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El Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para Servicios de Traslado y
Viaticos, cuya aplicacién corresponde a la Direccidén de Egresos adscrita
y Tesoreria, queda formalizado con las firmas de autorizacién de los siguientgs funcionarios publicos:
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a)Secretaria de Finanzas

Licenciado
Secretario de la
San Pedr

!
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*/ =~ =10
O

-\

iel Ivan Ruiz vez
ntraloria y Transparencia de

arza Garcia, Nuevo Ledén
\ -

e

Licenciado Jonathan Daniel Martinez
b
_~~-de laRosa

Consejggo/General de Asuntos Juridicos de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

> 4
#
Q

Contador Publico Rafael Serna Sanchez
Secretario de Finanzas y Tesoreria de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito a
los participantes en la elaboracién o actualizacién, revision, verificacion y validacién del Manual.

NOMBRE Y CARGO FIRMA
Contadora Plblica Ménica Karina A/‘ , /
- Mariscal Ibarra N /,.‘_;(.,
Actualizo: Auxiliar de Armonizacion Contable de la / e

Direccion de Egresos

Deysi Verodnica Ortiz Martinez
Reviso: Coordinadora de la Secretaria de |a
Contraloria y Transparencia

Verificé: Contador Publico Serafin Trevifio Salinas \
Director de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria

. Francisco Javier Castillo Santana

Valido: Encargado del Despacho de la Direccién de
Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de
la Secretaria de Contraloria y Transparencia
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Il. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia ha tenido a bien establecer normas claras que permitan a
las dependencias de la administracion publica municipal desarrollar sus labores operativas con base en criterios

de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicién de cuentas.

En virtud de lo anterior, esta municipalidad ha desarrollado el presente Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos para Servicios de Traslado y Viaticos con el fin de que el personal de la
administracién publica municipal, que por producto de sus actividades deba realizar comisiones en un lugar
distinto al de su adscripcion, conozca los procedimientos y conductos por los que podra obtener los recursos
econdmicos necesarios para desempefiar con eficiencia y eficacia su labor.

El presente manual contiene la descripcion de las actividades a desarrollar en este rubro, con el propdsito de
establecer con toda precision los procesos y procedimientos que se deben seguir para efecto de acceder a
estos recursos, por lo cual, se sefialan los supuestos en los que se cubrirdn, asi como su respectiva
comprobacion, lo anterior, a efecto de estar en posibilidades de llevar un control en el gjercicio del recurso v,
de esta manera optimizar y eficientizar el mismo.

Esta nueva version, tiene como finalidad realizar ajustes al contenido de las politicas y procesos conforme a la
operacion actual y sirva como herramienta Util para el desempefio de las actividades que lleva a cabo el personal
involucrado y asi asegurar que se garantice el pleno apego a la normatividad vigente.

El lenguaje empleado en el presente documento no pretende marcar diferencias entre hombres y mujeres, por
lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro, representan tanto al femenino como al masculino,
de manera que abarca ambos sexos.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General
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Permitir a los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad la administracién de los recursos publicos
en las dependencias, contar con una herramienta de control administrativo que establezca elementos
normativos necesarios para regular la solicitud, administracién, comprobacién, control y supervisién de
los servicios de traslado y viaticos, ademas de guiar a los servidores publicos sobre la forma, requisitos
y plazos que se deben cumplir antes y después de las comisiones asignadas.

Objetivos especificos

Determinar en el calendario del presupuesto de egresos los montos de las comisiones para servidores
publicos o externos que se asignaron en el ejercicio fiscal en cada dependencia, salvo gue se trate de
comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

Regular la asignacion, ejercicio y comprobacién de los recursos financieros solicitados por los titulares
de las dependencias, en lo que se refiere a las erogaciones por los servicios de traslado y viaticos que,
por motivo de su empleo, cargo o comision, los funcionarios publicos tengan la necesidad de efectuar.

Regular las autorizaciones, control, ejercicio y comprobacion de los gastos por concepto de los servicios
de traslado y viaticos, de las personas externas que brinden servicios profesionales de manera gratuita
para alguna dependencia en particular o al Municipio.

Asegurar que el resultado de la comisién que haya prestado el servidor publico en un lugar fuera de su
adscripcion, ya sea en el pais o en el extranjero, contribuya al mejoramiento de la operacion vy
productividad de la dependencia a la que pertenece y del Municipio.

Facilitar la revision de los érganos fiscalizadores de la Federacién, Estado o Municipio cuando sea
requerido.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

www.sanpedro.gob.mx

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
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Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento;

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Caédigo Fiscal de la Federacion;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); y
Criterios para la elaboracion homogénea de la informacidén financiera y de los fondos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Nuevo Leén:

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Nuevo Leén; y

Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

www.sanpedro.gob.mx
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Demés normativas aplicables en la materia.

Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Presupuesto de Egresos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y,

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores pUblicos adscritos al Municipio, incluido
el personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a sueldos, comisionados por los responsables
de las dependencias para el cumplimiento de los objetivos de sus programas, o para el desemperfio de las
funciones que tengan encomendadas en un lugar distinto al centro de adscripcion, dentro del territorio nacional

o0 en el extranjero.

VI. GLOSARIO

1. Comision: Es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los servidores publicos
municipales, para que realicen sus actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcién.

2. Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso, y que retine los requisitos fiscales

y administrativos sefialados en el marco legal vigente.
3. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

4. Contraloria: Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

5. Dependencias: Las Secretarias y Direcciones establecidas en el Reglamento Orgénico de la
Administracion Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

www.sanpedro.gob.mx
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6. DOF: Diario Oficial de la Federacién.
7. INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

8. Lugar de adscripcién: Aquel en que se encuentra ubicada el &rea o el centro de trabajo y cuyo ambito
geografico delimita el desempefio de la funcion del servidor publico.

9. Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

10. Pasajes aéreos: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por

via aérea en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por reparto y entrega de
mensajeria.

11. Pasajes terrestres: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado del servidor
publico del lugar de adscripcion al lugar o lugares en donde se efectuara la comisién y/o compromiso
oficial y viceversa por la via terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural, taxis y ferroviario, en
cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos de reparto y entrega de mensajeria.

12. POE: Periodico Oficial del Estado de Nuevo Ledn.

13. Personas externas: Aquellas que residan fuera del area metropolitana y que tengan que trasladarse al
Municipio, para brindar sus servicios profesionales de manera gratuita.

14. Politica: Es un conjunto de reglas y normas relacionadas con un proceso en particular para facilitar la

toma de decisiones, que delimita hasta donde se pueda actuar para ejecutar las actividades descritas
en el proceso.

