblico En caso de no haberse solicitado anticipo de gastos. realiza
comisionado trdmite para reclamacion total de la tarifa autorizada de

acuerdo al destino y al nivel tabular del servidor publico
comisionado (¢ Ua en la actividad nim. 22).

( | ? DEVALIDACION ‘ IPAGINA =
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VI.2 Procedimiento Administrativo

20 Subdireccidén de Finanzas

21 Subdireccidn de Finanzas

22 Ventanilla Unica de
Tramites Financiero -
Administrativos

23 Servidor publico
comisionado

En caso de haberse tramitado anticipo de gastos de viaie.
verifica fecha de terminacion de comision contra fecha de
comprobacion (presentacién en la Ventanilla Unica de
Tramites Financiero — Administrativos),

Si el pericdo de comprobacion va se cumplid v no se ha
efecluado la misma, se procederd a aplicar lo sefalado en
las politicas nim. VI.1.7,8y 8.

Si la presentacion de la comprobacidn esta dentro del plazo
establecido, tramita la comprobacidén del gasto al Depto. de
Contro! Presupuestal. En caso contrario devuelve a la unidad
oraanica responsable la documentacion junto con el formato
“Volante de Observaciones”, para el visto bueno de la Vocalia
Ejecutiva.

En caso de saldo a favor, acude para retirar el importe
correspondiente. a la Caja General. cuando se trata de
oficinas generales, v a la unidad de apoyo administrativo
cuando se trata de las Gerencias Regionales.
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VI.4 Formatos e Instructivos de Llenado i

A TN *-1}‘ AITX

.._“\“ 3 <L, ‘11

Objetivo:  Registrar los datos generales de aquel servidor publico que ha sido
comisionado y que solicita los recursos econdmicos para efectuar la comisién en

cuestion.
Llenado por: Servidor publico comisionado.

Distribucién: Original = Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto -Departamento de
Control Presupuestal.
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SOLICITUD DE ANTICIPO DE GASTOSDEVIAJE
SERVIDOR PUBLICO FECHA

ADSCRIPCION

MOTNVO N N S
FECHAS DE COMISION
BOLETO DE AVION @ e

NUMERO DE DIAS DE COMISION

CODIFICACION PPTAL.

e — e et e o= ——wa .

NIVEL TABULAR

CATEGORIA

DESTINO

POR ACUERDO DE

e

MONTO POR DIA §

TOTAL SOLICITADO §

OESERVACIONES

1) En caso de no comprobar en of plazo establecido de d ez dixs habies se in ciard la gestdn ce descuento via ndmina. (Norma V1LY y 8)

RECIBE Vo. Bo.

AUTORIZA

Nombre y firma
Para requisitar adecuadamente ol presente farmata,

/ Z j /p '
Féliz Guzmén @ 10 Col. € Porque C.P 53350 Novcolpon, & *m»{ﬁ 855-6955 .

53586651
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:SOU.OITU)@_..-N:D.E ANTICIPO DE GASTOS DE VIAJE ‘" P e e AL R ol T 3

SERVIDOR PUBLICO

—ro e —— e o

)

ADSCRIPCION

asunto  [7]

FECHA

N -

CODIFICACIONPPTAL.  [3]

——- ———. . —— ———— S E—— . S —————

NIVEL TABULAR  [B] ,
CATEGORIA [B]
| 8

DESTINO

FECHAS DE cOMISION [8] 4 POR ACUERDO DE _
%] I K MONTOPORDIAS  [12]

BOLETO DE AVION

NUMERODEDASDECOMISION [@B]

TOTALSOLCITADOS [&]

OBSERVACIONES

1) En caso de no comprobar en el plaze establecido de dez dlas habiles se in'card la gastion de descuento via ndmina. (Norma V1.7 v 8)

AUTORIZA

RECIBE Vo. Bo.
r
)
Nombre y firma 'y frma

Para requisitar adecuadamante el presents ;
Félix Guzmén # 10 Cal. akmcrsamm?m

las lables al reverso.

) '
; #4&-6955 ® 5358.8551

Nombre y firma
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Formato: Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje

e T T T T T ———

1 Servidor Publico El nombre completo del servidor plblico comisionado v su
numero de empleado.

2 Fecha El dia, mes y aflo en que se hace la solicitud de recursos.

3 Codificacion Pptal La partida presupuestal que se afectara seqin el concepto
de anticipo de gastos de viaje.

4  Adscripcion El nombre de la unidad administrativa en donde se

encuentra adscrito el servidor publico comisionado.

