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1. OBJETIVO.

Establecer el mecanismo para la solicitud, otorgamiento y comprobacion de viaticos que permitan
garantizar el ejercicio transparente y responsable de los recursos financieros que se destinen al
desemperio de tareas o funciones derivadas de comisiones oficiales del Instituto Municipal del
Transporte fuera de la ciudad.

2. ALCANCE.

El lineamiento establecido en este procedimiento aplica para la Coordinacion Administrativa del
instituto, ademas de los servidores publicos del Instituto Municipal del Transporte, que se les
encomiende alguna comision a desarrollar fuera de la ciudad del centro de trabajo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
(puesto)

Nam. | Funciones

3.1 Representar administrar y dirigir legalmente al Instituto Municipal del

Transporte.

3.2 Formular los programas de presupuestos de ingresos y egresos los

cuales deberan someterlos a la aprobacion del Consejo Directivo.

313 Ejecutar los programas y proyectos conforme al presupuesto

autorizado por el Consejo Directivo.

3.14 Presentar al Consejo Directivo para su autorizacion los informes de

Director General  avance de gestion financiera, la cuenta publica anual asi mismo los

informes de actividades en forma trimestral o anual segtin corresponda.

3.1.5 Analizar la propuesta del otorgamiento de los viéticos. 3

3.1.6 Revisar y autorizar los vidticos que seran entregados al personal :

designado.

3.7 Elaborar, instrumentar y difundir el cumplimiento de los Manuales de

procedimiento.

31.8 Presentar al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Transporte

de Saltillo, Coahuila, los Manuales de Procedimiento.

3.2.1 Solicitar a la subdirecciéon administrativa, que se realicen las gestiones

correspondientes para el otorgamiento de los viéticos.

3.2.2 Vigilar y supervisar el Patrimonio del instituto. / pe @)

3.2.3 Administrar los Recursos Humanos y financierpg/el Inti to@ ,:‘&,ﬂhﬁt
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3.2 4 Gestionar la obtencion de los recursos financieros.

3.3.1 Recibir y analizar la'solicitud de viaticos autorizados.

3.3.2 Realizar el cheque correspondiente a los vidticos autorizados.

3.3.3 Revisar la documentacion respecto a los vidticos autorizados.

3.3.4 Tramitar los vuelos de avién y la reservacion del hotel en caso de ser
aplicable.

3.3.5 Calcular los gastos aproximados para la determinacion del importe a
otorgar al empleado o empleados comisionados.

3.3.6 Entregar al comisionado las condiciones en las cuales se deben
realizar las erogaciones correctamente para su posterior comprobacion.

Subfin.‘ecto-ra 3.3.7 Recibir la comprobacion de viaticos.
3.3 Administrativa . . .
3.3.8 Solicitar el reembolso de efectivo en caso de ser aplicable.
3.3.9 Contabilizar la comprobacion de viaticos.
3.3.10 Supervisar las licitaciones, manejo de los recursos, pagos de servicios
de proveedores, compras o adquisiciones.
3.3.11 Vigilar los procesos de las requisiciones y compra de material,
mantenimiento de muebles e inmuebles.
3.3.12 Elaborar los estados financieros para rendir los informes trimestrales
y anuales de la cuenta pablica y demés reportes del sistema integral de
informacion financiera.
3.3.13 Aportar documentos que seran archivados y clasificados.
Funcionarios y
personal del
Instituto 3.4.1 Solicitar los viéticos a la subdireccion administrativa.
34 Municipal del 3.4.2 Realizar la comprobacion de gastos.
Transporte 3.4.3 Respetar las politicas y condiciones de erogacion.

4. DEFINICIONES.

O Palabra/Termino Definicion

Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia
41 Diagrama deflujo  que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.

K -
":-3' %P ipeciriCenct El Director General del Instituto Municipal del Transporte de
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Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser llenados con informacion variable, que se usan en los procedimientos
43 Formato ) d proce

de oficina y que pueden constar de varias copias, pudiendo tener diversos
usos diversos.
Instituto Municipal ~ Organismo Puablico descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
44 del Transporte planeacion, control, funcionamiento, —capacitacion, —evaluacion y
procuracion del servicio pablico del transporte en Salltillo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

A~ Al realizar la peticion de viaticos para cualquier comision, debera entregarse documentos que justifiquen,
y sustenten la comision, de lo contario no se generaran los tramites correspondientes.

