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Revision Fecha Control de cambios
00 09/12/2011 Publicado ar,ltg la Junta Administrativa mediante Acuerdo No.
JA156-11, codigo DRHyF-023-2011.
Actualizado ante la Junta Administrativa mediante Acuerdo
01 15-05-2019 || ecm-3A081-19.
Se actualiza la estructura documental, con respecto al
02 15-08-2023 | Procedimiento de control de informacién documentada del
Sistema de Gestion de Calidad vigente.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que regule la asignacion, el ejercicio y la comprobacién de los recursos
asignados a las partidas de pasajes y viaticos, nacionales e internacionales, derivados de las
funciones del empleo, cargo o comisién de trabajo que le sea encomendada a las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), por necesidades del
servicio, dentro o fuera del pais.

2. Alcance

e Secretaria Ejecutiva (SE).

e Secretaria Administrativa (SA).
e Direccién de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
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Subdireccion de Contabilidad (SC).

e Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

o Jefatura de Departamento de Analisis e Informacion Contable (DAelC).
¢ Unidad Responsable (UR).

e Persona Servidora Publica del IECM (PSP).

3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente).

o Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente).

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. (vigente).

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente).

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México. (vigente).

4. Definiciones

Aviso de viaje: Es el documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones, tiempo de
duracion y lugar de la comision.

Comisién Oficial: Es la tarea o funcidon de caracter extraordinario conferida a las Personas
Servidoras Publicas del IECM, para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de su
centro de trabajo.

Mandos Medios y Homologados: Conforme al Tabulador de Remuneraciones aplicables al
Personal de la Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral vigente (Nivel Salarial
007 al 016), entre 105 que se encuentran: Director(a) de Area, Subdirector(a) y Jefe(a) de
Departamento y Asesor(a) a nivel central, Titular de Organo Desconcentrado, Subcoordinador(a)
de Organizacion Electoral, Educacion Civica y Participacion Ciudadana, Secretario(a) de Organo
Desconcentrado, etc.

Mandos Superiores: Consejera(o) Presidenta(e), Consejera(o) Electoral, Secretaria(o)
Ejecutiva(o), Secretaria(o) Administrativa(o), Contralor(a) Interno(a), Director(a) Ejecutivo(a) y
Titular de Unidad Técnica. Lo anterior, conforme al Tabulador de Remuneraciones aplicables al
Personal de la Rama Administrativa vigente (Nivel Salarial 001 al 005).
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Pasajes: Es el costo destinado a cubrir los gastos de transportacion terrestre, aérea o maritima
del personal de estructura en activo del Instituto, cuando en el cumplimiento de sus funciones y/o
comisiones oficiales se deban trasladar al interior de la Republica Mexicana, al extranjero, o bien,
de una ciudad a otra en el extranjero.

Personal Operativo: Conforme al Tabulador de Remuneraciones aplicables al Personal de la
Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral vigente (Nivel Salarial 017 al 019), entre
los que se encuentran: El personal técnico(a) y Operativo(a), segun los requerimientos y formas
de contratacion del Instituto.

Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona, que se otorga por
concepto de viaticos.

Viaticos: Son los recursos monetarios que se otorgan al personal en activo de estructura, cuando
requieren viajar fuera de la Ciudad de México o del pais, derivado de sus funciones, cargo o
comisién de trabajo o por necesidades del servicio.

5. Responsabilidades

SE. Otorgar la correspondiente autorizaciébn en ejercicio de sus
atribuciones en materia de vinculacion.

SA Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto
Electoral, de conformidad con las politicas, normas y procedimientos
vigentes, para el cumplimiento de los fines institucionales.

DPyRF  Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que
ejerce el Instituto Electoral, entre los que se encuentran: Los impuestos
federales y locales, el pago de bienes y servicios a proveedoras y
proveedores, sueldos y prestaciones al personal, prerrogativas por
concepto de financiamiento publico, etcétera, los cuales se deberan
efectuar conforme al calendario y presupuesto asignado en apego a
las normas y lineamientos establecidos en la materia.

SPPyP  Supervisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto
para que opere conforme al presupuesto, calendario asignado
normatividad establecida.
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SC  Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que
emanan del Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa
aplicable.

DRC  Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones,
traspasos, emision de cheques, entre otras, para hacer frente a las
obligaciones de pagos.

DAelC  Verificar la entrega de cheques y recepcion de recursos en el area de
caja, asi como el resguardo e integracion de la documentacion
comprobatoria por los pagos realizados de conformidad con la
normativa aplicable, con el fin de contar con el control documental de
dichas operaciones.

UR  Oficinas de las personas Consejeras Electorales, Organos Ejecutivos
y Técnicos, Contraloria Interna, Unidades Técnicas, Direcciones
Ejecutivas y Organos Desconcentrados, que realicen erogaciones con
cargo al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, asi como las
areas a las que se delegue tal facultad.

PSP La persona autorizada para viajar, derivado de sus funciones, empleo,
cargo, comisién de trabajo o por necesidades del servicio, debera
sujetarse a partir del inicio de su comision, a las tarifas de viaticos
nacionales e internacionales, conforme a la zona econémica nacional e
internacional, que se trate y que para tal efecto se establecen en este
documento; siendo responsable del uso de los viaticos otorgados y de
los tramites para su hospedaje.

6. Politicas de operacion

La UR deberd elaborar y turnar a la DPyRF, la requisicion para la autorizacién presupuestal de
viaticos y pasajes, preferentemente con 7 dias habiles de anticipacion, al inicio del periodo de la
comision en el interior de la Republica Mexicana y, 10 dias habiles de anticipacién para
comisiones al extranjero; una vez autorizada la requisicion, debera solicitar a la misma DPyRF el
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formato de Aviso de Viaje, el cual debera turnarse debidamente requisitado, mediante oficio
dirigido a la SA en el que se solicitan los tramites para el pago de viaticos y la reservacion de
pasajes, asi como copia del oficio en el que se comisiona a la PSP.

