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1. OBJETIVO.

Asegurar que el personal comisionado tenga los recursos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones durante un viaje oficial, asi como
establecer los lineamientos para el correcto uso de los recursos
financieros del IMCS.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todo el personal de cada una de las
Coordinaciones que pertenecen al IMCS, asi como a su Direcciédn.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funci
aELs) ciones

o Expedir el Manual de Procedimientos de Viaticos del

Direccidn

. IMCS.

'23'1 Gen?;;;;del Difundir este Manual de Procedimientos.

‘ Hacer cumplir este manual de procedimientos.

3.2 Direccidn Monitorear el funcionamiento del IMCS, asi como

) General del comisionar al empleado y autorizar la orden de

: IMCS Ministracidén de Viaticos.

3.3 Coordinaci Recibir los oficios de comisidn, asi como las ordenes
8 é6n de Ministracién de Viaticos.
ﬁ Administra
. tiva
3.4 Coordinaci Realizar la transferencia electrdnica para el pago
. 6n de /depdsito de los viaticos asignados al personal

] Contenidos comisionado.

y

= Seguimient
ﬁ o de

f Proyectos

A y/o

- responsabl
= e del

= manejo del

S recurso

~3.5 Auxiliar Verificar la validez de la orden de Ministracién de
g: Administra Vidticos, asi como de su posterior comprobacidn.

tivo
3.6 Personal Hacer buen y ético uso de los recursos financieros
de IMCS del IMCS.
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4. DEFINICIONES.

i Palabra/Termi é

|

no

1 Definicidén

DE SALTILILO,

TPAL

TA MUNTC

IMCS:

0oc:

OMV :

SAT

Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.
Oficio de Comisiébn
Orden de Ministracidén de Viaticos

Servicio de Administracién Tributaria
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Responsable Descripcién de la Actividad

(puesto)

El comisionado se deberd apegar a los siguientes lineamientos.
5.1.1 Todas las facturas deberan ser expedidas con la siguiente razoén
Instituto Municipal de Cultura de Saltillo
IMC010314KP3
Miguel Hidalgo Norte #231 Zona Centro
Saltillo, Coahuila C.P. 25000
5.1.2 E1l monto maximo por rubro en el concepto de viatico por dia
es el siguiente:
Concepto Monto
Hospedaie Segun solicitud y comisién por noche/
imp. incluidos.
Factura Obligatoria.
Q Alimentacion Todo el personal $1,250.00
Recomendando la siguiente distribucidn
Desayuno $250.00
8 Comida $500.00
Cena $500.00
3 Transporte local Monto sujeto a destino del comisionado.

o Combustibles Monto sujeto al tipo de vehiculo y al
v Personal costo del combustible.
. - Comisionado Transportacioén Monto sujeto a destino del comisionado.
w0 Foranea
Peajes Monto sujeto a destino del comisionado.

5.1.3 Solo se aceptaran facturas de hoteles radicados en los

lugares comisionados podrdn unir habitacién y en el caso de que

ambos hayan pedido viaticos para el rubro de hospedaje, deberéan

0 prestar cada uno la factura correspondiente.

& 5.1.4 La distribucién del concepto de alimentacién se apegard los sigui
3 lineamientos se incluye desayuno cuando el periodo de la comisidn

llega hasta a 1 pm, de la 1 a las 5 pm estard el concepto de

comida y de las 5 en adelante se podrad considerar cena, haya

pernocta o no.

5.1.5. Se prohibe el consumo de bebidas alcohdélicas con cargo al
Instituto, asi como el otorgar propinas con recursos del mismo.

5.1.6 Debido a la naturaleza del Instituto y a que actividades
culturales suceden durante el fin de semana, se permite tramitar
viaticos sabados y domingos, siempre y cuando el Director lo

considere propio o la naturaleza del viaje lo requiera.

5.1.7 En el caso de requerir asistir a un evento con costo relativo a la
- natural de la comisidn, debe venir especificado en la OMV y

-l aprobado por el Director.

