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Codigo: TES-PR-DEG-04

Enision: Ol/05/2016

Procedimiento de Viaticos Ui Rev: 23/06/2022

Revision No. 05

SALTl LLO Direccion

. Faresos
Ermnisora; '

1. OBJETIVO.

Establecer mecanismos y procedimientos homogéneos para la aplicacion y comprobacion de

viaticos, gastos de viaje y combustible, asi como establecer los criterios para la autorizacion,
ejercicio y comprobacion de los mismos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica y es de cumplimiento obligatorio sin excepciones para todas las
Dependencias, funcionarios y empleados que presten sus servicios al Municipio de Saltillo y que
sean comisionados a realizar actividades encomendadas fuera del Municipio, que deban ejecutarse

fuera del lugar de adscripcion y sean estrictamente necesarias para efecto de los objetivos de la
Dependencia.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

NaGm.
(puesto)

Funciones

- 3.2 Autoriza los montos de los Gastos por Viaticos 6 Viaticos por

Tesorero - Reembolso, solicitado por las Dependencias y unidades administrativas,
mediante oficio.

3.1
3.3.1 Asignar la suficiencia presupuestal de recursos a las dependencias y
unidades administrativas de los importes autorizados por el Tesorero.

. 3.3.2 Atiende oficios de los montos asignados a cada solicitud de Viaticos
Director de R .
3.2 6 Vidticos por Reembolso. Y en caso de contar con lo anterior procede a

Egresos programar para el tramite de la solicitud de pago.
3.3.3 En caso de que No se realice la comprobacion, autorizar descuento
por via némina del empleado
- 3.4.1 Tramita las solicitudes de acuerdo a los montos asignados de
Viaticos 0 Viaticos por Reembolso.
Jefe

- 3.4.2 Supervisa la comprobacion en el Sistema de Comprobaciones de los
Viaticos 0 Viaticos por Reembolso efectuadas por las Dependencias.
3.4.3 Tramitar la Cancelacion de Viaticos 6 Viaticos por Reemp#lso con
~ poliza de Diario en el SIIF
Elrgzg‘ 5
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3.4.4 En caso de que No se realice la comprobacion, reportar a Direccion
de Egresos empleados para descuento a némina.

3.5.1 Tramita cheques de Vidticos ¢ Viaticos por Reembolso Viaticos 6
Cajero General Viaticos por Reembolso de acuerdo a la solicitud que corresponda.
3.5 3.5.2 Entrega de Cheques, verificando la firma del resguardo, solicitud de
pago, pdliza de cheque por el monto autorizado.

3.6.1 Solicita mediante oficio los Viaticos ¢ Viaticos por Reembolso y firma
. el resguardo, solicitud de pago, pdliza de cheque por el monto autorizado.
Titular de la 8 fuier
Dependencia o 3.6.2 Controla el Viaticos 6 Vidticos por Reembolso de forma responsable,
26 Un?da d de acuerdo a los montos autorizados, asi como la comprobacion y
' reintegro en su caso de efectivo.
3.6.3 Deberéan registrar la firma en todos los documentos y facturas que se
anexan en las comprobaciones de los Viaticos ¢ Viaticos por Reembolso.

Administrativa

4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino | Definicion

 Es la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor pablico o que
41 Comision Oficial éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares
’ distintos a los de su centro de trabajo.

Alos gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serfan
42 Vit transportacion o combustible, alimentacion (desayuno, comida, cena),
. iatico . . : )
hospedaje, peajes. Tomando en cuenta las medidas de austeridad.

“ Documento que debe contener la autorizacion y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la
comision donde se especifica los montos solicitados, asi como los dias
requeridos, que servira de justificante de la erogacion que se realice.
Debera presentar un oficio solicitando el Viatico, por parte de la
Dependencia.

Es necesario anexar informacion de la comision: programa, invitacion,
citatorio, oficio, etc.

O340 |
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Se hara la justificacion de los gastos otorgados por Vidticos, los cuales

deberan reunir los requisitos fiscales requeridos segtn la normativa. En

Viaticos Extranjeros deberan presentar tickets o recibos del lugar

Comprobacion de  obligatorios. Los comprobantes se subiran al Sistema de Comprobaciones

45 Viaticos de Egresos, se haran llegar via digital para su revision y aprobacion.

Una vez aprobados los gastos se entregara en la direccion de Egresos, al

Jefe de Departamento, la comprobacion Original y el recibo de Caja en

caso de reintegro.