Por cada comisién autorizada y por cada PSP comisionada, se debera elaborar una requisicion
y un formato de aviso de viaje correspondiente.

Los viaticos internacionales y nacionales deberan ser autorizados por el SE mediante el formato
de "Aviso de Viaje". Para que el tramite proceda, debera tener previamente la firma del titular de
la UR, segln corresponda, que avale la comision.

Los pasajes y viaticos nacionales e internacionales, solo se autorizardn con cargo al gasto de las
partidas presupuestales del concepto 3700 "SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS", al
personal del Instituto. La UR solicitante, debera contar con el presupuesto en las partidas
mencionadas y en el ejercicio correspondiente, ajustdndose a la tarifa de viaticos.

Se debera otorgar pasajes y viaticos nacionales e internacionales, sélo al personal en activo del
Instituto, cuando temporalmente y con motivo del desempefio de una comision oficial, se haga
indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion.

El motivo de la comision del viaje debera estar plenamente justificado y relacionado con las
funciones de su area de adscripcion, asi como con los fines y acciones del Instituto.

La comisién de trabajo debera atender al cumplimiento de los compromisos contraidos por el
Instituto, con instituciones nacionales e internacionales y, que ademas contribuya al desarrollo de
las funciones encomendadas.

El nimero de PSP que sean enviadas y el tiempo de duracién de la comision, deberan reducirse
al minimo indispensable.

Se podran otorgar pasajes y/o vidticos nacionales e internacionales, con previa autorizacion y
justificacion del titular de la UR, cuando éstos inicien, comprendan o finalicen en fines de semana.
La cuota de viaticos se determinara atendiendo el nivel jerarquico correspondiente al puesto de
la PSP comisionada, y seran cubiertos de acuerdo con la clasificacion de zonas geograficas y
tarifas nacionales e internacionales, que se establecen en este procedimiento.

La PSP autorizada para viajar, derivado de sus funciones, empleo, cargo, comision de trabajo o
por necesidades del servicio, debera sujetarse a partir del inicio de su comision, a las tarifas de
viaticos nacionales e internacionales, conforme a la zona econémica nacional e internacional, que
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se trate y que para tal efecto se establecen en este documento. Asimismo, la PSP sera
responsable del uso de los viaticos otorgados y de los trAdmites para su hospedaje.

Los importes de los viaticos se deberdn pagar en moneda nacional, mediante cheques
nominativos o transferencia bancaria a favor de los beneficiarios, aun cuando correspondan a
una comision de trabajo en el extranjero, para lo cual, el beneficiario sera el responsable de
cambiar a moneda extranjera, de acuerdo con los requerimientos del caso.

Las cuotas autorizadas para viaticos nacionales e internacionales seran exclusivamente por los
dias autorizados para el desempefio de la comision asignada. Previa autorizacion del titular de la
UR, se podra otorgar la prérroga correspondiente. Dichas cuotas comprenden los gastos por
concepto de: Hospedaje, alimentacion, transporte local y servicio de tintoreria. En caso de que el
personal que esté en una comision y requiera comunicacion oficial podra realizar llamadas
telefonicas por cobrar al Instituto.

El otorgamiento de las tarifas de viaticos debera estar en apego a las "Normas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral de la Ciudad de México" (vigente),
para el ejercicio fiscal correspondiente y bajo ninguna circunstancia se rebasard la cuota diaria
establecida.

A las PSP comisionadas por un tiempo menor de 24 horas y que deban regresar a la Ciudad de
México el mismo dia, se les deberan otorgar las "Tarifas de Viaticos Nacionales, para el personal
comisionado por un tiempo menor de 24 horas y que regresen el mismo dia" que para tal efecto
se establecen en este documento e incluyen los gastos por concepto de alimentacién y transporte
local.

Las cuotas constituyen los topes maximos para la autorizacion de viaticos, sin embargo, los
responsables de las UR en funcion de su presupuesto asignado podran aplicar cuotas inferiores,
cuidando que la reduccién en el pago de los viaticos no afecte el desarrollo de la comision
encomendada.

Cuando por razones del servicio o requerimientos especificos, se otorguen viaticos a una misma
PSP en el desempefio de una comision, en distintas localidades del pais o del extranjero, se le
asignard para cada localidad, la cuota de viaticos marcada en el tabulador correspondiente, de
acuerdo al numero de dias que permanezca en cada lugar y en el caso en que en un mismo dia
coincida la estancia de la PSP en mas de una ciudad o localidad, se le asignaré la tarifa de viaticos
que corresponda a la ciudad en la que pernocte.
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Las PSP que autoricen la asignacion de pasajes seleccionaran el medio de transporte idéneo,
considerando lo siguiente:

* Lugar de destino y medios de transporte existentes;

* Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o modalidades
del servicio; y

* Aquella que garantice el correcto cumplimiento de la comisién y represente un costo menor
para el Instituto.

El otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales debera ser, invariablemente, correlativo
al del otorgamiento de viaticos correspondientes.

No se deberan otorgar pasajes nacionales o internacionales, sin el correspondiente formato de
aviso de viaje debidamente requisitado. Se debera autorizar Unicamente boleto de avidn en clase
turista.

Si el personal comisionado utiliza un vehiculo oficial para el traslado al lugar de la comisién, el
Instituto, cubrira el costo de las casetas de peaje y del combustible, por lo que deberan recabar
el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) correspondiente.

Se deberan autorizar pasajes y viaticos nacionales o internacionales para una sola comisién, aun
cuando la PSP se le asignen dos 0 mas actividades simultdneamente.

La comprobacién de los viaticos nacionales se debera efectuar mediante:

» CFDI que expidan las empresas prestadoras de servicios, de la localidad o estado en la que se
realizé la comision, las cuales deberan reunir los requisitos fiscales correspondientes, incluyendo
el resumen de actividades realizadas, mismas que deberan ir firmadas por el titular de la UR y
por la PSP que efectla el gasto. En el caso de los viaticos al extranjero en el importe de la nota
se hard la conversion a moneda nacional, tomando en cuenta el tipo de cambio a moneda
extranjera, de acuerdo con el comprobante de conversién inicial. Todas las comprobaciones
deberéan ir acompafiadas por copias de oficio de comisién, Aviso de Viaje y requisicion.