15. Proceso: Secuencia de eventos o actividades que da como resultado un objetivo especifico.

16. Procedimiento: Orden cronolégico de las actividades a realizar derivadas del proceso para lograr una
meta.

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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17. SFyT: Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

18. SISTEMA: Es una aplicacién disefiada para el control presupuestal y contable, del Municipio.
Proporciona a las diferentes dependencias una herramienta de software que permite automatizar la
captura y emision de requisiciones, érdenes de compra y 6rdenes de pago; contar con una herramienta
automatizada para la recepcion de articulos (surtido); establecer un control presupuestal estricto (gasto
corriente); contar con informacion debidamente estructurada y oportuna; asi como generar informacién
confiable para la toma de decisiones.

19. UMA: Unidad de Medida y Actualizacién que se utiliza como referencia econémica en pesos para
determinar la cuantia de pago.

20. Unidad Administrativa: Los diferentes centros de costos contenidos en el catalogo de contabilidad
emitido por la Direccién de Egresos.

21. Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y
arrendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales dentro y fuera del pafs,
derivadas de la realizacion de labores en campo o supervision e inspeccion en lugares distintos a los de
su adscripcioén.

VIl. POLITICAS

Generales

1. Las personas titulares de las dependencias municipales estan facultadas para autorizar los servicios de
traslado y viaticos, de conformidad con los montos asignados en el presupuesto de egresos autorizado
anualmente por el Republicano Ayuntamiento, siempre y cuando sean realizados por personas servidoras
publicas municipales para cumplir con comisiones o compromisos en el territorio nacional o en el extranjero
derivados de las funciones que realizan y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos de su dependencia.

' SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
www.sanpedro.gob.mx




Codificacion
SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

. Versidén: 07
DIRECCION DE EGRESOS

. Emision: 27 de febrero de 2004
MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS GENERALES Actualizacion: 1 de septiembre de 2026
ADMINISTRATIVOS PARA SERVICIOS DE e
TRASLADO Y VIATICOS Pagina: 12 de 48

2. Tratandose de personas externas, los gastos a que se refiere este manual, se justificaran cuando dichas

personas sean invitadas a participar de manera gratuita en eventos organizados por dependencias
municipales.

3. El gasto realizado en cumplimiento de la comisién encomendada incluye tres conceptos: alimentacion,
hospedaje y transportacion.

4. Las autorizaciones para otorgar alimentacion y hospedaje se sujetaran a los tabuladores de viaticos

contemplados en el presente Manual, tanto para comisiones dentro del territorio nacional como para el
extranjero.

Especificas

5. Las personas titulares de las dependencias municipales deberan sujetarse a la partida y suficiencia
presupuestal de cada ejercicio fiscal, asi como respetar los principios de austeridad, economia, transparencia
y honradez que sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como reducir el nimero de
comisiones a las estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas a las dependencias.

6. Las dependencias deberan propiciar la planeacion y programacioén oportuna de las comisiones, a efecto de

hacer uso de esquemas o mecanismos que les permitan obtener precios preferenciales tanto en pasajes
como hospedaje.

7. Enla asignacién de comisiones, se debera considerar lo siguiente:

a) Reducir al minimo el nimero de comisiones;

b) Al determinar el nimero de dias de la comision, se debera hacer con apego a los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, contenidos en las disposiciones normativas respectivas; y

¢) Cuando la comisién tenga por objeto asistir a un mismo lugar y evento, limitar el nimero de integrantes
al estrictamente necesario para la atencién del asunto correspondiente.

8. Las comisiones deberan ser autorizadas por las personas titulares de las dependencias.

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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10.

11.

12.

13.

Tratandose de comisiones al extranjero, se debera contar con el visto bueno de la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Las personas titulares de las dependencias nunca deberan autorizar la comisién de una persona servidora
publica fuera de su lugar de adscripcién, cuando se encuentre en periodo vacacional o con licencia, y la
autorizacion debera ser unicamente por los dias estrictamente necesarios para desempefar la referida
comision; sin embargo, cuando la estancia del comisionado se extienda més all& de la duracion sefialada,
se debera contar con la autorizacién de la persona titular de la dependencia correspondiente.

La persona titular de la Direccion de Egresos no otorgara recursos para gastos de traslado y viaticos, cuando
la 0 el servidor publico cuente con documentacién pendiente de comprobar por algun viaje anterior.

La persona titular de la dependencia que autorice gastos por concepto de servicios de traslado y viaticos
para funcionarias o funcionarios publicos o personas fisicas o morales externas que presten sus servicios
profesionales de manera gratuita, deberan sustentar la peticion con la documentacién soporte que
demuestre mejorar el cumplimiento de los objetivos de los programas disefiados para la dependencia a su
cargo.

La o el Coordinador Administrativo de la dependencia solicitante, enviara “Oficio de Solicitud de Gastos para
Traslado y Viaticos” (Anexo SFT-DE-TRASLADO/NIATICOS-MPPGA-01-FORM- -01-V7) para la gestion de
recursos a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria con anticipacion de al menos 5 cinco dias habiles, en el
que se indique lo siguiente:

Nombre de la persona que realizara el viaje;

Motivo del viaje;

Periodo de viaje;

Destino;

Especificar montos requeridos para pasajes aéreos (cuenta 371), pasajes terrestres (cuenta 372),
viaticos en el pais (cuenta 375) y viaticos en el extranjero, en su caso (cuenta 376); y

f)  Resultado esperado.

o0 0oL
e et S e

(0]

Ademas de lo anterior, debera anexarse al oficio referido la documentacién soporte de la comision, segun
corresponda, como la invitacion, convocatoria, programa del evento o cualquier otro documento que justifique
su realizacion.
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14. La persona titular de la dependencia que autoriza el “Oficio de Solicitud de Gasto para Traslado y Viaticos”
(anexo SFT-DE-TRASLADO/NVIATICOS-MPPGA-01-FORM-01-V7) debera considerar lo siguiente:

a) Evitar la compra de boletos de avién de primera clase, sin importar el nivel jerarquico de la o el servidor
publico;

b) No deberan contratarse habitaciones de lujo —suite, Jr. suite, master suite, suite presidencial;

c) En el caso de que el viaje se realice en un vehiculo oficial o particular, el monto del combustible se
determinara con base a la distancia a recorrer y el rendimiento del vehiculo, asi como las cuotas de
autopista; y

d) En caso de que se requiera y justifique el arrendamiento de vehiculos, estos no podran ser de lujo y la
cantidad a pagar no podra exceder de 25 veinticinco UMAS diarias en territorio nacional, asi como de
35 treinta y cinco UMAS diarias en el extranjero, sin incluir los impuestos correspondientes.

15. Si la persona titular de la dependencia que reciba la invitacién para asistir a compromisos de trabajo no
cumpla con la politica nimero 5 del presente Manual, entonces, previa autorizacion de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, la persona servidora publica comisionada, debera realizar por su cuenta los gastos
correspondientes para posteriormente presentar los comprobantes a la o al Coordinador Administrativo,
quien gestionara la autorizacion de los mismos y elaborara el formato de “Solicitud de Reembolso” (anexo

SFT-DE-TRASLADONIATICOS-MPPGA-01-FORM-02-V7) para recuperar los gastos incurridos en dicha
comision.