Son las asignaciones que se otorgan al personal por concepto de
transportacion terrestre o aérea cuando, por el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales, se deban trasladar en la Repiblica
Mexicana o al extranjero. Por medidas de racionalidad del presupuesto, el

4.6  Transportacion - servicio de transportacion aérea solo sera autorizado al servidor pablico
comisionado, solicitando los boletos en oficio por aparte dirigido a la
Tesoreria Municipal, especificando dependencia, proyecto, partida, dias,
ruta, comision.

Funcionario y/o empleado del Municipio que recibe recursos para realizar
4.7 Comisionado una comision fuera de su lugar de adscripcion.

Documento por el cual el comisionado presenta un breve resumen de las
~actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos en el desarrollo
de su comision y evidencia.
 Es necesario anexar evidencia de la comision (oficios de recibido,
fotografias, diplomas, reconocimientos, etc.)

Informe de
4.8 Actividades

Expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se

4.9 Partida .
adquieren

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

I.  Atendiendo a las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal determinadas, y a
fin de maximizar el ejercicio del presupuesto, el comisionado debera sujetarse a los montos y
politicas respectivas.

2. El comisionado No efectuara gastos adicionales innecesarios.
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3. El servidor publico comisionado, elabora el oficio de solicitud de viaticos y en su caso de
transportacion aérea, en formato de la Direccion de Egresos, para entregarlos a la Tesorerfa
Municipal para su autorizacion.

4. Las facturas seran de acuerdo al monto autorizado, con impuestos incluidos.

5. Para la comprobacion de cualquier gasto de viatico es Obligatorio presentar: Factura, XML,
verificacion SAT, Ticket Obligatorio que especifique dia, hora, consumo.

6. La fecha de expedicion de comprobantes, deberan dentro de la fecha de comision del Viatico.

7. Cuando se participe en congresos, cursos o capacitacion, se tomara en cuenta lo que la
inscripcion incluya de gastos y estos no se cubriran en el viatico.

8. Para comprobar el Vidtico o Vidticos por Reembolso, la Dependencia envia al Jefe de
Departamento de Egresos, a través del Sisterna de Comprobaciones de Gastos, en la plataforma
Oficial: hitps://plataforma.saltillo.gob.mx/comprobaciones

a)  Seasignara un usuario y contrasena.

9. En alimentos los tickets son Obligatorios. No incluye propinas ni bebidas alcohdlicas, en caso de
traerlos, No se tomara en cuenta la factura.

Clasificador por objeto del gasto

10. Solo se incluyen las partidas del clasificador que no rebasen el monto autorizado

Partida Descripcion

37504 Viaticos Nacionales

37602 Viaticos Internacionales

37104 Pasajes Nacionales

37106 Pasajes Internacionales

38201 Gastos Orden Social (personal Externo)

Tarifas autorizadas para el otorgamiento de Viaticos

1. Se revisara los requerimientos que se solicitan en el oficio de la dependencia de acuerdo al
puesto, necesidades y requerimientos. Se autorizara o no lo solicitado. f
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Los siguientes conceptos son la base de gastos de Viaticos:

Viatico Nacional

Cantidad

Hospedaje
Cuando el hotel designado incluya
alimentos, no se otorgara dicho gasto.

incluidos
Factura Obligatoria

Segln solicitud y comision por noche/ imp

Desayuno
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 12:00 p.m.

$250.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Comida
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 5:00 p.m.

$500.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Cena
Cuando las actividades relacionadas a la

comision terminen hasta de las 12:00 a.m.

$500.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Taxis Monto maximo $500.00
Por trayecto
Factura o Recibo Obligatorio
Renta vehiculos Por trayecto

Factura Obligatoria

Traslado autobuis

Por trayecto
Factura Obligatoria

Peajes Por tramo carretero
Factura Obligatoria
Gasolina Por tramo carretero

Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio, del dia comision

Estacionamiento

En el lugar de la Comision
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio, del dfa comision

Pagina 7 de 19
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En el caso de que los vidticos sean realizados en el extranjero se revisara los requerimientos que se
solicitan en el oficio de la dependencia de acuerdo al puesto, necesidades y requerimientos. Se autorizara

0 no lo solicitado.