» Para comprobar los gastos de transporte, se debera presentar copia del boleto electrénico y/o
boleto de autobus original y/o boleto del transporte que haya sido utilizado.

* En caso de que hubiese diferencia en viaticos no ejercidos, se debera presentar copia del recibo
de ingreso a la caja del Instituto.
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Cuando por alguna causa justificada, la PSP comisionada no le sea posible comprobar el total
del monto otorgado de viaticos nacionales y/o internacionales, la diferencia no mayor al 20%, se
podra comprobar mediante el formato "Relacion de Gastos sin Comprobantes”, que se establece
en este documento, y que incluye el desglose de los gastos por dia. Dicha relacion debera ser
validada por el titular de la UR que autorizé la comision.

Los pasajes nacionales y/o internacionales por cualesquiera de los medios usuales de transporte,
deberan comprobarse al 100%, el Unico comprobante valido sera el boleto original de autobls o
del transporte utilizado, en caso de que se viaje en avidn sera la copia del boleto electrénico o
ticket, firmado por el titular de la UR que comprueba.

La comprobacion de pasajes y viaticos nacionales e internacionales deberd efectuarse
preferentemente en un plazo maximo de 7 dias habiles siguientes al término de su comision,
mediante el formato de Comprobacion de Viaticos que corresponda, que para tal efecto se integra
a este procedimiento, que debera remitirse a la DPyRF, siendo ésta el area la encargada de
verificar que la documentacién cumpla con los requisitos fiscales. Cabe sefialar que, para los
viajes internacionales el importe de la comprobacién debera convertirse en moneda nacional, sin
excepcién. Para tal efecto deberan adjuntar mediante oficio, los siguientes documentos:

» Formato de Comprobacion de Viaticos que corresponda, con la documentacion comprobatoria
original del gasto, que relna los requisitos fiscales y de control interno indispensables, la
documentacion expedida por los prestadores de servicio del pais correspondiente.

* Copia de requisicién autorizada.
* Copia de Aviso de Viaje.
* En su caso, Formato de "Relaciéon de Gastos sin Comprobantes”.

* Informe de actividades con las firmas autdgrafas de la PSP comisionada y del titular de la UR.
Para la comprobacion de viaticos nacionales, los CFDI, deberan cumplir con la normativa fiscal
vigente:

Los CFDI deberan de contener la firma del titular de la UR correspondiente.

En el caso de viaticos internacionales, se presentaran los comprobantes que se expidan en el
pais de origen y que estén firmados por el titular de la UR responsables de autorizar la realizacion
de la comision.

La comprobacion por concepto de pasajes deberd estar firmada por el titular de la UR que
comprueba y sera de la siguiente manera:
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e Copia de boleto electrénico, o;
e Boleto original de autobus o los utilizados de una localidad a otra, o;
¢ Comprobantes de peaje y consumo de gasolina, por uso de vehiculo.

La devolucién de recursos no ejercidos por concepto de pasajes, viaticos nacionales y/o
internacionales, debera ser en efectivo y moneda nacional y anexar copia del recibo de ingreso a
caja, al momento de entregar el formato de Comprobacion de Viaticos que corresponda.

Cuando se suspenda la comisién y los viaticos se hayan entregado al comisionado, éste debera
realizar la devoluciéon del recurso, preferentemente, dentro de los 3 dias habiles inmediatos
posteriores a la suspension de la comision a la caja del Instituto.

Las PSP responsables de autorizar el desempefio de comisiones y el otorgamiento de viaticos,
asi como los comisionados, deberan ser responsables del exacto cumplimiento del contenido en
el presente procedimiento.
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7. Diagramade flujo

Area requirente o Unidad
Responsable

Direccion de Planeacién y
Recursos Financieros

Subdireccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

‘ INICIO )

A 4

1.Llenay envia para su
revision el formato de

2. Revisa el formato y
turna para el tramite

Solicitud de requisicién
para que la PSP que
derivado de sus
funciones o} por
comision de trabajo,
tenga que viajar

Solicitud de
Requisicion.

correspondiente.

Solicitud de
Requisicién

!

3. Revisa y coteja la
documentacion de
soporte.

Solicitud de Requisicion.

No Si

Cumple con lo
requisitos
establecidos?
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Area requirente o Unid
Responsable

ad

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

4. Solicitar Formato de
Aviso de Viaje y por
Oficio, el tramite para el
otorgamiento de viaticos
y pasajes. Enviar el
formato firmado por el
titular de la UR y por la
PSP que efectuara el
gasto (comisionado)
anexar copia de la
requisicion autorizada y
Oficio de comision.

A

Oficio de tramite,
Formato de aviso de
viaje

Requisicion
autorizada

Oficio comision.

\/—

5. Revisar la

turna para Visto
Bueno.

Oficio de tramite
Formato de aviso
de viaje
Requisicién
autorizada  Oficio
comision (copia).

\_/—

documentacion y | —

3.1 Registrar y enviar para
Visto Bueno, copia de la
requisicion autorizada.

i Copia
Requisicion.

3.2 Devolver a la UR
solicitante y explicar el <
motivo del rechazo.

6. Recibir la documentacién
y verificar que cumpla con

los requisitos.

Oficio de trdmite
Formato de aviso de
viaje

Requisicion autorizada
Oficio comision (Copia).
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Subdireccion de

Direccién de Planeacion Planeacion, Secretaria - .
. . S S . Secretaria Ejecutiva
y Recursos Financieros Programacion y Administrativa
Presupuesto

¢Cumple con
los requisitos?

6.1 Devolver a la UR
solicitante para su
correccion.

Oficio de tramite viaje
Formato de aviso de
viaje

Requisicién autorizada
Oficio comisiéon (Copia).