16. La dependencia que solicite recursos para gastos por concepto de traslado y viaticos para asignarse a
personas externas a cambio de servicios profesionales brindados de manera gratuita, debera enviar a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, “Oficio de Solicitud de Servicios para Traslado y Viaticos para Personas
Fisicas o Morales Externas”, en el cual, justifique el servicio que recibira y los beneficios esperados (anexo
SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-03-V7). En los casos que los servicios profesionales se
reciban a cambio de honorarios, el costo por los traslados y viadticos se deberd incluir para su pago en el
contrato celebrado entre el Municipio y el prestador del servicio.

17. Los viaticos deben asignarse Unicamente cuando la comision se desempefie por un periodo mayor a 8 horas,
o cuando el traslado exceda los 50 cincuenta kildmetros de distancia del lugar de su adscripcién.

18. El uso del vehiculo particular sera bajo la propia responsabilidad del comisionado y su utilizacién debera ser
autorizada por el superior jerarquico; sélo en casos excepcionales y plenamente justificados, la persona
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titular de la dependencia podré autorizar la reparacion de cualquier desperfecto mecanico que pudiera sufrir

el vehiculo durante la comisién.

19. No se autorizara hospedaje en los siguientes casos:

a) Cuando las comisiones se lleven a cabo en poblaciones cuya distancia sea menor a 150 Kilémetros;

b) Enaquellas comisiones que duren varios dias y que se lleven

a cabo en poblaciones que se encuentren

comprendidas dentro de una distancia menor a 50 kilémetros y que cuenten con servicio de transporte
adecuado y/o se autorice el uso de vehiculo particular u oficial; el comisionado debera ir y volver

durante el tiempo que dure la comision; y

c) Los dias sabados y domingos, asi como los dias festivos.

De manera excepcional y debidamente justificada, la persona titular de la dependencia podra autorizar el

hospedaje en los casos anteriores.

20. Cuando por razones de las actividades encomendadas de la propia comisién, se requiera permanecer en
las poblaciones después del horario normal de trabajo, y/o el servicio de transporte se suspenda antes de la
culminacion de ésta, se les pagara el hospedaje; siempre y cuando no se les haya proporcionado vehiculo
oficial o no utilicen el vehiculo particular para el cumplimiento de la comisién.

21. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria asigna el siguiente Tabulador de Viaticos para Comisiones oficiales

nacionales o en el extranjero, por niveles jerarquicos:

COMISIONES OFICIALES NACIONALES
(Cuota diaria maxima expresada en UMAS)

NIVELES DE APLICACION HOSPEDAJE ALIMENTACION

Presidente Municipal, Sindicos, Regidores y
Secretarios 40

15

Directores, Subdirectores y Coordinadores

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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35 13

Demas Servidores Publicos (desde Jefes de
Departamento) 30 10

COMISIONES OFICIALES EN EL EXTRANJERO

HOSPEDAJE ALIMENTACION
NIVELES DE APLICACION DOLARES | EUROS DOLARES | EUROS
Presidente Municipal, Sindicos, Regidores
y Secretarios 250 300 180 200
Directores, Subdirectores y
Coordinadores 200 250 140 150
Demas Servidores Publicos (desde Jefes
de Departamento) 180 200 125 130

Nota: Los gastos por servicio de traslado y viaticos para el extranjero se otorgaran en moneda
nacional, de acuerdo al nivel jerarquico de la o el funcionario que viaje, al tipo de cambio del dia

en que se compre la moneda extranjera y debera anexar como soporte documental el comprobante
por la compra de la divisa.

22. Para la comprobacién de los conceptos objeto del presente Manual, en el caso de viajes al extranjero, se
tomara en cuenta el tipo de cambio vigente al dia en que se compre la divisa y la fecha de la comprobacion
a efectos de ajustar, reintegrar o recuperar las diferencias por la conversién a moneda nacional.

23. La persona titular de la Direccién de Egresos debera exigir a las personas servidoras publicas que presenten
la comprobacion de los gastos en forma digital e impresa, por los servicios de traslado y viaticos en un plazo
maximo de 10 diez dias habiles posteriores al término de la comision o evento realizado con la participacion
de personas fisicas o morales externas bajo las siguientes condicionantes:

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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a) Los comprobantes que se presenten para reposicién deberan estar a nombre del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, N.L., registrar la cédula MSP 821214 3G3 y con el domicilio fiscal en Libertad # 101, Centro,
con los siguientes requisitos fiscales:

Nombre, Denominacién o Razén Social:

RFC de quien expide;

Régimen fiscal con que tributen:

Domicilio fiscal del local o establecimiento;

Folio fiscal (UUID) = Identificador Universalmente Unico;

Numero de serie del certificado de sello digital SAT (CSD);

Sello digital;

Lugar y fecha de expedicion;

Cantidad unidad de medida y clase de los productos o descripcién de servicios;

Valor unitario consignado en nimero:

Importe total consignado en nimero y letra;

Monto de los impuestos;

Sefialar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas
monederos electrénicos que autorice el servicio de administracién tributaria;

o Cddigo QR;

* Cadena original de complemento de certificacion digital del SAT; y

o Contar con la leyenda: “Este documento es de una representacién impresa de un CFDI” o

“Este documento es una representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través
de Internet”.

b) Todos los comprobantes recibidos, deberan contar con la impresion del sistema de validacion de facturas
electrénicas DITO;

c) No se aceptardn para trdmite de reposicién los comprobantes con alteraciones, raspaduras o
enmendaduras;

d) Todo gasto debera estar debidamente comprobado, justificado y acorde con las responsabilidades, atribuciones
y facultades de las dependencias y unidades administrativas; ademas de la factura, recibo o el comprobante se
debera adjuntar la documentacién soporte correspondiente:;
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e) Podran aceptarse comprobantes por gastos menores hasta por el equivalente a 5 cinco UMAS, cuando

por las condiciones del establecimiento en el que se adquiera el bien o servicio no sea posible obtener un
comprobante fiscal en términos de la politica 13, inciso a), admitiéndose Gnicamente ticket o nota de
remision. En estos casos, el importe total de dichos gastos no podra exceder del 10% del monto asignado
para la comisidn o evento y debera anexarse a la documentacion comprobatoria el oficio de "Justificacién

de Gastos sin Comprobantes Fiscales" (Anexo SFT-DE-TRASLADO/NIATICOS-MPPGA-01-FORM-04-
V7).