5 Nivel Tabular El nivel tabular que le corresponde al servidor plblico
comisionado, auxilidndose para el caso, de la tabla que se
muestra al reverso del formato.

6 Categoria La cateqoria laboral bajo la cual, el servidor publico
comisionado estad registrado por la Subdireccidon de
Administracion de Personal.

7  Asunto Brevemente la razdn por la cual se efectuara la comisién.

8 Destino El lugar al cual acudira a realizar la comision.

§  Fechas de Comision El (los). dia(s), mes(es) y ano en que se realizara la
comisién.

10 Por acuerdo de Nombre del servidor publico que dio |a autorizacién para la
ejecucién de la comision.

11 Boleto de avion Con una *X" en el cuadro correspondiente, en caso

afirmativo se debera anotar su importe.

12 Monto por dia En este espacio la cantidad de dinero que por dia se le
asignara al servidor plblico comisionado con base en la
tabla de valores para gastos de viaje, la cual dependera del

nivel tabular y el dsstino de la comision

{3 ~ FIRMASDE VALIDACION ./ T
— N~/ |@
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Formato: Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje

13 NUmero de dias de comision La cantidad de dias requeridos para dar
cumplimiento a la comision.

14 Total solicitado La cantidad de dinero que resulte de multiplicar el
numero de dias de comisidn por el monto diario
autorizado.

15 Observaciones De manera general. la justificacion de los dias
autonzados.

16 Recibe El nombre completo y la firma del servidor publico
comisionado.

17 Vo. Bo. Nombre v firma del servidor publico facultado para

dar su Visto Bueno a la solicitud.

18 Auloriza El nombre vy la firma del servidor publico que autoriza
la solicitud, segun lo sefialado en el punto VI.1.4.

/)
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Manual ¢e Procedimientos para 3 Asignacion de Vistcos Eventuales y Gastos de Viaje l

Vi.4.2 Comprobacién de Gastos de Viaje

T COMPROBACION D

Objetivo:  Presentar los gastos por el servidor publico durante la ejecucion de una
comision que requirid del pernocte en el lugar de destino; asimismo, en caso de haberse
solicitado anticipo para dicha comision, el formato nos pemmitira identificar la situacion de
reclamo o devolucion de sobrante.

Llenado por: Servidor publico comisionado.

Distribuciéon: Original =  Subdireccion de

Contabilidad vy
Departamento de Control Presupuestal.

Presupuesto -
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QOHPRQBACION DE‘G”AS‘I'OS DE'\VIAJE’“ D L B3 e D R R e o o e S
SERVIDOR PUBLICO FECHA

u iy N e CODIFICACIONPPTAL.
ADSCR:PC!ON . . Jq 8
- ~ NIVELTABULAR . » B

CATEGOCRIA

=l - e R S = RGN e - e

NUMERO DE DIAS
DE COMISION

MONTO
PORDIAS

v —————— ———

TOTAL DE
ANTICIPC §

GASTOS CON COMPROBANTE (ANEXAR FACTURAS Y/O NOTAS)

CONCEPTO

NUM. FACTURA Y/O NOTA

TOTALDEGASTOSC!COMPROBANTE‘_ Eosooa = iy —
GASTOS SIN COMPROBANTE

CONCEPTO IMPORTE CONCEPTO IMPORTE
TOTALDEGAST& S!OOMPROWTES = e

MENOS MONTO ASIGNADC S

DIFERENCIA A FAVOR O EN CONTRA S

RECIBE

Vo. Bo.
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GASTOSI e
serviporPUBLICO  [d] D - s
Ly = = = ~_ CODIFICACION PPTAL. e
ADSCRIPCION e Iniaee VR e s
- L eees e  NIVELTABULAR
ASUNTO T ., ~ CATEGORIA Bl
e B - ~ DESTINO. 8 =
NUMERO oe o!As MONTO TOTAL DE
pEcoMSION  [8] ~ POROIAS @@ anmiciPos ) 1
GASTOS CON COMPROSANTE (ANEXAR FACTURAS Y/O NOTAS)
CONCEPTO NUM. FACTURA Y/O NOTA IMPORTE
—— T, T Y e B
= |2 , il . - |
TOTAL DE GASTOS c:comoemre $ B ___.__A _
GASTOS SIN COMPROBANTE
CONCEPTO IMPORTE CONCEPTO IMPORTE
TOTAL DE GA.STOS sx.:owaoeAme s - -
MENOS MONTO ASIGNADO $
DIFERENCIA A FAVOR OENCONTRAS
RECIBE Vo. Bo. AUTORIZA