7.Recibir documentacion
y enviar junto con la
documentacion  soporte
para su autorizacion.

Oficio de tramite viaje
Formato de aviso de
viaje
Requisicién
autorizada
Oficio
(Copia).

comision

6.2 Entrega

documentacion.

Oficio de
viaje
Formato de aviso de
viaje

Requisicién
autorizada
Oficio
(Copia).

\_/—

tramite

comisién

9. Revisar que el formato

8. Firmary
entregar
Formato de
—p| aviso de viaje.

Oficio de
tramite viaje
Formato de
aviso de viaje
Requisiciéon
autorizada
Oficio comisién
(Copia).

7

esté autorizado por el
titular de la SA y firmar de
autorizado.

Oficio de tramite
viaje

Formato de aviso de
viaje
Requisicién
autorizada
Oficio
(Copia).

\_/

comisién

o]
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Direccién de Planeacién y
Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacién,
Programacion y Presupuesto

Secretaria Administrativa

o]

10. Registrar y enviar

A

11. Verifica que
esté autorizado y
turna.

Oficio de tramite,
Formato de aviso

12. Recibe la documentacion
para el tramite de pago de
viaticos y/o pasajes (en el caso
de boleto de avion reserva y
compra), entregando a la UR
solicitante junto con copia del

de viaje
Requisicion
autorizada
Oficio comision
(Copia).

\_/

Formato de Aviso de Viaje
autorizado y archiva.

Oficio de

para Visto Bueno,
copia de la requisicion
autorizada.

Oficio de tramite
Formato de aviso
de viaje
Requisicion
autorizada Oficio
comision (copia).

tramite
Formato de
aviso de viaje
Requisicion
autorizada
Oficio.

-

v

Archivo.

13. Elabora el Contra-
recibo en 2 tantos y
entrega el primero (original)
alaURYy el segundo a la

SC para su registro.

Contra- recibo (2
tantos).

\_/

<

Pagina 13 de 35

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

V4

v

Procedimiento para autorizar y
comprobar pasajes y viaticos

IECM-JA121-23

Cédigo: SA/DPRF/PR/10
Revisiéon: 02

Fecha de revision: 15-08-2023
Fecha de emision: 09-12-2011

Subdireccion de Planeacion, Programacion y

Jefatura de Jefatura de Departamento de
Departamento de Analisis e Registro

Presupuesto

Contable Informaciéon Contable

14. Verifica que los documentos estén
completos, firmando en el espacio de
"Recibe:" del Reporte de documentos
entregados a la Subdireccion de
Contabilidad, Presupuesto "20" y turna
para su registro.

Copia del Contra-recibo
Formato de Aviso de Viaje
Reporte de documentos
entregados a la Subdireccion
de Contabilidad, Presupuesto
"20”.

15. Recibe y captura en el Sistema
Informatico la Solicitud de viaticos y
pasajes (en su caso) y verifica la forma de

pago.

Copia del Contra-recibo Formato de Aviso
de Viaje Reporte de documentos
entregados a la Subdireccion de
Contabilidad, Presupuesto "20”.

\/—

Copia del Contra-recibo

Formato de Aviso de Viaje
Reporte de documentos
entregados a la Subdireccion de
Contabilidad, Presupuesto "20”

(copia)

Boleto de Avion.

.

Sistema. <
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Subdireccion de Jefatura de Departamento de Jefatura de Departamento
Contabilidad Anélisis e Informacion Contable de Registro Contable
E
17. Recibe la

documentacién y elabora
Cheque, Imprimiendo 2

tantos (el original y copia), 15.1. S| es transferencia. la
firmando en el espacio de procesa e imprime la péliza de
"Elaborado por: M 'y egresos y turna junto con el soporte
entrega. document_al alascC
para archivo.
16. Recibe la
Copia del Contra- Copia del Contra-recibo documentacion y elabora
P P : g Cheque, imprimiendo 2
recibo Formato de Aviso de N .
) - tantos (el original y copia),
Formato de Aviso de Visje ~ Reporte  de firmando en el espacio de
Viaje documentos "Elaborado  por" vy
Reporte de entregados a la entrega.
documentos Subdireccién de
entregados a la Contabilidad,
Subdireccién de Presupuesto "20” Copia del Contra-
Contabilidad, Pdliza de egresos. recibo
Presupuesto "20 " Formato de Aviso de
Pdliza de cheque. \/- Vinie
J— Reporte de

b documentos
entregados a la
Subdireccién de

15.2. Si es cheque turna al DRC Contabilidad,
para su elaboracion. Presupuesto "20 "

Pdliza de cheque.

v

Copia del Contra-recibo
Formato de Aviso de Viaje
Reporte de documentos
entregados a la
Subdireccioén de
Contabilidad, Presupuesto

20"
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Subdireccién de Jefatura de Departamento de Jefatura de Departamento
Contabilidad Analisis e Informacion Contable de Registro Contable

18. Recibir Cheque (original y
copia), debidamente firmado, al
personal designado para su
entrega al beneficiario el original,
y la copla Junto con el soporte
documental para archivo.

Copia del Contra-recibo
Formato de Aviso de
Viaje

Reporte de documentos
entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad,
Presupuesto "20”
Péliza de Cheque.

\_/—

Archivo.
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Subdireccién de
Contabilidad

Jefatura de Departamento de
Andlisis e Informacién Contable

Jefatura de Departamento
de Registro Contable

19. Recibir y registrar en el
sistema Informatico, a través del

A

personal designado en la caja

del - Instituto, la devolucion de
dinero en efectivo, cheque o
transferencia electrénica (en su
caso), expedir a la PSP, el recibo
de ingresos correspondiente.

Recibo de ingreso.

A
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Area requirente o Unidad
Responsable

Direccién de Planeacién y
Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

20. Elabora en original el
Formato de
Comprobacion de viaticos
que corresponda, hasta
por el importe autorizado,
si existe sobrante de
efectivo, debera anexar el
comprobante de recibo de
ingreso.