Deberan presentar Tickets o Comprobantes Obligatorios del lugar de la comision, que correspondan a
los dias asignados. Ademas de la comprobacion del tipo de cambio de las divisas extranjeras, es
Obligatorio presentar comprobante. En caso de no contar con ello, se regira en tipo de Cambio del Banco
de México, del dia que corresponda la comision.

Viatico Internacional

Cantidad

Hospedaje
Cuando el hotel designado incluya
alimentos, no se otorgara dicho gasto.

Segun solicitud y comision
Comprobante internacional obligatorio

Desayuno
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 12:00 p.m.

Segln solicitud y comision
Comprobante internacional obligatorio

Comida
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 5:00 p.m.

Segun solicitud y comision
Comprobante internacional obligatorio

Cena
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 12:00 a.m.

Segun solicitud y comision
Comprobante internacional obligatorio

Taxis

Segln solicitud y comision
Comprobante internacional obligatorio
Por trayecto

Renta vehiculos

Por trayecto
Comprobante internacional Obligatorio

Traslado autobus

Por trayecto
Comprobante internacional Obligatorio

Cruce puentes internacionales

Por tramo carretero
Comprobante internacional Obligatorio

Gasolina

Por tramo carretero
Ticket Obligatorio, del dia comision

Estacionamiento

En el lugar de la Comision
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio, del dia comision

Permisos

En el lugar de la Comision
Ticket Obligatorio

Pruebas Covid

Comprobante internacional Obligatg}ﬁg/
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Para Funcionarios o personal Externos: visitantes, asesores, exponentes. Se solicitara Gasto a
Comprobar, en formato de la Direccion de Egresos, para entregarlos a la Tesorerfa Municipal para su

autorizacion desglosando los conceptos a utilizar como: boletos avion, traslados terrestres, peajes,

gasolina, alimentos, hospedaje. Deberan dar seguimiento para revisar si se autoriza o no, dicha comision.

Funcionarios o personal Externo

Cantidad

Hospedaje
Cuando el hotel designado incluya
alimentos, no se otorgara dicho gasto.

Segln solicitud y evento por noche/ imp
incluidos
Factura Obligatoria

Desayuno
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 12:00 p.m.

$250.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Comida
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 5:00 p.m.

$500.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Cena
Cuando las actividades relacionadas a la
comision terminen hasta las 12:00 a.m.

$500.00 imp incluidos
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio

Taxis

Monto maximo $500.00
Por trayecto
Factura o Recibo Obligatorio

Renta vehiculos

Por trayecto
Factura Obligatoria

Traslado autobus

Por trayecto
Factura Obligatoria

Peajes Por tramo carretero
Factura Obligatoria
Gasolina Por tramo carretero

Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio, del dia comision

Estacionamiento

En el lugar de la Comision
Factura Obligatoria
Ticket Obligatorio, del dia comision
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16.

19,

20.

21.

22,

La Revision de los documentos de la comprobacion se debe efectuar en un término méaximo de 7
(siete) dias habiles posteriores a la conclusion de la comision. Concluido este plazo se aplicara el
descuento correspondiente en la némina del comisionado y no se ministraran nuevamente por
ningdn Motivo recursos por viaticos en tanto no éste comprobado totalmente

No se permiten facturas ¢ Tickets compartidos, divididos, fraccionados o parciales, solo el total
que corresponde al Viatico.

Cuando las facturas tengan consumos que no son aceptacdos: bebidas alcohdlicas, propinas,
cigarros, regalos, golosinas, chicles, snacks, cigarros, suplementos alimenticios, medicamentos,
productos de higiene personal, asignacion de asientos, tintorerias, etc.

No se aceptard el Total del comprobante.

Si el importe total del viatico comprobado, es Mayor al monto asignado como comprobable y/o a
los dias de comision. Se tendra que solicitar a Tesoreria mediante oficio un Viatico por
Reembolso. La dependencia debera darle seguimiento para verificar si se autorizara o no. En caso
de que se autorice, se tendra que comprobar conforme al presente Lineamiento. Y de no
autorizarse, el gasto sera cubierto por el servidor piblico comisionado.

Los Viaticos por reembolso no seran aceptables de dias que no correspondan a la Comision, se
comprobaran con la facturas ¢ Tickets de la fecha que corresponda.