[2]

"

Nombre y firma

S e
.uwnum

Félix Guzman # ?OCc? E! Porque C.P 52390 No

Nombre y firma
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Formato: Comprobacién de Gastos de Viaje

il - R T A T
- '..n».ybcmmm R A S N s

1 Servidor Publico El nombre del servidor publico comisionado que presenta la
comprobacién.

2 Fecha El dia, mes y afo en que se presentd la comprobacién

3 Codificacién pptal, La unidad. proarama, subprograma y partida presupuestal
que se afectara de acuerdo al 4rea de adscripcion v al
concepto de gastos de viaje.

4  Adscripcion El nombre de la unidad administrativa en donde se encuentra
adscrito el servidor publico comisionado.

5 Nivel tabular El nivel que le corresponde al servidor plblico comisionado.

6 Categoria La categoria laboral bajo la cual el servidor plblico

comisionado estd registrado por la Subdireccion de
Administracion de Personal.

7 Asunto Brevemente la razén por la cual se realizé la comision. asi
como los resultados obtenidos.

8 Destino El lugar al cual se acudié a realizar la comision.

9 Numero de dias de La cantidad de dias que se requieran o que fueran

comisién autorizados para dar cumplimiento a la comision.

10 Monto porDia $ En este espacio. la cantidad de dinero asianada al servidor
publico comisionado. de acuerdo a lo establecido en la tabla
de valores para gastos de viaje.

11 Total de Anticipo $ La cantidac de dinero solicitade como anticipo para realizar la
comisidn,

12 Concepto E! lipo de compra o gasto que se realizé. debiéndose anexar

lafactura ¢ nota correspondiente.

FIRMAS DE VALIDACION // PAGINA 38
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Formato: Comprobacién de Gastos de Viaje
S

L B o e N e s o A A T A

13 NUm. Factura El nimero de factura o nota de la compra identificada en el
y/o Nota punto anterior.
14 Impore La cantidad de la compra efectuada.
15 Total de gastos La cantidad total de los qastos que pueden ser comprobables
c/comprobante $ con nota o factura.
16 Concepto El tipo de compra o del qasto realizado, v del cual no se
cuenta con factura o nota.
17 Importe El monto del gasto, del cual no se tiene comprobante.
18 Total de gastos sin La cantidad total de aquellos gastos que no se comprueban.
comprobante $
19  Menos monto asignado  La cantidad que se entread al servidor publico comisionado
como anticipo.
20 Diferencia a Favoroen  En este espacio. la cantidad que resulte del total de qastos
Contra (15 + 18), menos el anticipo autorizado (19).
21 Recibe E! nombre completo vy la fima del servidor publico
comisionado.
22 Vo.Bo. El nombre completo v la firma del servidor publico facultado
para dar su visto bueno al formato de comprobacion
23 Autoriza El nombre v la firma del servidor pdblico que autoriza la

comprobacion, segun lo sefialado en el punto VI.3.4.

| PAGINA 39 '
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VIl. Anexos. 1. Tabla de Valores para Gastos de Viaje
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Para servidores publicos de mandos superiores, medios, de enlace y apoyo técnico vy
generales. (cuota diaria en salarios minimos)

NIVEL TABULAR § _GASTOS DE VIAJE _ |
; INTERIOR | DF.YZONA | RESTO & EXTERIOR
NIVEL | PUESTO DEL METROPO- DEL DEL
s ESTADO UTANA | PAIS PAIS (US) |
Vacal Ejecutivo 27 k) | e 40
Director General 27 ; 3 34 430
OAR6 Director de Area, Contralor Interno, 20 2 B4 430
Secretario Particular v Asesor ‘A" de
Director General
OARS ' Subdirector, Gerente Regional, Gerente de 1 i B 30
Area y Asesor ‘B de Director General
OA R4  Jefe de Departamento. Jefe de Unidad de 13 20 29 240
Apoyo Administrativo v Lider "A" de
Proyecto
OA-R3 |Jefe A’ de Provecto vy Secrelarla de 10 6 27 243
Director General
1 al 23 | Servidores Publicos Generales ? 10 20 | 158
- e S E——  S———— |

Nota 1) Salarios minimos del drea geografica salarial de la capital del estado a la fecha (01 de
enero del 2003) es de $40.30

2) El monto de Gastos de Viaje se modificard en forma automatica al momento de
modificarse el salario minimo general de la capital del Estado.

FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 40
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VIl. Anexos. 2. Tabla de Valores para Viaticos Eventuales I

Cantidades maximas a asignar en concepto de viadticos eventuales para servidores
publicos generales, dependiendo de la modalidad del transporte utilizado. (Salarios
minimos diarios, del area geografica salarial de la capital del Estado).

B.5 Transporte publico

DEVALDACION /, ] PAGINA 41
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VII.3 Tabla de Niveles Tabulares para Asignacién de Montos I

e o S S 4

Y (. W e Tl iy

ENvel O i Cates

1‘) o4
Net i Categoria s

30 Vocal Ejecutiva 26 Asesor B vy C de
Director General,
Jefe de

Departamento v Jefe
‘de Unidad de Apoyo
Administrativo

R TR

AT
_.,~_L.~' LS
‘:}"? -r’o?f"um' )
_{ ‘tl .v.

e e s

LAY e

28 Director de  Area, 24 'Jele A de Proyecto v
Asesor A de la Dir Secretaria de
General y Secretario Direccion General
Particular de Dir.

General
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VIll  Interpretacion de Aplicacion de Viaticos Eventuales
r————— T

Modalidad: B1 = TRANSPORTE OFICIAL SIN GASOLINA

La cuota asignada en esta modalidad, dependera del kilometraje existente entre el
domicilio de trabajo y el destino de la comisién, y comprende los gastos erogados por:

+ Alimentaciéon

» Combustible
Ademas, se podran comprobar los siguientes gastos (previa presentacion de
comprobante):

» Caseta de peaje (P. pptal. 3703) “Sélo en caso plenamente justificado”

» Estacionamiento (P. pptal. 3703)

P ! 1\"’ ‘-7:- f(CZ"Y’qQTV}:'-?’*! , {
R SR A *335)..:'“.'.‘1" R L"if*‘v’.»:m?g?g' A
Cuota asrgnada (waucos) (S) 163.20 Cucta asiqnada (viaticos) ($) 114.90
+ Gastos c/comprobante + Gastos c/comprobante
Casetas 3478 casetas
IVA 522 IVA
eslaconamievuo 2400
| Total liquidacion de Viaticos ($) 183.20 Total ligui 13880 |

Modalidad: B2 = TRANSPORTE OFICIAL CON GASOLINA

La cuota asignada en esta modalidad, dependera del kilometraje existente entre el
domicilio de trabajo y el destino de la comision, y comprende los gastos erogados por:

« Alimentacion
Ademas, se podran comprobar los siguientes gastos (previa presentacién de
comprobante):

« Caseta de peaje (P. pptal. 3703) “Sélo en caso plenamente justificado”
« Estacionamiento (P. pptal. 3703)

PAGINA 43 !
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VIll  Interpretacion de Aplicacion de Viéticos Eventuales

ipan - Tejupico {h .‘: f“
=~ l& 1) i 35 .'.:} "
! ‘\“‘A...‘.'.'-‘au\‘-uz_ﬁf o

Cuotz asignada (viaticos) (S) 76.60 Cuota asnnada (viaticos) (S) 76.60
+ Gastos c/comprobante + Gastos c/comprobante
Caselas Casetas 47 82
IVA IVA 718
Estacicnamiento Estacionamiento
| Total liquidacion de Viaticos $ 76.60 Total liquidaciéndeVidticos § 13160 |

Modalidad: B3 = TRANSPORTE PARTICULAR SIN GASOLINA

La cuota asignada en esta modalidad, dependerd del kilometraje existente entre el
domicilio de trabajo y el destine de la comision, y comprende los gastos erogados por:

« Alimentacion

+« Combustible
Ademas, se podran comprobar los siguientes gastos (previa presentacion de
comprobante):

+ Caseta de peaje (P. pptal. 3703) “Sélo en caso plenamente justificado”

« Estacionamiento (P. pptal. 3703)

ol dalanids Vibticos). $ 19150 Cuolaasionada idticon oS 00

+ Gastos c/comprobante + Gastos cicomprobante
Casetas 3478 Casetas
IVA 5.22 VA
Totel de liquidacion de Vidticos $ 23150 | Total de luidacién de Vidticos S 153.20

FIRMAS DE VALIDACION /
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VIIl  Interpretacién de Aplicacién de Viaticos Eventuales