22. Revisa la documentacion vy

A4

Formato de
Comprobacion de
Pasajes y Viaticos.

l

21. Envia por Oficio el "Formato
de Comprobacién de pasajes y
viaticos" y, en su caso, el
formato de "Relacion de Gastos
sin Comprobantes", junto con la
documentacion
correspondiente.

Oficio

Formato de Comprobacion
de Pasajes y Viaticos
Formato de Relacion de
Gastos sin comprobantes
Copia de recibo de
ingreso. por diferencia en
viaticos no ejercidos.

__—

turna.

Oficio

Formato de y Comprobacién
de Pasajes y Viaticos
Formato de Relacion de
Gastos sin comprobantes
Documentacién Soporte.

J

”| 23. Recibe y verifica que la
documentacion esté completa.

Oficio

Formato de
Comprobacién de Pasajes
y Viético

Formato de Relacién de
Gastos sin comprobantes.

¢Los documentos
cumplen con los
requisitos fiscales y
de control interno?
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Subdireccion de . - Jefatura de Departamento de
g ., Subdireccion de AT Iy
Planeacion, Programacion . Anélisis e Informacion
CoOntabilidad
y Presupuesto Contable

oG

»
>
25. Recibe y captura la
comprobacion de gastos en el
Sistema Informatico, imprime
pdliza de diario, firmando en
23.1 Devuelve a la UR los espacios de "Hecho por:"y
solicitante mediante "Revisado por:", y entrega para
Formato de Verificacién recabar las firmas
de Requisitos del correspondientes.
Procedimiento, —
indicando la causa del
rechazo para su - -
correccién. 24. ReC|b|r_,y ver|]‘|car que la
documentacién esté completa y Oficio Formato de
turna. comprobacion de
pasajes y viaticos
. Formato de relacion de
Oficio :
. gasto sin comprobantes.
Formato de Oficio pae P
L L Pdliza de diario.
comprobac!on de Formato de comprobacion de
pasajes y viaticos pasajes y viaticos
Formato de relacion. Formato de relacion de gasto \/—
de gasto sin sin comprobantes.
comprobantes.
i

23.2 Verifica los montos de los D —
documentos comprobatorios y

turna para su registro contable.

Oficio J
Formato de comprobacién
de pasajes y viaticos
Formato de relacion de
gasto sin comprobantes.
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Subdireccion de
Planeacion, Programacion
y Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad

Jefatura de Departamento
de Andlisis e Informacién
Contable

26. Recibe la Poliza Diario,
revisando los registros,
firmando en el espacio de
"Autorizado por:" y turna junto

con la documentacién
comprobatoria y justificadora
gue soporta la operaciéon para
su archivo.

Oficio

Formato de
comprobacion de pasajes
y viéticos

Formato de relacion de
gasto sin comprobantes.
Poliza de Diario.

Archivo.

FIN.

A
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8. Descripcion de las actividades
Procedimiento para autorizar y comprobar pasajes y viaticos.
No. Actividad Area responsable Documento empleado
Llena y envia el formato de Solicitud de Solicitud de requisicion.
1 requisicion para que la PSP que derivado UR
de sus funciones o por comision de trabajo
tenga que viajar.
2 | Revisa el formato y turna para el tramite. DPyRF Solicitud de requisicion correspondiente.
3 Recibe y verifica la documentacion y
’ rti rr ndientes. - C
partidas correspondientes Solicitud de requisicion.
¢,Cumple con los requisitos establecidos?
No. Devuelve a la UR solicitante y explica - o
3.1 vuew sonet y &xpl SPPyP Solicitud de requisicion.
el motivo del rechazo (Regresa a la
Actividad 1).
I. Regi i Vi B - o
S ”eglstra y gnwa para Visto .l.Je.rjo Solicitud de requisicion.
39 remitiendo copia de la requisicion
’ autorizada, (Pasa a la Actividad 4).
Solicita el Formato de Aviso de Viaje y por
Oficio, el tramite para el otorgamiento de
vidticos y pasajes y envia el formato Oficio de trdmite.
4 debidamente firmado por el titular de la UR UR Formato de Aviso de Viaje Requisicion
y por la PSP que efectuara. el gasto autorizada
(comisionado), anexando copia de la (copia) Oficio de comision.
requisicién autorizada y del Oficio de
comision.
Oficio de tramite.
Revisa la documentacion y turna para Visto Formato de Aviso de Viaje Requisicion
5 DPyRF )
Bueno. autorizada
(copia) Oficio de comision.
6 |Recibe la documentacion y verifica que Oficio de tramite.
cumpla con los requisitos. Formato de Aviso de Viaje Requisicion
¢, Cumple con los requisitos? autorizada
(copia) Oficio de comision.
No. Devuelve a la UR solicitante para su SPPyP Oficio de tramite.
6.1 | correccion. (Regresa a la Actividad 4). Formato de Aviso de Viaje Requisicion
autorizada
(copia) Oficio de comision.
Si. Entrega documentacién (Pasa a la
6.2 | Actividad Oficio de tramite 7). Oficio de tramite.
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Formato de Aviso de Viaje Requisicion
autorizada
(copia) Oficio de comision.

Recibe la documentacion y envia junto con

Oficio de tramite Formato de Aviso de Viaje

7. |la documentacion soporte para su DPyRF Requisicién autorizada (copia) Oficio de
autorizacion. comision.

. . - Oficio de tramite Formato de Aviso de Viaje
Firma el Formato de Aviso de Viaje y 'c! L I . .VI .. '3
8. SA Requisicion autorizada (copia) Oficio de
entrega. o
comision.
. ) Oficio de tramite
Revisa que el formato este firmado por el . - L

9. . ) . SE Formato de Aviso de Viaje Requisicion

titular de la SA y firma de autorizado. . : -, s
autorizada (copia) Oficio de comisién.
Recibe entrega para el tramite Oficio de tramite

10. y. 9 P SA Formato de Aviso de Viaje Requisicion

correspondiente. ) . - s
autorizada (copia) Oficio de comision.
Oficio de tramite.