Los documentos que deberan presentarse para comprobar los servicios de traslado son los siguientes:
Pasajes Aéreos (371);

|. Comprobante fiscal digital por internet (CFDI);
Il. Clave de confirmacién impresa a nombre del servidor publico; y/o
lll. Pase de abordar con el nombre del servidor ptblico que realiza el viaje;

Pasajes Terrestres (372);

I. Comprobante fiscal por internet (CFDI);
Il. Comprobante de la linea de autobds; y

lll. Comprobante de derechos de peaje y combustible con fechas dentro de los dias de la comisién, en
los vehiculos oficiales o particulares.

g) No se aceptaran comprobantes por conceptos de cigarros, dulces o confituras, souvenirs, ni consumo de

bebidas alcohdlicas en las notas de restaurante;

h) En los casos en que se realicen transferencias electronicas o cheques directamente al proveedor por

pago de servicios de traslado y vidticos, la o el servidor publico responsable del gasto debera darle
seguimiento a fin de conseguir la factura correspondiente;

Para comprobar los gastos por servicios de traslado y viaticos, hasta por la cantidad autorizada, la persona
servidora publica que ejercié dichos recursos debera entregar a la o al Coordinador o Responsable
Administrativo un “Informe de Comisiéon o Evento y Desglose de Gastos” (anexo SFT-DE-
TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-M-FORM-OS-V?), al cual deberan adjuntar y relacionar las facturas, con

www.sanpedro.gob.mx
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la descripcién en comprobante del motivo del viaje y en el formato indicara el concepto, importe de cada
factura, cuenta a afectar, monto del reintegro (en su caso), entre otros, con las firmas de las personas
titulares de la dependencia, de la Unidad Administrativa y de la Coordinacién Administrativa;

j) La persona servidora publica deudora que opte por realizar el pago por el reintegro, debera depositarlo
directamente en las cajas de la Direccion de Ingresos. La o el Coordinador o Responsable Administrativo
presentara el recibo oficial de dicho pago ante la Direccion de Egresos adjunto al “Informe de Comisién o
Evento y Desglose de Gastos” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-05-V7):

k) En el caso de los gastos incurridos por los servicios de traslado y vidticos para las personas fisicas o
morales externas, la o el Coordinador o Responsable Administrativo debera presentar el “Informe de la
Comisién o Evento y Desglose de Gastos” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-
05-V7) y adjuntar lo siguiente:

o Fotos del evento en el que la persona a quien se le pagaron los servicios de traslado y viaticos
haya participado;

e Copia de la identificacion con fotografia, de la persona a quien se le pagaron los Servicios de
Traslado y Viaticos, para acreditar que pertenece a la empresa, institucion publica o privada
a la que viene en representacion;

e« Copia de la identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte o cartilla
militar vigente) de la persona fisica que no represente una empresa o institucion; y

o Escrito elaborado por la o el beneficiario cuando no se cuente con comprobantes de vuelo, en
el que manifiesta el asunto o motivo del viaje al Municipio y donde conste que recibié por parte
del Municipio la clave de confirmacién del vuelo impresa para asistir al evento.

24, Cuando al Coordinador o Responsable Administrativo no le fuera posible realizar la comprobacién de
conformidad con la politica 23 primer parrafo de este Manual, la persona titular de la dependencia que
autorizé al servidor publico a asistir a una comision fuera de su adscripcién o realizé un evento con la
participacion de personas fisicas o morales externas, debera enviar a través de la o el Coordinador o
Responsable Administrativo el “Oficio de Solicitud de Prérroga” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-
MPPGA-01-FORM-06-V7), dirigido a la persona titular de la Direcciéon de Egresos, en el que se haga
mencion del compromiso de realizar la comprobacién 10 dias habiles adicionales a la fecha en que se
notifica la autorizacién a la solicitud y en caso de que el solicitante no reciba respuesta dentro de los 3 dias
habiles siguientes a su recepcién, se asumira que fue otorgada.
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25. La Direccién de Egresos debera notificar a las y los Coordinadores o Responsables Administrativos los

gastos por servicios de traslado y viaticos que se encuentren
dias habiles de cada mes para su seguimiento correspondiente.

pendientes de comprobar, dentro de los 7

26. La persona servidora pblica deudora, que no compruebe los gastos por los servicios de traslado y viaticos
vencidos dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcién del estado de cuenta, pero acepte su
responsabilidad respecto al saldo pendiente, tendra la oportunidad de cubrir el monto del adeudo, mediante
depdsito en las cajas de la Direccién de Ingresos, o bien a través del “Convenio de Reconocimiento de
Adeudo y Aceptacion de Descuento Via Némina” (anexo SFT-DE-TRASLADONIATICOS-MPPGA-01-
FORM-07-V7). En caso de que el funcionario publico deudor opte por realizar el pago del adeudo
directamente a las cajas recaudadoras de la Direccién de Ingresos, el Coordinador o Responsable
Administrativo  presentard el (anexo SFT-DE-TRASLADONIATICOS-MPPGA-01 -FORM-08-V7)
“Devolucién de Efectivo” y posterior al pago entregara el recibo oficial a la Direccién de Egresos.

27. La o el Coordinador o Responsable Administrativo debera notificar a la persona titular de la dependencia
cuando compruebe que el servidor plblico deudor no ejercié el monto que se le asignd para los servicios
de traslado y viaticos, para que le exija la restitucién del recurso, ya sea mediante el pago en las cajas de
la Direccion de Ingresos o bien turnar a la Direccién de Recursos Humanos el “Convenio de Reconocimiento
de Adeudo y Aceptacion de Descuento Via Némina” (anexo SFT-DE-TRASLADO/MIATICOS-MPPGA-01-

FORM-07-V/7).

28. La persona titular de la dependencia debera levantar un acta administrativa circunstanciada, cuando el
servidor publico obligado no pudiera comprobar los servicios de traslado y viaticos, en la cual, exponga de
manera detallada las razones y motivos que considera justifican el hecho de que no se haya podido llevar
a cabo la comprobacién del gasto, ademas de indicar en el acta si los recursos gue no han sido
comprobados fueron debidamente ejercidos y utilizados, asimismo deberd mencionar y anexar la
documentacion que lo acredite. Correspondera a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, con base

en lo expuesto en el acta, determinar lo conducente.

29. La Contraloria recibira el expediente de la o el servidor publico que se niegue a realizar el pago del saldo
no comprobado correspondiente a los servicios de traslado y viaticos, para que aplique las sanciones segun
lo establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn. y debera informar de

ello a la persona titular de la Direccion de Egresos.
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Asi mismo, en caso que la Contraloria determine que los documentos y anexos presentados por la o el
servidor publico deudor en el acta administrativa circunstanciada mencionada en la politica anterior, no son
suficientes o no comprueben debidamente la aplicacion del recurso, procedera conforme a la ley antes
mencionada.

30. Las personas servidoras publicas que ejerzan partidas por concepto de servicios de traslado y viaticos, son
responsables de las irregularidades en que incurran, de acuerdo con el presente manual; por tal motivo, se
haran acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Ledn, sin perjuicio de las disposiciones establecidas en el Cédigo Penal del Estado vigente.

31. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria al término del cierre anual del ejercicio y al momento del cambio de
la Administracion Municipal, sera responsable de dar a conocer a través de los Coordinadores o
Responsables Administrativos la fecha limite en que tendran que comprobarse los saldos deudores por
concepto de servicios de traslado y viaticos.

32. Las personas titulares de la Presidencia Municipal o de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, podran
determinar o autorizar los conceptos no previstos en el presente Manual.

33. Los gastos relacionados con los servicios de traslado y viaticos, asi como el informe de comisién
correspondiente, en el cual se vinculen los gastos mensuales a la o al servidor publico que los ejercié con
motivo de su encargo o comision, estaran a disposicién del publico en el portal de internet del Municipio.
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L SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-PROC-01-V7 |

PROCESO DE SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

Delimitar el marco juridico y normativo en las erogaciones derivadas de los servicios de traslado y viaticos,
ejercidos por funcionarios publicos adscritos al Municipio, asi como los gastos de hospedaje, traslado y
comidas para personas invitadas a participar de manera gratuita en eventos organizados por dependencias
municipales.

DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

1. Recibe la instruccion de la persona titular de la dependencia, para que el personal adscrito a su area
realice un viaje de comision derivado de su puesto, por lo que genera el “oficio de solicitud de gastos para
traslado y viaticos” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-01-V7), o bien invita a
personas fisicas o morales externas a participar en algun evento organizado por su dependencia y genera el
“oficio de solicitud de servicios para traslado y vidticos personas fisicas 0 morales externas” (anexo SFT-DE-
TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-03-V7).

2. Elabora las “requisiciones” necesarias y “solicitud de cheque de gastos por comprobar” a través del
sistema.

3. Envia al Auxiliar de Proceso de Pagos de la Direccién de Egresos alguno de los oficios mencionados en
el numeral 1, ademas de la documentacion mencionada en el numeral 2, de este proceso, de conformidad
con el monto autorizado en el presupuesto de egresos que se le asigné para la cuenta de traslado y viaticos.

DIRECCION DE EGRESOS. - La o el Auxiliar de Proceso de Pago

4. Recibe y sella original, asi como la copia de la documentacién mencionada en el punto anterior.

5. Revisa la documentacién soporte que justifica la comisién de la o el funcionario publico a realizar fuera de
su lugar de adscripcion o la invitacidn de personas externas para participar en algun evento organizado por

su dependencia, y verifica que los montos requeridos para viaticos se encuentren en los rangos del tabulador
autorizado.

B e e e T BB A e o R g g
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¢ LA DOCUMENTACION DEL TRAMITE ES CORRECTA?
NO

6. Lo regresa a la o al Coordinador Administrativo de la dependencia solicitante para que proceda a realizar
la modificacién correspondiente.

DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

7. Recibe la documentacion de la o el Auxiliar de Proceso de Pagos, procede a realizar las
modificaciones indicadas y lo turna de nuevo a la Direccién de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS. — La o el Auxiliar de Proceso de Pago

¢ LA DOCUMENTACION DEL TRAMITE ES CORRECTA?
si

8. Realiza la programacién para el pago directo, elabora el vale del sistema y el “formato convenio de

reconocimiento de adeudo y aceptacion de descuento via némina” (anexo SFT-DE-TRASLADONIATICOS-
MPPGA-01-FORM-07-V7).

COMISION REALIZADA O EVENTO CONCLUIDO

¢ LA COMPROBACION SE REALIZA EN TIEMPO Y FORMA?

s

Si

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

9. Recibe los comprobantes que justifiquen los servicios de traslado y viaticos por recursos financieros
asignados a las o los funcionarios publicos o para que personas externas brinden servicios profesionales en
forma gratuita.

10. Elabora el ‘“informe de comision o evento y desglose de gastos” (anexo SFT-DE-
TRASLADO/NIATICOS-MPPGA-01-FORM-05-V7) y lo envia a la o al Auxiliar de Proceso de Pagos.
DIRECCION DE EGRESOS. - Auxiliar de Proceso de Pagos

11. Recibe y revisa que la documentacion por la comprobacién de servicios de traslado y viaticos
cumpla con los requisitos fiscales, sefialados en la politica 23, inciso a).

(EXISTEN COMPROBANTES SIN REQUISITOS FISCALES?

Si

12. Regresa la documentacion a la o al Coordinador o Responsable Administrativo para que proceda a
elaborar la “justificacion de gastos sin comprobantes fiscales” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-
MPPGA-01-FORM-04-V7) de conformidad con lo que sefiala la politica 23, inciso ).

DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

13.  Recibe y envia nuevamente a la o al Auxiliar de Proceso de Pago la comprobacién y elabora la
‘justificacion de gastos sin comprobantes fiscales” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-
FORM-04-V7).

¢LA COMPROBACION CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES?

NO

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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DIRECCION DE EGRESOS. - La o el Auxiliar de Proceso de Pago

14. Recibe la documentacion comprobatoria y la turna para su validacién a la o al Auxiliar de Contabilidad.

DIRECCION DE EGRESOS. — La o el Auxiliar de Contabilidad

15. Recibe la documentacion comprobatoria y valida que el gasto se encuentre plenamente justificado y
que se anexe el comprobante de ingresos, en caso de no haber ejercido la totalidad de los recursos.

16. Autoriza la comprobacién del gasto en el sistema, una vez que el tramite se presentdé en forma
correcta.

¢LA COMPROBACION SE REALIZO EN TIEMPO Y FORMA?
NO

17. La turna a la o al Coordinador o Responsable Administrativo para que elabore el “oficio de solicitud
de prorroga” (anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-06-V7) o el “convenio de

reconocimiento de adeudo y aceptacion de descuento via némina” (anexo SFT-DE-TRASLADO/NIATICOS-
MPPGA-01-FORM-07-V7), segun sea el caso.

DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

18. Presenta a la persona titular de la Direccion de Egresos el “oficio de solicitud de prérroga” (anexo
SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM- -06-V7) de conformidad con lo sefialado en la politica 24.

La persona servidora publica deudora, que no compruebe los gastos por los servicios de traslado y
viaticos vencidos dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion del estado de cuenta, pero
acepte su responsabilidad respecto al saldo pendiente, tendra la oportunidad de cubrir el monto del
adeudo, mediante depésito en las cajas de la Direccién de Ingresos, o bien a través del “Convenio de
Reconocimiento de Adeudo y Aceptaciéon de Descuento Via Némina” (Anexo SFT-DE-
TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-07-V7). En caso de que el funcionario publico deudor opte por

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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realizar el pago del adeudo directamente a las cajas recaudadoras de la Direccién de Ingresos, el
Coordinador o Responsable Administrativo presentaré el (Anexo SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-
FORM-08-V7) “Devolucion de Efectivo” y posterior al pago entregara el recibo oficial a la Direccién de
Egresos.