TS ——

Modalidad: B4 = TRANSPORTE PARTICULAR CON GASOLINA

La cuota asignada en esta modalidad, dependera del kilometraje existente entre el
domicilio de trabajo y el destino de la comision, y comprende los gastos erogados por:

+ Alimentacion

+« Combustible
Ademas, se podran comprobar los siguientes gastos (previa presentacion de
comprobante):

+ Casela de peaje (P. pptal. 3703) “Sélo en caso plenamente justificado”

« Estacionamiento (P. pptal 3703)

Neucalpan-Teup Ms 100 Km)
Cuota asignada (viaticos) $ 7660 Cuota asnnada {vidtcos) S 75.60
+ Gastos c/comprobante + Gastos c/comprobante
casetas caselas 34.78
IVA VA 522
Total de liquidacién de Viaticos $ 76.60 Tomal de liquidacion de Viaticos $ 116.60

Modalidad: B5 = TRANSPORTE PUBLICO

La cuota asignada en esta modalidad, dependera del kilometraje existente entre el
domicilio de trabajo y el destino de la comision, y comprende los gastos erogados por:

« Alimentacién

« Transporte publico no comprobable (taxi-colectivo-autobtis urbano)
Ademas, se podran comprobar los siguientes gastos (previa presentacion de
comprobante):

» Transporte publico que si proporciona comprobante (autobus foraneo) (P.
pptal. 3702)
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Mandos medios y superiores

correspondientes:
+ Casetas de peaje (P. pptal 3703)
» Estacionamiento (P. pptal. 3703)
= Transporte publlco (P pptal 3702)

L Gomsion. Naocalpan-Gek

VIl Interpretacion de Aplicacién de Viaticos Eventuales
iemplos de la modahdad " = ‘
g \:'». :\75"4 SR TN A ?‘3;-» : t; \‘" k‘:. : :’_'V\ "_ “' ~n p ,-’ y y 1)\ ” ‘{Z—
’0 &T:;ﬂ “r’%"fﬁ ).‘&\,« ﬁ‘; ; &’ZL "5 .,{. ry ‘,.d:’! s
Cuota asignada (viaticos) S 8060 Cuo%a asignada (vﬁbcos) S 120.90
+ Gastos c/comprobante + Gastos c/comprobante
Transporte piblico transporte piblico
(autobus foraneob 5900 (autobus foranec) 72.50
Otai ge .n _- =3 'l O At LOS - B 0‘_. 8 o 18 :‘_o-o deVl ny: 193_40

g «T? -~~., W w,_v?n'::':: 2 yg,n:r-'-j- :
R e e DT
Cuota asignada en viaticos S 0.00 Cuota asagnada en vuabeos
(no procede) (no procede)

+ Gastos c/comprobante + Gastos c/comprobante
Casetas 65 21 casetas
IVA 879 IVA
Estacionamiento 2200 |
| Total de liquidacién $ 97.00 |[Total n

Los gastos por pago de peaje en casetas, que efectiien los servidores pUblicos de
mandos medios y superiores, deberan cubrirse por fondo fijo de caja, con cargo a la
partida que se seflala a continuacion; debiendo presentar los comprobantes
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Vi

Interpretaciéon de Aplicacion de Viaticos Eventuales

=

o an-Tejup wm mxm
T .‘*'{’?&e‘}: ‘?.r‘n’c 7 ook A S A S AR R L-',-‘_v':'v' e 3
Cuota asignada en viaticos $ 0.00 Cuota asngnada en v:éhcos S O 00
(no procede) (no procade)
+ Gastos c/cocmprobante + Gastos c/comprobante

(autobus foraneo) 59.00 (autobus fordneo) 121.00
Totalde ! $ 5900 |Total de figuidacion S 121,00
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IX Validacion

De acuerdo con el contenido del documento “Manual de Procedimientos para la

Asignacién de Viaticos Eventuales y Gastos de Viaje”, y no existiendo observacion
alguna, validan su vigencia.

Vo Lic. Héctor Radl Acra Alva
Jefe de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informéatica

nel

muetHidalgo Reyes CP JaviggRange! Téllez
Sub nr r de Contabilidad y »  Subdirector de Finanzas
~ Presupuesto ‘

< \<’<//
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El presente documento “Manual de Procedimientos para la Asignacion de Viaticos

Eventuales y Gastos de Viaje", fue elaborado por el Departamento de Normatividad de
la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica.

P. Lic. En
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