;e 5.1.8 Se puede usar como gastos convexos, dinero de otras partidas
siempre y cuando se justifique con el objetivo de la comisién.
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Coordinacid
n de
Contenidos
y
Seguimiento
de
Proyectos
y/o
responsable
del manejo
del recurso

Personal
Comisionado

La Coordinacién Administrativa a través de la Coordinaciodn de

Contenidos y Seguimiento de Proyectos, entregara el cheque
o hard la transferencia electrénica ambos por medic de BANORTE,
del total del recurso solicitado en la OMV, en el entendido que
el comisicnado se compromete a comprobar o bien reintegrar dicha
cantidad.

El comisionado tiene la obligacidén de entregar la comprobacién de
gastos a mas tardar 3 dias hébiles después de haber regresado de
la comisidén, en caso de no hacerlo se le emitird un oficio
signado por el Director en el cual se le informara el descuento
por via nomina en la quincena proéxima.

5.3.1 La comprobacién deberd constar de lo siguiente:
Oficio de Comisidn
Copia de la OMV.
Formato de Comprobacién debidamente llenado.
Relaciébn de gastos sin comprobar bajo protesta de decir
verdad (en caso de ser necesario).
Formato de relacidén de facturas.
Facturas validas, a nombre del IMCS que lleven la factura
y el XML.
Reporte de Actividades realizadas en la comisién (bitdcora
y fotografias).
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Los parametros para la comprobacidn son los siguientes:

5.4.1 Todas las facturas deberdn estar a nombre del IMCS son
datos correctos y firmadas por el comisionado.

5.4.2 Todas las facturas deben coincidir con el periodo de
comisién, en caso de que sea generada posteriormente se debe
guardar el ticket o bien el Boucher de pago para avalar la
factura.

5.4.3 En la partida de alimentos, el comisionado puede usar las
cantidades a su discrecidn, siempre y cuando no se usen recursos
de otras partidas para cubrir alimentos, si el hotel incluye
desayuno, se deberd eliminar la cantidad asignada para el mismo.
5.4.4 En caso de que la factura contenga un concepto por propina
el comisionado deberd indicar en la factura que el asumira el
costo y se deberd restar el mismo sobre el total del consumo.
5.4.5 Del recurso otorgado se podra usar el rubro de gastos
conexos para todo aquel egreso relacicnadc con las actividades
propias de la comisién como mensajeria y paqueteria, servicio
telefénico fijc, copias, renta de servicio de internet, unes Yy
@ Personal articulos de papeleria, para ser aceptado se debe ser un gasto
5 Comisionado jJustificado.

‘} 5.4.6 Al igual que en la partida de alimentos el rubro de
> transporte local puede ser utilizado a discrecién del comisionado
siempre en el mismo rubro, durante el periodo comisionado.

5.4.7 Es necesario comprobar el 90% del viatico a través de
facturas fiscales vigentes y expedidas correctamente, el 10%
v restante puede ser usado bajo la responsabilidad del comisionado
como gasto sin comprobacién, por concepto de toda aquella
erogacion que no expide factura fiscal como transporte publico,
gastos conexos, compra de agua Y comida en pequeiios
establecimientos; para que sea valido esta forma de comprobacién
el comisionado debera presentar una relacién bajo protesta de
decir verdad con sus gastos sin comprobacién.

2] 5.4.8 En caso de gque se otorgue recurso para combustible, este
debe coincidir con la distancia recorrida, asi como los dias de
la comisién; solo que el vehiculo sea rentado no se aceptaran
facturas de combustible del dia de regreso de la ciudad de
1 Saltillo.

. 5.4.9 En caso de que se usen peajes anexar el ticket a la
3 factura, asi como el archivo XML.

w 5.4.10 En caso de gue se otorgue recursos para la compra de
& pasajes terrestres estos deben llevar el pase de abordar y la
> factura correspondiente.

— 5.4.11 En casc de gue sean vidticos internacionales y a falta de
5 factura se deberdn entregar los tickets siguiendo los mismos
= parametros y cantidades que para los viaticos nacionales. Para
efectos de comprobacién se tomard el tipo de cambio del dia en
que se entregd el recurso por parte del IMCS.