(EXISTE SALDO A FAVOR DE LA O EL FUNCIONARIO PUBLICO DEUDOR?
si
19. Presenta a la persona titular de la Direccion de Egresos la “solicitud de reembolso” (anexo SFT-DE-

TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-FORM-02-V'7) para regresar ala o al funcionario publico las erogaciones

efectuadas por su cuenta durante la comisién a la que se le asigné o en el evento realizado por personas
externas.

DIRECCION DE EGRESOS. — La persona titular

20. Valida y, en su caso, autoriza los gastos efectuados adicionales al monto entregado, asi como las
erogaciones efectuadas por cuenta de la o del funcionario publico para que se cumpla con la comisién
asignada o el evento realizado.

DIRECCION DE EGRESOS. - La o el Coordinador de Pago

21, Recibe la autorizacién de pago de la persona titular de la Direccién de Egresos y lo programa para
realizarlo.

ALEXISTE SALDO A FAVOR DE LA O EL FUNCIONARIO PUBLICO DEUDOR?

NO

.CUENTA CON SALDO A FAVOR Y LA COMPROBACION SE REALIZO CON EXITO?

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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Si

DIRECCION DE EGRESOS. - El Auxiliar de Contabilidad
22. Autoriza la comprobacion del gasto en el sistema.

DEPENDENCIA SOLICITANTE. - La o el Coordinador o Responsable Administrativo

23. Envia informacion requerida por el formato que para tal efecto determina la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn a la o al Auxiliar de Contabilidad de la Direccién
de Egresos en forma digital.

DIRECCION DE EGRESOS. — La o el Auxiliar de Contabilidad

24. Recibe la informacién sefialada en el punto anterior y la turna a la o al enlace de transparencia.

DIRECCION DE EGRESOS. - La o el Enlace de Transparencia

25. Genera reportes de los gastos de traslado y viaticos del mes correspondiente y concentra la

informacion en un solo formato al finalizar cada mes para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

26. Genera los hipervinculos de las facturas por los gastos de traslado y viaticos, asi como el reporte de
actividades y los carga en el reporte concentrado del mes.

27. Publica en el portal de transparencia de la pagina de internet del Municipio, la informacion relativa a
los gastos de traslado y viaticos.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

Hoja #1

DEPENDENCIA SOLICITANTE

La o el Coordinador o Responsable Administrativo

DIRECCION DE EGRESOS
La o el Auxiliar de Proceso de Pagos

INICIO DEL
PROCESO

Recibe lainstruccidn de la persona titular de la

Dependencia, para que el personal adserito asu drea
realice un viaje de comisién derivado de su puesto, por
lo que genera el "Oficio de Solicitud de Gastos para

Trasladoy Viaticos" (Anexo SFT-DE-TRASLADO/
VIATICOS-MPPGA-01-FORM-01-V7), 0 blen invita a

personas fisicas o morales externas a participar en
algun evento organizado por sudependenciay genera

Recibe y sella original y copia de la documentacitn
mencionada en el punto anterier,

'

Revisa la documentacion soporte gue justifica la
comisién del funcionario publico a redizar fuera
de su lugar de adscripcién o la invitacidn de
personas externas para participar en algin
evento organizado por su dependencia, y
verifica que los montos requeridos para viaticos
se encuentren en los rangos del tabulador
autorizado.

el "Oficio de Solicitud de Servicio para Traslado y
Viaticos Personas Fisicas o Morales Externas” (Anexo
SFT-DE-TRASLADO/VIATICO S-MPPGA-01-FORM-03-

V7).
N a documentacior
l del trémite es
@ correcta?
Elabora las "Requisiciones" requeridas y "Solicitud de @
Cheque de Gastos por Comprobar” a través del La regresa 4 koal
Sistema. Coordinador
Administrativo de la
Dependencia
l solicitante para que
proceda arealizar
@ la modificacién
Envia al Auxiliar de Proceso de Pagos de la Direccién correspondiente,
de Egresos alguno de los oficios mencionados en el
numeral 1-uno, ademas de la documentacion >
mencionada en el numeral 2-dos, de este proceso, de
conformidad con el monto autarizadoen el Presupuesto| | r
de Egresos que se le asignd para la cuenta de traslado
y vidticos,

Realiza la programacion para el
pago directo, elabora € vale del
Sistemay el "Formato Convenic de
Reconocdimiento de Adeudo v
Aceptacion de Descuento Via

Recibe |adocumentacién de la o el Auxiliar de Proceso

Némina" (Anexo SFT-DE-
de Pagos, procede arealizarlas modificaciones € TRASLADO/VIATICO S-MPPGA-01-
indicadas y lo turna de nuevo a la Direccién de FORM-07-V7).

Egresos.

Fase

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE
La o el Coordinador o Res ponsable Administrative

Hoja# 2

DIRECCION DE EGRESOS

DIRECCION DE EGRESOS
La o el Auxiliar de Proceso de Pagos

La o el Auxiliar de Contabilidad

@

Recbe ¥ revisa que ls documentacion porla
comprobacion de servidos de traslado y vidticos
cumpla con los requisitos fiscales, sefialadesen la
politica 22, inciso a).

Recbe la documentacén
comgprobatoria y valida gue el gasto
s encuentre plenamente justificado y|
anexo &l comprobante de ingresos,
en casc de no haber ejercdo la
totalidad de los recursas.

NG l

NO a comprobacion 2
realiza en tiempo ¥

forma?

Sl

Si

ZE xisten
comgrobantes sin
uisitos fiscales?

©)

@ Elabora el “Informe de Redbe los comprobantes que

O07-FORM-05-V7)y lo
envia a la o al Auxiliar
de Proceso de Pagos.

serviclos profesionales en forma
gratuita. Elabora el*informe de
Comisigén y Desglose de

Ia “Justificacién de Gastos
sin Comprobantes Fiscales
(Aneso SFT-DE-TRASLADTY

pam su valdacion a la ¢ al
Auxdliar de Contakilidad.

conformidad con Io que

Autoriza la comprobadén del gasto
3 : RHE
; ; id | sistema, una vezque el tramite
1 lustifiquen los Servides de - s 5
gomlgun ;eEventn 3{[ Trasiadoy Vigs por recurs @ Regresa 1a doct m entaddn a @ se presentt en forma comeca,
(Anexo SFT-DE- financieros asignadas & 2.0 Sl CoonRdn 2. Redibe Ia documentacién
TRASLADCY Funcionarios Pibiicos o para fesponsatle Sdnisiot comprobatoria y lo turna
VIATICOS-MPPGA- [ Que Personas Extemas brinden — pam giie Brceds & elahorsr o

Gastos” (Formato 05} v lo envia VIATICOS-MPPGA-01- 3 Re;:%:ﬁilr_gir;gl ldaamst::l\l‘l‘guadmﬁgue
al suxiliar ¢e Proceso de Pagos. FORM-G<-V7| ce

Latuma a la 0 al Coordinador o

Promoga” (Anexo SFT-DE-

= e Hie o TRASLADOMATICOSHPPGA-O1-
sefale la pumicn 23, inciso FORIM-08-V7} 0 &l Convenio de
ek Reconodmiento de Adeudo y
Aceptacién de Descuents Via
Nemina” (Anexe SFT-DE-
TRASLADOMATICOSH PPGAD1-
FORM-07-v7}, segln sea el casc.