El Viatico o Viatico por reembolso, NO se puede utilizar para gastos que no incluya el oficio de
autorizacion de la comision.

En caso de detectar facturas duplicadas en diferentes Viaticos o Viaticos por reembolso, se les
notificara y debera aclararse en la direccion de Egresos. Cuando alguna de las dependencias no
reconozca el error, se descontara de igual forma el total de la factura y se tendra que hacer el
reintegro.

Toda la comprobacion debera estar firmada por el titular del Vidtico o Viatico por Reembolso.

No se aceptan pagos con tarjetas de crédito. Los pagarés bancarios (Boucher) NO son
comprobantes fiscales, por lo que no seran aceptados

Siel importe total del Viatico comprobado, es Menor al monto asignado como comprobable,
debera efectuar el reintegro de la diferencia en Caja. Subiendo el recibo escaneado al Sistema de
Comprobaciones.

En caso de incumplimiento de alguna de las indicaciones, NO se realizara la comprobacion

del Viatico o Viatico por Reembolso y se procedera al descuento del Total del mismo por
némina de manera inmediata.

f,
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Solicitud de Viaticos

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad | Documento

Solicita mediante formato de oficio de Egresos a la Tesoreria

) Municipal, incluvendo: nimero de dependencia, proyecto v
Dependencia o

o L i ) -
= ) yartida(s), nimero de empleaclo. REC con homoclave, motivo Dficio
3 Unidad del yartida(s), nimero de empleaclo. RFC con homoclave, motive Ot
B2 lad de L : L ) -
-9 L O comision asignada, descripcion vy un monto determinado. solicitud
o) Municipio .
) Egresos
N
N )
Q 2 = 2.1 Recibe el oficio donde se solicita la autorizacion de
S QB B Vidticos, pondera las necesidades del Ayuntamiento y Oficio de
5 N B9 Tesorerfa o ’ . -
£ S 3 autorizard en su caso los montos que se pueden asignar solicitud de
3 & alas Dependencias o Unidad administrativa. Viatico
&
<
£ v £ _ . , e
) 'g = 3.0 Recibe mermorandum autorizadlo de Tesoreria para Mernorandum
3 L5 Direccion de asignacion de Viatico, se turna para tramitarla de acuerdo a lo de
" M D asIGNacCla AAUCO, S rna pala e arla de acuerdo ¢ o
2 53 g Egresos autorizado. autorizacion
bt &5 %’ de Vidtico
5
o & A1 Genera la Solicitud de Pago v el formato de Resguardo de
; - g_ Viatico a favor del titular, los cuales seran firmados y
: Yo iy ) - o _
3 G Y Jef servira como documento de garantia de exigibilidad de  Solicitud de
= efe
2 < g T b . . cobro. pago
¢ co; epartamento e . 1
A 3 e P 4.2 Da de alta el folio en el Sistema de Comprobacion.
= = .
g & 4.3 Elabora formato de Resguardo.
3]
Z
> = ; 3 RPN TP TR
= ) p » La Coordinacidn de Pagos procede a programar el cheque Solicitud de
o ¢ o rogramacion . . e . o
& £ 2 9 respectivo correspondiente al Viatico autorizado. pPago
9 0 g g de Pagos
< oL
e 2 ©
o]
[&]
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Generacion de Cheque

Recepcién de cheque

Genera cheque respectivo por el monto autorizado en la Cheque
solicitud de pago.
I Se requieren las firmas tanto en el formato de resguardo
de Egresos, solicitud de pago del SHF y la péliza de cheque
cel titular del Viatico.
2. bl cheque debera ser entregado al titular del Viatico.
3. No se entregaran cheques por Viaticos a quienes no
havan firmado el formato de resguardo de Egresos
respectivo.

Caja General

El titular recibe cheque de Viaticos, firmando formato de Cheque
resguardo, solicitud de pago y poliza de cheque. Siendo el

responsable de presentar la documentacion comprobatoria

por los recursos recibidos y ejercidos y su comisionante (jefe

inmediato superior); sera un responsable solidario. Recibe

cheque de Viaticos.