11. | Verifica que esté autorizado y turna. DPyRF Formato de Aviso de Viaje Requisicion

autorizada (copia) Oficio de comisién.

Recibe la documentacion para el trdmite de

pago de viaticos y/o pasajes (en el caso de Oficio de tramite.

boleto de avion reserva y compra), Formato de Aviso de Viaje Requisicion

12. . . SPPyP . .
entregando a la UR solicitante junto con autorizada (copia)
copia del Formato de Aviso de Viaje Oficio de comisién y boleto de avion.
autorizado y archiva.

Elabora el Contra-recibo en 2 tantos y

13. | entrega el primero (original) a la UR y el SPPyP Contra- recibo (2 tantos).
segundo a la SC para su registro.

Verifi | men en . .
erica qug 0s documentos .este Copia del Contra-recibo.
completos, firmando en el espacio de . -
N o Formato de Aviso de Viaje.
Recibe:" del Reporte de documentos

14. ) . SC Reporte de documentos entregados a la
entregados a la Subdireccion de . . .

. i Subdireccion de Contabilidad, Presupuesto
Contabilidad, Presupuesto "20" y turna 0"
para su registro. '

15. | Recibe y captura en el Sistema Informético Copia del Contra-recibo Formato de Aviso de
la Solicitud de viaticos y pasajes (en su Viaje Reporte de documentos entregados a
caso) y verifica la forma de pago: la Subdireccion de Contabilidad,

Presupuesto "20”.
151 DAelC

Si es transferencia, la procesa e imprime la
péliza de egresos y turna junto con el
soporte documental a la SC para archivo.

Copia del Contra-recibo Formato de Aviso de
Viaje Reporte de documentos entregados a
la Subdireccion de Contabilidad,
Presupuesto "20”

Pdliza de egresos.
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15.2
Si es cheque turna al DRC para su Copia del Contra-recibo Formato de Aviso de
elaboracion. Viaje Reporte de documentos entregados a
la Subdireccion de Contabilidad,
Presupuesto "20".
. ., Copia del Contra-recibo Formato de Aviso de
Recibe la documentacion y elabora L
Cheque, imprimiendo 2 tantos (el original y Viaje Repor_te d? documentos entrega_d_os a
16. . " ) DRC la Subdireccién de Contabilidad,
copia), firmando en el espacio de —
"Elaborado por:" y entrega. Pre_supuesto 20
Pdliza cheque.
Recibe Cheque (original y copia), Copia del Contra-recibo Formato de Aviso
debidamente firmado, turnando al de Viaje Reporte de documentos
17. | personal designado para su entrega: al SC entregados a la Subdireccion de
beneficiario el original, y la copia junto con Contabilidad, Presupuesto "20 "
el soporte documental para archivo. Pdliza cheque.
Recibe Cheque (original y copia), Copia del Contra-recibo Formato de Aviso
debidamente firmado, turnando al de Viaje Reporte de documentos
18. | personal designado para su entrega: al DAelC entregados a la Subdireccion de
beneficiario el original, y la copia junto con Contabilidad, Presupuesto "20"
el soporte documental para archivo. Pdliza cheque.
COMPROBACION:
Recibe y registra a través del personal
designado en la caja del Instituto, la
19. | devolucion de dinero en efectivo, cheque DAelC Recibo de ingreso.
o transferencia electronica (en su caso),
expidiendo a la PSP, el recibo de ingresos
correspondiente.
Elabora en original el Formato de
Comprobacion de viaticos que
20 corresponda, hasta por el importe UR Formato de Comprobacién de Pasajes y
" | autorizado, si existe sobrante de efectivo, Viéticos.
debera anexar el comprobante de recibo
de ingreso.
Envia por Oficio el "Formato de Oficio.
Comprobacion de pasajes y viaticos"y, en Formato de Comprobacién de Pasajes y
21, su caso, el formato de "Relacion de UR Viéticos.
Gastos sin Comprobantes”, junto con la Formato de Relacion de Gastos sin
documentacion correspondiente. comprobantes Copia de recibo de ingreso
por diferencia en viaticos no ejercidos.
Oficio.
Formato de y Comprobacion de Pasajes y
22. | Revisa la documentacion y turna. DPyRF Viaticos.
Formato de Relacion de Gastos sin
comprobantes Documentacion Soporte.
23. | Recibe y verifica que la documentacion SPPyP Oficio y Formato de Comprobacion de
esté completa. Pasajes y Viatico.
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¢Los documentos cumplen con los Formato de Relacién de Gastos sin
requisitos fiscales y de control interno? comprobantes.
Oficio y Formato de Comprobacion de
23.1 | No. Devuelve a la UR solicitante, SPPyP Pasajes y Viatico.
mediante Formato de Verificacion de Formato de Relacion de Gastos sin
Requisitos del Procedimiento, indica la comprobantes.
causa del rechazo para su correccion.
(Regresa a la Actividad 21). Oficio y Formato de Comprobacion de
Pasajes y Viatico.
23.2 SPPyP Formato de Relacion de Gastos sin
Si. Verifica los montos de los documentos comprobantes.
comprobatorios y turna para su registro
contable (Pasa a la Actividad 24).
Recibe y verifica que la documentacion sc Oficio y Formato de Comprobacion de
24 esté completa y turna. Pasajes y Viatico.
' Formato de Relacion de Gastos sin
comprobantes.
Recibe y captura la comprobaciéon de DAelC
gastos en el Sistema Informético, imprime Oficio y Formato de Comprobacion de
o5 péliza de diario, firmando en los espacios Pasajes y Viatico.
" | de "Hecho por:* y "Revisado por:", y Formato de Relacion de Gastos sin
entrega para recabar las firmas comprobantes.
correspondientes.
Reqbe la Pollza Diaro, rewsandp los SC Oficio y Formato de Comprobacion de
registros, firmando en el espacio de .
"Autorizado por:* y turna junto con la Pasajes y Viatico. . .
26. - . Formato de Relacion de Gastos sin
documentacion comprobatoria y
justificatoria que soporta la operacion comproban.tes..
. Pdliza de diario.
para su archivo.
FIN.
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9. Anexos/Formatos

SA/DPRF/FR/21

\"‘cﬁggﬁoﬁg‘,’ggl ANEXO 1. TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES

v

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN MONEDA NACIONAL

(Cifras en pesos)

Grupo Jerarquico En zonas de la Republica Mexicana
A B
Més econdmicas Menos econémicas
(pernocta) (pernocta)
Con Sin Con Sin
Consejero(a) Electoral, Secretario(a) 2,000 1,000 3,500 1,000

Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo
(a) y Contralor (a) Interno(a).