Redbe v envia nuevamente a la o al Auxiliar de

Procesc de Pago la comprobacion yelabora la g I

*Justificacion de Gastos sin Comprobantes Fiscales”

(Anexo SFT-DE-TRASLADOVIATICOS-MFPPGA-0OT-
FORMDLVTL

&)

E

Presenta la persona titularde la Direccion de
Egresos el “Oficdo de Solictud de Prorroga™
(Anexo SFTOE-TRASLADOQVIATICOS-MPFPGA-
01-FORM-06-V7) de conformidad con lo sefalads
en la politica 24.

Fase
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

Hoja # 3

Fase

DEPENDENCIA SOLICITANTE

La o el Coordinador o Responsable Administrativo

DIRECCION DE EGRESOS
La persona titular

DIRECCION DE EGRESOS
El que se indica

DIRECCION DE EGRESOS
La o el Enlace de Transp.

NO

iste saldo a favor te
la 0 el funcicnario publico
deudor?

Sl

Y

Presenta a la persona titular de Ia Direccién

de Egresos (Anexo SFT-DE-TRASLADO/
VIATICO S-MPPGA-01-FORM-02-V7) de
"Solicitud de Reembolso” para regresar ala o
al funcionario publice las erogaciones
efectuadas por su cuenta durante la comisién
ala que se le asigné a en e evento realizado
por personas externas.

Valida y en su caso, autoriza los

gastos efectuados adicionales al
monto entregado, asi como |as

@ LA O EL COORDINADOR DE
PAGOS

Recibe la autorizacion de pago de la
persona fitular de 1a Direccion de

erogaciones efectuadas por
cuenta de la o del funcionario
publico para que se cumpla con la
comision asignada o el evento
realizado.

Egresos y lo programa para
realizarlo.

}

@ LA OEL AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Autoriza la comprobacién del gasto
en el Sistema.

A

7Envia infamacién requerida por el formato que
para tal efecto determina la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de
Nuevo Ledn a la o al Auxiliar de Contabilidad de la
Direcddn de Egresos en forma digital.

©

Genera reportes de los
Gastos de Traslado y
Vidticos del mes a
reportary concentrala
™ informacién en un solo
formato al finalizar cada
mes, para dar
cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

!

(@ Genera los hipervinculos
de las facturas por los
gastos de Traslado y
Viaticos, asi como el
reporte de actividades y
los carga en el reporte
concentrado del mes.

|

Publica en el Portal de
Transparencia de la
pagina de Intemet del

LAOEL AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

L

Recbe lainformacidn sefialada en el
punto anterior y lo turna a la o al
Enlace de Transparencia.

Municipio, la informacin
relativa a los gastos de
traslado y viaticos.

FIN DEL
PROCESO

www.sanpedro.gob.rhx
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IX. ANEXOS

T O i e T e B e S R A e e e s

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-MPPGA-01-V7
www.sanpedro.gob.mx




SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
DIRECCION DE EGRESOS

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS PARA SERVICIOS DE
TRASLADO Y VIATICOS

Codificacion
SFT-DE-TRASLADO/NVIATICOS-MPPGA-01-V7

Version: 07

Emisién: 27 de febrero de 2004

Actualizacion: 1 de septiembre de 2026

Pagina: 33 de 48

SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-

MPPGA-01-FORM-01-V7

OFICIO DE SOLICITUD DE GASTOS
PARA TRASLADO Y VIATICOS
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Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direccion de Egresos
Oficio de Solicitud de Gastos para Traslado y Viaticos
Formato 01

Numero de oficio:
Fecha:
Felie de surtide:

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR
Seurelalia de Finansas y Tesaietia
Presente.-

Por medio del presente, me permitc comunicarie que con &l fin de optimizar el cumplimiento de los objetivos establecide en

nuestro programa de trabajo. el C. adscritc a la Secretaria y con nimero de
empleado s Iraslanara A la [higad oe pAra cumplir con 1a KIgUISNTE COMISION”

. dentro del periodo comprendido
del al

Al finalizar la comisién descnita, se reflejard en un valor agregado al desarroliar las atribuciones asignadas para esta
Secretarnia, sujetandose a los principios de austeridad, efickencia, eficacia, economia y honradez.

Los montos requeridos para cumplir con €sta comision son los siquientes:

Sub-sub cuenta
Sub-cucnta Concepto del
Cuenta Secretaria Direccion gasto Concepto Importe

371 Pasajes aéreos

272 Pasajes terraestres

375 Viaticos en el pais

376 Vidticos en el extranjero

| Total:|$S

Asi mismo, nos comprometemoes a cumplir con la comprobacion de los conceptos sefialades en un plaze maxime de 10 diex
dias habilcs posteriores al término de la comisioén.

Sin mas por £l momento, k& enviamos un cordial saludo.

Selicita Revisa Autoriza

Nombie de la o el Direclor Covurdinador (a) Adimninistialivo(d) Tilular de la Dependencia
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SFT-DE-TRASLADO/VIATICOS-

MPPGA-01-FORM-02-V7

SOLICITUD DE REEMBOLSO
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Secretaria de Finaneas y Tesoreria
Direccién de Egresos
Solicitud de Recinbolso
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Uepeondencia:

Faolio dc
Sohcitd:

Mombpre gel Comisionado:

Puesto del Comisionado:

Ciave Presupueeal:

Ndmero ge Empleago

Periodeo del Viajes Inicio: Tin:
Destine de la Comision:
Objetive de fo Comisdn:
Actividades Desarrollads s
Veseglioes do 2clivida dae comprobadas |
Viaseoe:
No. Us Folv
reeha Comprobants | Concepio get quete Hozdn cocial 3Ub Total LA lowi
Ral 1—is siael]
Nasaics sereos (Cucnta 374)
|
1
Supd ol
Pacxiec rrecrss [Cuanta /23
! |
| |
Sub total:
Ueeqloes dé 3ctvid3ges No COmMprobadac @
|
: Bl iuisial
TOTAL

Solivim T Kewea

Noamhirs diil Dircwinr Coordnader Admais tranwe

vl R s LT

Tirslar de [z Dependensia
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Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direccion De Egresos
Oficio de Solicitud de Servicios para Traslado y Viaticos
Personas Fisicas o Morales
Formato 03

Numerc de oficio.