B.- En el caso de incumplimiento al no ser entregadas las comprobaciones de viaticos, se descontara de
manera automatica el total del mismo en la proxima quincena y posteriormente no se podran generar

N
e vidticos a su nombre.
—‘§ C.- Todo tramite correspondiente a vidticos tendré que ser autorizado por el Director General del IMT.
I
2
8
(=4
£ 6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
& |
S 3 Responsable SR ki
Z Act. NGm. e Descripcion de la Actividad Documento
& (puesto)
(@]
g - Empleado del
S 2 S B ® Instituto Recibe informacion de su jefe inmediato superior
5 o E 7 Municipal del  sobre la asistencia a una comision fuera de la
g S €D . Transporte  ciudad. Oficio
: 8
B
2 . §_ B . . i
§ § > . Genera tarjeta informativa dirigida al Director — Tarjetas con informacicy
g ¢ .§  Jefelnmediato o I
- © 5 . General para la autorizacion de viaticos, en la cual
= S T 5 Superior . C e
g § é : debera contener la invitacion de la comision, dias
S NEE de comision y especificaciones de la comision.
& ®
[&]

i
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g 8
58 ¢ :
5 5 Director . . i : . ieta Cc TMacis
) ® Recibe tarjeta Informativa, analiza y autoriza la Tarjeta con Informacion
Q > General sz
g comision del empleado.
2% S
M = 'g
©
& g - Envia la tarjeta informativa autorizada y la
‘§ Q" g Director documentacién correspondiente a la comisional  Tarjeta con Informacion
) . s i %o . .
e 5 g 5 General Director Juridico Administrativo para que se
S i oy .
% %= % gestionen los viaticos correspondientes.
>
§ . Recibe, analiza y delega el tramite de la
=R Director . . e - ;
n g 2 5 informacion a la subdireccion administrativa.
© o o Juridico _ .
< ®  Administrativo Tarjeta con Informacion
&3
&
c © .
9 38 % g Director En caso de que la informacion no se encuentre Tari i »
© 2 g- Juridico completa, se debe integrar completa y generar SISt Sent IUTRRACION
s § 8 Administrativo nuevamente la tarjeta informativa.
£
g Nl
() . . . i
5 g-'g Recibe la Tarjeta informativa para la
© NS} § ) autorizacion de viaticos que incluye, nombre de
=~ @5 o Subdirectora o . _ Tari Inf .
2B E .. . la comision, invitacion, lugar, dias autorizados, arjeta con Informacion
5 =ER Administrativa _ _
é:i % gastos de combustible, cuotas de peaje,
N 4 © alimentacion, vuelo redondo o traslado
© = :
terrestre, hospedaje, etc.
T g P .
@ Re| ” . Verifica el calculo de los viaticos conforme a la
L9 Subdirectora . iy i
E T 8 s 5 zonificacion, tarifas y cuotas que correspondan, Documentos de
LB Administrativa ) s
> 3 S de acuerdo con los datos consignados en la contabilidad
% ‘% Tarjeta informativa.
.
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g 8
g & o Genera cheque junto con una pdliza de cheque,
C & 8 . & o Documentos como
g 5 g Subdirectora que debera ser firmado por el empleado que se i
= S s . . chequesy poliza
& § S Administrativa viatica, asi mismo por el Director General y la
é 8 © Subdirectora Administrativa.
¢ 5
: B
§ > Empleado del
c g8 . . Documentos como
27 8 Instituto Recibe cheque para gastos de vidticos para la .
. = 9 L . chequesy poliza
8 (65 :g Municipal del comision que fue asignado.
e Transporte
o g_ nspo
©
d
@ c Empleado del
$ % Instituto Acude al lugar que fue asignado para realizar la .
3 g s L Recopilacion de facturas
2 5 Municipal del comision y genera gastos.
7 Transporte
:
% o @ Empleado del
5 E Instituto Retine todas las facturas y los XLM de los L
3.0 v e Recopilacion de facturas
x T o Municipal del gastos generados en la Comision.
o é o2 Transporte
©
£
6t 2
- % 5 Empleado del Entrega las facturas y los XLM de forma
g’_‘é’ é Instituto electronica a la Subdirectora Administrativa, ,
> - . Facturas
85279 Municipal del especificando correctamente los conceptos de
b E é Transporte los gastos realizados.
©
q- O\/
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o}
=
T Entrega a la subdirectora administrativa el Entrega de efectivo
Empleado del . o 5
%'8 ® . sobrante de la comision en efectivo a la sobrante
598 5 Instituto . . . _
g E 2 Municipal del Subdirectora Administrativa, que depositara en
< 8 9 el banco a una cuenta de gasto corriente del
= ¢ B Transporte . o
© & Instituto Municipal del Transporte.
8 <
i) Empleado del . e
§> 'g :5 | E —— Entrega a la Subdirectora Administrativa toda Documentos que
E g g Municipal del clase de evidencia de la comision a la que asiste, sustenten la comision
S 8 incluyen, fotograffas, publicidad, tripticos orden
s Transporte ¢
© 3 del dia, etc.
)
> P
] ‘8 B} 8
28§ g Subdirectora Recibe y analiza la comprobacion de gastos de
é -§ S & Administrativa los viaticos entregados, asi como la devolucion Documentos que
[
© 9 ,5 de efectivo que no fue erogado. sustenten la comision
= % q
© 8 o) g
®
> O
& &
g’ g §_’ Subdirectora Entrega al auxiliar contable la documentacion
9 Administrativa comprobatoria, Asi como pdlizas de registro Solicitud de pago v
g P p pagoy
% g g respecto a los viatico para ser archivada. documentacion
Ite) comprobatoria
o &
2 <
'§ R Realiza el archivo correspondiente a la poliza -
= .
o5 :E " contable de manera consecutiva dentro de
« ? 5 Audiliar carpetas Poliza Contable
% g é Administrativo AIpetes.
8 5
% § g FIN DE PROCEDIMIENTO.
©
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Viaticos