Demas puestos del organigrama 1,650 750 2,000 825
institucional.

Para efecto de la aplicacién de la tabla anterior, las ciudades mas econdmicas y menos
econOmicas se sefialan a continuacion:

“A” CIUDADES MAS ECONOMICAS “B” CIUDADES MENOS ECONOMICAS

Resto del territorio nacional excepto la zona | Municipio de Acapulco de Juarez y Zihuatanejo de
metropolitana del valle de México. Azueta, en el Estado de Guerrero.

Municipio de Benito Juarez, Othon P. Blanco,
Solidaridad, José Maria Morelos y Tulum en el Estado
de Quintana Roo.

Manzanillo en el Estado de Colima.

Municipio de Bahia de Banderas y Compostela en el
Estado de Nayarit.

Municipio de Victoria en el Estado de Tamaulipas.
Municipio de San José del Cabo y La Paz en el Estado
de Baja California Sur.

Puerto Vallarta y Guadalajara, en el Estado de Jalisco.
Monterrey, San Pedro Garza Garcia en el Estado de
Nuevo Ledn.

Nota: Para conocer las localidades y ciudades mas y menos econoémicas del pais, se consideraron los factores determinantes,
como el Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), la tasa de informalidad laboral y el porcentaje de poblacion
econdémicamente activa, insumos tomados del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
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CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN COMISIONES INTERNACIONALES

Todos los grupos

Jerarquicos

Todas las zonas

Tarifas diarias establecidas en ddlares
(Estados Unidos de América)

Tarifa con pernocta

Tarifa sin pernocta

500

250

Paises en donde el
euro es la moneda
en curso legal.

Trifas establecidas en Euros

Tarifa con pernocta

Tarifa sin pernocta

500

250
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ANEXO 3 PARA GASTOS DE ALIMENTACION EN
O ELECToRAL LA ZONA METROPOLITANA DEL VALLE DE

\ “/ MEXICO
\/
CONCEPTO TARIFA DIARIA EN MONEDA NACIONAL
Alimentacion 150
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\"‘CS.E;A?DE‘SE}?&‘,“ ANEXO 4. FORMATO DE AVISO DE VIAJE
AV 4
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
46, AVISO DE VIAJE
CUDAD DE MEXKCO A
OlA  MES ’ AkO foub
Anea DRECCION.
= [©) | L ® ]
nowsRe- PuESTO: Fo
e I |
mum H @ OBJETO DEL VIAJE
‘ ©)

pesTING DELVIARE: | 1 @
PERODODELVIAJE [ ] NEDIO OE TRANSPORTE:
NUMERO 06 1A == 1@ wm E%

. TR TRO—
CLAVE PRESUPUES TAL: | | @D IPORTS CON LTI N €T) Nu—

" CAKHEA IV O LA TVRPA AUSONTHON: . ' - @
TITULAR DEL AREA: TITULAR DE LA SECRETAMA ADMIMS TRATIVA T WTUCARGE TA SECREYARA
EIECUTIVA
@ @
PONCESA AUTORZA

CRIAMAL AOLZA  COMUS WIBRESADD, CONAROABACKW, ARTMVO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE VIAJE

Se debera anotar la fecha en que se elabora formato de aviso de viaje.
Se debera sefalar el &rea de adscripcion del comisionado(a).
Se debera sefalar la UR de adscripcién del comisionado(a).
Se debera anotar el nombre completo del comisionado(a).
Se debera sefialar el puesto que desempefia el comisionado(a).
Se debera estampar la firma del comisionado(a).
Se debera sefalar si es en el interior de la Republica Mexicana.
1 Se debera sefalar si es en el extranjero.
Se debera indicar la localidad a la que se comisiona.
Se debera redactar un resumen pormenorizado en el que se hace del conocimiento que
ha sido designado para realizar la comision.
10. Se debera sefialar la fecha de inicio y término de la comision.
11. Se debera indicar el total de dias que comprende la comision.
12. Se debera llenar cuando se requiera boleto para avion.
12.1  Se deberd indicar si es transporte por tierra.
13. Se deberé anotar la clave presupuestal asighada, misma que identifica y clasifica el gasto
publico de la UR.
14. Se debera anotar el importe total con nimero y letra de los viaticos autorizados.
15. Se deberadn anotar en su caso los comentarios que remarquen alglin aspecto a
considerar.
16. Se debera anotar el nombre, puesto y firma del Titular de la UR.
17. Se debera anotar el nombre y firma del Titular de la Secretaria Administrativa que procesa
la comision.
18. Se deberéa anotar el nombre y firma del Titular de la Secretaria Ejecutiva que autoriza la
comision.

©CONNOOOR®WNPE
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insTituto ELectora.  ANEXO 5. FORMATO DE COMPROBACION DE
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S—
v/
(©)
| O | wes | b0 |
i D I ®_ |
L9 Qo Q2 Q) (D)
@ ol 0.0
Total recbido M. s %
Total con comprobantes MN. $
Total sin comprabantes MN, s @
Davoluckon a Cajs MN. s @
@ ‘ @ @
L NOMORE Y FIRMA | L NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FFOM
AUTORSA ROCESA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE VIATICOS
NACIONALES

1. Se debera anotar la fecha en que se elabora el formato.

2.  Se debera indicar el Area de adscripcion del comisionado(a). 3. Se debera anotar la UR a
la que corresponde el area del comisionado(a).