Fechna:
NOMBRE DE LA PERSONA HTHIULAR

Secretaria de FINanzac y | esoreria
Freasntic-

Por medio del presents, nos permitimoes comunicarte que con =l fin de aptimizar 2 cumplimienso de los objetives

cstablecido on nuestro programa de trabajo, hemos tcnido a bien invitar al C. adscrito a
Ia empresa o entidad para que de manera gratiita proporcinne servicios prafesionales
en el evento que se realizara en este Municipio dsneminado .dentro del
periodo comprendido del al esperando contar con las beneaficios
siguientes:

Por le anterior, solicitamos ¢l pasaje y vialicos que nuesuo invitado requerira durante el pericdo mencionado,

ademas de anexar la documentacion soporte que evidencie el valor agregado que le otorgara a nuestro evento con
su visila,

Los montos requeridos para la estancia de pUBSiFO invitado son los siguientes:

"Sub sub cuenta o
Sub-cuenta Conce pto del
Cuenta Secretaria Direccicon Easta Concepto Importe

371 PHasajes adreos

272 rFasajes terrestres

=275 Vidticos en el pals

376 Vidticos en el extranjero

I Total:[$

Asi mismo, nos comprometemos a cumplir con la comprobacion de los conceptos sefialades en un plaza méaximo
dc 10-dicz- dias habiles posteriores al w@ermino dcl evento, de conformidad con lo que schala ¢f Manual do Scrviclos
de Traslado y Viaticos, Politica 23 primer parrafo, asi como o gue indica el inciso k) de la misma.

Sin mas por el momento, I8 enviamos un cordial saludo.

Solicita Revisa Autoriza

Nombre ae la ¢ el Lirector CoOrdinaaar{a ) Agminisiratvo(a) inuiarde la Uepengencia
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Secretaria De Finanzas Y Tesoreria
Direcclén De Egresos
Justificaclén de Gastos sin Comprobantes Fiscales
Formate 04

Numero de oficio:
Fecha:

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR
Secrelaria de Finunzus y Tesoreria
Presente-

Por este medio, me permito anexar la relacion de gastos que por las condiciones del establecimiento donde
adquirié el bien o servicio el C. adscrito a la Secretaria con
numero de empleado. , @n comision realizada en la Ciudad de no
fue posible obtener comprobante con los requisitos fiscales sefialados en €l “Manual de Servicios de
Traslado y Viaticos™, Politica 23, inciso a).

Fl conceplo de A comision que se complic fue tenhio del periodo

comprendido del

Los Servicios de Traslado y Viaticos se cubrieron con el cheque numero que para tal efecto se

recibid el dia

Concepto

Monto

Total:

=l monto total por este concepto, es de confarmidad con lo sefialado en la Politica 23, inciso e) dsl “Manual
de Servicios do Traslados y Viaticos ™,

Sin mas por el momento, yuedo a sus drdenes para cualquier acksacion que pudiera exislio al respeclo,

Atentamente,

MNombre ¥ Puesto del Titular de la Dependencia Solicitants.
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Secretaria De Finanzas ¥ Tesoreria
Direccion De Egresos

Formato 0S

Dependanaa:

Fobo de
Sulsatud.

Wembre del Condsionado:

Pussto del Consizionado:

Informe de Comisidn o Evento y Desglose de Gastos

Fecha,

Clave Proupucsial,

Namere de Tmapleado:

Pemode del Vinjer Inicio: Fou
Lectmo de Ia Conusyon:
Objetive de Lla Comisidn:
Jetividades Dosarolladas:
Desglose de gastos comprobados
No. D¢ Folia/
Fecha Comprahanre Cancepra dal sacre Razén =acial Cunenra s Afecrar Sub-Taral TRA Toual
Sab-toral
Comprobantes sin yequisites S-cales {Ancxar Tormato 4)
No. De Folio/
Techa Comprobante Concepto del zaste Razon zocdial Cucenta a Afectar Sub-Toral IV.A Total
Soh-raral”
No. e recizo oncial: Fecha: [ Rointegro:) | [ ]
| Foemn] I [ ]
Oaboro Reviso Autorizo
Coorginador AQmins tratvo I Rular Ge fa Landad

Htular ge la Lependancia
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Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direcclén de Egresos
Oficlo de Solicitud de Prérroga
Formato 08

Numero de oficio:

Fecha:
NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR

Secrctaria do Finanzas y lesoreria
Presenie-

Por este medio, solicito a usted prérroga para la comprobacion del gasto efectuado con motivo de la comision realizada

a la Ciudad de del C . adscrto a la Sccretaria de
con nimeto de sinpleasdao

El concepto de la comisién quc sc cumplié fue , dentro del periodo

comprendido del al .

Los Servicios de |raslado y Vialicos €@ cubrnieron con el cheque numero que para 1al efecto se recibio ol dia

Se justfica la demora en la entrega de la documentacion comprobatona por la comision asignada en ttempo y torma,

de conformidad con la Politica nimero 23 primer parrafo. del Manual de Servicios de Traslados y Viaticos con el
comentario siguiente:

Fecha compromiso para realizar la comprobacion:

Sin mas por el momento, quedo a sus drdenes para cualquier aclaracién que pudiera existr al respecto.

Atecntamente,

Nombre y pussto del Titular de la Dependencia.

Autorizado: SI NO

Nombre ¥ firma de Ia ¢ el Director de Egresos Fecha

N S TR e TR 1 o ey [
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NOMBHE DE LA FERSONA 11 1ULAR
Secretlaria de Finanzas y Tesorerla
Presente-

Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Direccién de Egresos
Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacidon de
Descuento Via Nomina
Formato 07

Numereo de oficio:

Fecha:

Por este medio. me permito manifestar el reconocimiento al adeudo que por los Servicios de Traslado y Viaticos

recibi cl dia por la cantidad de: g

(le2lrza) cun  cheque npamero ,  del
Banco a nombre de para realizar loe comisidn en la
Ciudad de . en el pancdo comprendido dsl! al de

Aceplo mi responsabilidad para comprobar g canlidad anles mencionada en la fecha lirmile confurme a o
establecido en el Manual de Servicios de Traslado vy Viaticos, con la mencién de que, en caso de incumplimiento,
Seo realice ol descusento a mi salario via nomina, el adeudo por €sie concepla.

Sin mas por el mormenlio, quedo 8 sus drdenes para cualgquien aclacion que pudiers exislie al respecio

Atentamentc,

Nomtre y Pueslio del Servidor Piablico Deudor

www.sanpedro.gob.mx
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Nombre:

Secretaria de Finanzas vy Tesoreria
Direccién de Egresos
Devoluciéon de Efectivo
Formato 08

Fecha.
Importe:

Cuenta del Deudor:

Concepto:

Método de pago:

Numero y Fecha de Recibo Oficial

Elaboré

Nombre vy Cargo
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