Inicio

6.1 6.2 6.3

Recibe Genera tarjeta Recibe tarjeta
informacion de su - informativa para informativa,
jefe inmediato para autorizacion de analiza y
asistir a una viaticos autoriza

22

0
»
L

2

v

Envia la tarjeta Recibe, analiza y
informativa e delega el
autorizada tramite

v

6.6 6.7

64 6.5

¢La informacion Recibe la tarjeta
No| seencuentra S informativa
completa? > para la
autorizacion de
viaticos
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8. RIESGOS INHERENTES.

- 1
Accion "

Preventiva |

Causa
Potencial

Riesgo
Potencial

Responsable

Plazo

Frecuencia Evidencias

Los documentos Revisar los Auxiliar Ya Permanente Documentos sin
§ 3 5 tendran que ser documentos Administrativo solventa fechas de
c g D revisados y antes de do emision o que
g ’g. g ordenados, sin archivarlos no contengan
g g < faltar las fechas de firmas.
g emision, revision y
firmas
2 No se justifica la Revisar si es Auxiliar Ya Permanente  Documentos
5 0 salida o comision justificable la administrativo solventa que sustentan la
z 'g comision a la do no justificacion a
g é ue se pretende el gasto de
'?3 2 asistir vidticos
)
(&

9. REGISTROS.

Nombre

S/C Tarjetas informativas

S/C Oficios

S/C Documentos contables

S/C Cheques

S/C Polizas

S/C Facturas

S/C Documentos que sustentan la comision
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y

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

instructivo

S/C

Formato de viaticos.

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

S/C

Nombre del formato

Constitucion Politica del Estado de Coahuila,

S/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable del Estado.
S/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.
S/C Caédigo Municipal para el Estado de Coahuila.
S/C Reglamento de Tréansito y Transporte para el Municipio de Saltillo.
S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
S/C Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.
S/C Y demés ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de

revision

00

| Seccion
' Modificada
15/11/2022 -
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