4 Se debera anotar el nombre completo del comisionado(a).

5. Se deberdindicar la clave presupuestal asignada que identifica y clasifica el gasto publico.

6.  Se deberd indicar el nimero de referencia del documento motivo de la comprobacion.

7 Se debera anotar el numero de solicitud del aviso de viaje.

8 Se debera anotar el nUmero de requisicion del aviso de viaje.

9. Se debera sefialar el estado y el periodo que fue comisionado(a).

10. Se debera sefalar la fecha en que se realiz6 el gasto.

11. Se debera anotar el nimero del comprobante que se anexa.

12. Se debera redactar una breve descripcion por tipo de gasto efectuado.

13. Se debera indicar el nombre del estado y ciudad en que se realiz6 el gasto.

14. Se debera sefialar el importe en moneda nacional.

15. Se debera sefnalar el importe total en moneda nacional.

16. Se deberé sefalar el importe total que el Instituto le otorgo al comisionado(a).

17. Se debera sefalar el importe total del gasto con comprobantes de la comision.

18. Se debera sefalar el importe total del gasto sin comprobantes de la comision.

19. Se debera anotar el importe total devuelto (en su caso).

20. Se deberd anotar el nombre y firma del comisionado(a).

21. Se deberd anotar el nombre y firma del titular la UR que autoriza la comprobacion.

22. Se debera anotar el nombre y firma del Titular de la Direccion de Planeacion y Recursos
Financieros que procesa la comprobacion.
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ANEXO 6. FORMATO DE COMPROBACION DE
VIATICOS INTERNACIONALES

(€] @ T | W
G vem______aoo —00 P Yy
I Total rechido MN.
Total com comprabantes MN.
Total sin comprobantes MN.
|Devolicion a Caja MN.

 NOMIRE Y FIRVA

1) Anotar ol impavte del comprobante en b moneds del pais que eeite of documento
12) Anctar ¢l 1po de carbio del pals que se vishd

TITULAR OF DRECO ON 06 PLANEACOM|

[ NOWERE Y ARVA
FROCLIS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE VIATICOS
INTERNACIONALES

Se debera anotar la fecha en que se elabora el formato.

Se debera indicar el Area de adscripcion del comisionado(a).

Se debera anotar la UR a la que corresponde el area del comisionado(a).

Se debera anotar el nombre completo del comisionado(a).

Se debera indicar la clave presupuestal asignada que identifica y clasifica el gasto publico.
Se debera indicar el numero de referencia del documento motivo de la comprobacion.

Se debera anotar el numero de solicitud del aviso de viaje.

Se debera anotar el nUmero de requisicion del aviso de viaje.

Se debera sefalar el pais y el periodo que fue comisionado(a).

Se debera sefialar la fecha en que se realiz6 el gasto.

Se debera anotar el nimero del comprobante que se anexa.

Se debera redactar una breve descripcion por tipo de gasto efectuado.

Se debera indicar el nombre de la ciudad y pais en que se realiz6 el gasto.

Se debera sefalar el monto en la moneda del pais en que se efectlo el gasto.

Se debera indicar el tipo de cambio de la moneda en que se efectlo el gasto.

Se debera indicar el monto en dolares de la conversion efectuada.

Se debera indicar el tipo de cambio para la conversion de délares a moneda nacional.

Se debera sefialar el importe en moneda nacional.

Se debera sefalar el importe total de moneda del pais, dolares americanos y moneda
nacional.

Se debera sefialar el importe total que el Instituto le otorgo al comisionado(a).

Se debera sefalar el importe total del gasto con comprobantes de la comision.

Se debera sefialar el importe total del gasto sin comprobantes de la comisién.

Se debera anotar el importe total devuelto (en su caso).

Se debera anotar el nombre y firma del comisionado(a).

Se debera anotar el nombre y firma del titular la UR que autoriza la comprobacion.

Se debera anotar el nombre y firma del Titular de la Direcciéon de Planeacién y Recursos
Financieros que procesa la comprobacion.
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instiTuto eLectora. ANEXO 7. FORMATO DE RELACION DE GASTOS
\ c“’/”‘“’ DE MEXICo SIN COMPROBANTE
v/

D

DiA MES ANO |

RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

AREA: DIRECCION: '
© @ |
NOMBRE: > CLAVE PRESUPUESTAL: @ '
No. OFICIO COMISION: @ AVISO DE VIAJE: @
REQUISICION: DESTINO Y PERIODO:
©)
_RELACION DE GASTOS: =]
FECHA __DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE
@ @

TOTAL: @

COMSIONADO(A) TITULAR DEL AREA
NOMBRE Y FIRMA ~_ NOMBRE Y FIRMA
AUTORZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO GASTOS SIN COMPROBANTES

Se debera anotar la fecha en que se elabora el formato.

Se debera indicar el Area de adscripcion del comisionado(a).

Se debera anotar la UR a la que corresponde el area del comisionado(a).

Se debera anotar el nombre completo del comisionado(a).

Se debera indicar la clave presupuestal asignada que identifica y clasifica el gasto publico.
Se deberd indicar el numero de referencia del documento motivo de la comprobacién.
Se debera anotar el nimero de solicitud del aviso de viaje.

Se debera anotar el nimero de requisicion del aviso de viaje.

Se debera sefialar el pais y el periodo que fue comisionado(a).

Se debera sefialar la fecha en que se realizo el gasto.

Se debera redactar una breve descripcion por tipo de gasto efectuado.

Se debera sefialar el importe en moneda nacional.

Se debera sefalar el importe total del gasto sin comprobantes de la comision.

Se debera anotar el nombre y firma del comisionado(a).

Se debera anotar el nombre y firma del titular la UR que autoriza la comprobacién.
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