;;3 Auxiliar Se encarga de verificar la autenticidad de las facturas emitidas
o = . Contable a su nombre mediante el ingreso al portal del SAT.
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BEs  obligacién de la Coordinacién de Contenidos vy
Coordinacid Seguimiento de Proyectos aprobar o rechazar la comprobacioén

n de del viadtico en menos de 4 dias habiles, si es rechazada el
w0 Contenidos comisionado tiene 3 dias habiles para hacer las correcciones
) v necesarias.
Seguimiento
de
Proyectos
Una vez aceptada y en caso de tener un saldo en contra, éste se
- Personal deberd reintegrar en un plazo no mayor a 5 dias habiles, de no
N Comisionado hacerlo y a través de un oficio signado por el Director, se le
descontara del pago de némina de la quincena proéxima.
w Coordinacidn No se puede autorizar una nueva OMV si no se ha comprobado la
: & Administrativ anterior.
o a
‘ = Coordinacidn Salvo que se trate de gastos debido a una extensién de la
& Administrativ comisién, no se reintegrara al comisionadoc ningun gasto no
a previsto o que sobrepase las cantidades maximas por rubro.
‘ o Auxiliar Realiza el registro contable de dichos movimientos en el SIIF.
o i Contable
- 0

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

¢

Y

M- F(

Responsab

le Descripcidén de la Actividad | Documento
(puesto)

Gira un oficio de comisidén a un empleado,
comisiondndolo a una actividad relativa a la
Direccidén funcidn del IMCS, indicando el motivo de la
General comisién y el periodo de la misma, se Oficio
del IMCS considera comisién todo viaje mds alla de 60
kildémetros del centro de la ciudad de
Saltillo todos aquellos donde el servidor
. publico realizando su labor necesite
i pernoctar.

\ MUNICIPAI

1
Gira Oficio de
Comisidn

G oar LSttt | ¢ -
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O]
O
c ° Elabora una OMV (Orden de Ministracidén de
%\g @ Personal  vViaticos) donde debe indicar el objetivo de Formato
8'8 0 Comisiona 1a comisién, las actividades a realizar, Especific
~N B g % do los lugares a visitar, medio de transporte, O
e ﬁ.ﬂ la duracidén de la comisién, asi como el
B'E > desglose de sus gastos.
o
o=
@ ; i G '
B % Autoriza la OMV (Orden de Ministracidén de Formato
w H O Direccidn Viaticos), en caso de que el Director no se Especific
8 © General encuentre, es funcién del Coordinador o
a2 del IMCS Administrativo autorizar la misma.
~ " Coordinac
: @ e ; .. .. F
— kil Qe Recibe la OMV (Orden de Ministracidén de orm§t9
Contenido ¢ 5y . < Especific
i e O § . Viaticos) asi como el 0OC (Oficio de N
ﬁ o .y. Comisidn) por lo menos 7 dias hdbiles antes
0 Seguimien e
; D de la comisiodn.
i I to de
1 Proyectos
: o Coordinac
1 o — s
" o idén de
= N g 2 Contenido Autoriza o modifica la OMV (Orden de Formato
S 0 a Ry 3 sy Ministracién de Viaticos) en base a la Especific
. 8;8 Seguimien disponibilidad presupuestal. o
i3 g g to de
' Proyectos
o n
= n O i . . , B
5 3 8 C%ziftifc Adquiere los Pasajes Aéreos de asi
: X0 . requerirse para la Comisiédn, bajo el
u O] Contenido . .
1o M s procedimiento habitual de compra y es
, L 8 .y. obligacidn del comisionado proporcionar
< o= Seguimien i
e 5 w© £5 de todos los datos necesarios para la
;| o0 expedicién de los mismos
g Q, Proyectos
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Emisora:

0 .
- g Coordinac
g ién de ; ; . .
5) ; Pagara directamente la habitacidn del
Q.5 Contenido . . .
g [ s comisionado en medida de lo posible, esto
w'g .y. con el objetivo de aprovechar las tarifas
£ 5 Segulimien s
5D £ e que las aerolineas ofrecen al comprar el
o O s pasaje de avién y el hospedaje juntos; asi
0y Proyectos . : ;
oY /o mismo tratar de cubrir directamente los
% @ resyonsab hospedajes en el extranjero, ya que los
T léjdel costos superan las tarifas maximas
=R . establecidas en este manual.
U‘g. manejo
T 0 del
A g FIN DEL PROCEDIMIENTO.
o] recurso

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Viaticos del IMCS

n . Inicio )

= .,l,u/

o o |
] Gira Oficio de Comision Habor Ordende |

i ) Ministracion de viaticos |

S o | { T4, SO ————

- r— Formato
. Autoriza la OMV - ¢ B Recibe las OMV P———b Autoriza o modifica la OMV |
' i ‘ L

s ——  FOMA10 mme——— Cormato B ‘l ™ Formato

V.

o

=

=

) |
I Adkpuiere pasajes l
’b 1

3 T E——
= Paga hospedaje del {
E‘ comisionado

-

p

g

[}
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
g Causa

P i ‘
Ll Potencial
al |

Responsabl

| , | Evidencias
e ‘ , ia »

Preventiva

{
Accién |
Ausencia Firma el Personal Solventad Permanent Formato de
5 E Coordinadox comisionado o e oMV
[sle} Administrativ
MO o]
0~
rR
]
g8
&9
o Negligencia Se le Personal Solventad Permanent  Comprobantes
2 & g:g descontara comisionado o e o descuento
o ¥ gU via ndmina nomina
a
=T g W Q
0 d S
g &> Q)
@ 0 b o,
g3 0 0 &
oOngBa
580
(o] -
o £ 4
% 0 Por Hacer una Coordinaci Solventad Permanent  Comprobante
8-§ imprevistos o extensidén de é6n de o) e de
oM i . é i
4’3 .3 st? alarga el JNV.y.que e Contenidos Transferenci
© 0 tiempo del comisionado a
B u evento firme vy Y
5 entreque Seguimient
Sk comprobantes o de
0 & 4 SU regreso Proyectos
5 on
oo
0

e |
- |
—
9
0
1)
a

9. REGISTROS.

= s/cC Oficio de Comisién
53 s/C Orden de Ministracién de Viaticos
o5 s/c Formato de Comprobacién de Viaticos
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

S e Nombre del formato

s/cC Oficio de Comisién

5/C Orden de Ministracién de Viaticos
s/C Formo de Comprobacién de Viaticos
S/C Formato de Gastos sin Comprobar

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

5ol

4

Normas y Politicas “Gastos a Comprobar” Contaduria
s/c Mayor de Hacienda Estado de Coahuila (actualmente
Auditoria Superior del Estado).

R s/cC Cédigo Fiscal de la Federacién,
= s/c Ley del Impuesto sobre la Renta.
2. CONTROL DE CAMBIOS.
Nam. d g Seccioén _
o aat | Modificad | Descripcién del Cambio
revisién | g i :
| ’ ;
. 00 18/02/2014 - Nueva creacidn.
© 01 13/09/2016 - Cambia nombre de Rodrigo Jiménez
o a Marco A. Tovar
¢ o1 13/09/2016 - Cambia nombre de Maria Berino
f Barraza a Aurora del Bosque
S . Berlanga
pe 02 13/09/2016 - Cambia nombre de José Guadalupe
. Palacios a Claudia Mabel Garza
il Blackaller
03 31/05/2018 5, 0 Revisién General, en el punto
5.0, se agregaron los
responsables de las actividades
(@)% [w] descritas.
e Sy ey o
2 “yif?
“%ﬁE“Q 4 Pagina 12
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D&

ORIA MUNICIPAL

1«

04

04

04

04

04

04

22/06/2022 - Modificacién de firmas en
caratula

22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
responsabilidades

22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos

22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y

actividades
22/06/2022 7.0 Diagrama de Flujo
22/06/2022 8.0 Riesgos inherentes

z. fo
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