Dependencia o
Unidad del
Municipio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ol
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

W Codigo:  TES-PR-DEG-04
<6\

4 Fmision; Ol/O5/2016G
. 3 L] L ] ® » L4 M a5 o by NN
3%‘?‘: pI‘OCGdlmlentO de Vlatlcos Ultima Rev.: 23/06/2022
“~< 2 Revision No. 03

SALTI LLO Direccidn

o Earesos
Ernisora:

Cancelacion de Viaticos

Act. | Responsable
. : Descripcion de la Actividad Documento
Num. (puesto)
LI Para Cancelar el Vidtico, la Dependencia envia a través del — Documentos
Sistema de Comprobaciones de Gastos de la direccion de - digitales

Egresos, en la plataforma Oficial:

https://plataforma.saltillo.gob.mx/comprobaciones

1.2 Se utilizan los modulos:
Dependenciao  a) Ment comprobar

I
Envio de Comprobantes de Gastos para
Cancelacion

Unidlad b) Comprobar Viaticos.

Municipio ¢) Se carcan los archivos PDF, XML v Tickets de las facturas
N correspondientes a la comprobacion para su revision, en el
S folio asignado.
£ 1.3 Una vez cargadas todas las facturas, enviar a revision y
f{ notificar al Jefe de Departamento de Egresos.
& 2.1 Serecibe el folio de revision en el Sistema de Documentos
2 ,\ ; e
3 Comprobaciones. digitales
5 - Serevisa cada factura y partida del Viatico.
2 = 5 : P 5
2 O 2.2 Las observaciones se haran de forma general o por
= O R 5 5 e
g 2 factura, a través del mismo Sistema.
5 & P . .. P
a 5 2.3 Una vez revisada la comprobacion del Viatico, en caso de
& a © Jefe B oruACIONES S T Direccid
& > Denartamento tener Observaciones, se regresard a la Direccion
=
5 & p correspondiente para hacer correcciones senaladas, a
4 2 través del Sisterna de Comprobaciones. Las cuales
E & deberan devolver a la brevedad posible a través del
g Sistermna de Comprobaciones para realizar una nueva
- revision.
o
5
4 - . - e - 5 asanera
2 - 11 En caso de estar correcta la revision, se solicita la Poliza diario
< N s @ ) YAl - TS .
= = § : ay genera ia Follza ae LAario a td B1S
= = suficiencia y genera la Poliza de Diario a favor del
O O, o n p o
z Yo E Jefe titular del Viatico.
£ o © PR . R e -
% g S Departamento 1.2 Tramita en el SHF la Poliza de diario de
& & CANCELACION de Viaticos v carga de

comprobantes. B O] 3‘;,.‘3’ (®)

o S B B B R . ,.kgf: ;{f:l;
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Viaticos

SALTILLO

Codigo:

TES-PR-DEG-04

Fanision;

O1/05/2016

Ultima Rev.:

J06/2022

E) Gisiads Sl 1
Hevision No,

03

Direccion

Ernisora;

Faresos

4
Reintegro
efectivo

5
Entrega de documentos originales

6
Descuento Némina

- Dependencia o

- Unidad
- Municipio

Dependencia o

Unidad
Municipio

Direccidn
Egresos

Sise cuenta con saldo en efectivo, el titular del Gasto reintegra

Recibo Caja

en Caja General solicitando un recibo oficial expedido a su
nombre y se aplica a su cuenta por cobrar en la Contabilidad

General.

5.1 Cuando esta aprobada la revision Entregar en direccion de
Egresos:

V' Poliza de diario de Vidticos firmada por el titular.
Excel del Sistema, original firmado, con encabezado
cle la Direccién v totales.

v Recibo de Caja

v Facuuras originales

v XML originales

v SAT originales con justificaciones

v Tickets originales

v Lista de comensales

v Informe de Actividades y Evidencia
Todas las facturas deberan estar firmadlas por el titular del
Vidtico.

Al entregarse completa v en forma la Poliza de diario por
parte del titular, con sus comprobantes al Jefe de
Departamento de la direccion de Egresos Cancela el Vidtico v
procede a entregar originales a la direccion de Contabilidad.

En caso de no realizar el titular la Cancelacion del Viatico en la

fecha establecida, la Direccion de Egresos, con copia a
Tesorerfa procederd a descontarlo de la percepcion nominal
del titular del Viatico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Documentos

originales

Oficio de
Descuento

Dicho procedimiento sera observado y normado por la Contraloria Municipal causando una falta

administrativa que dara motivo al inicio de un procedimiento de responsabilidad administrativa en contra
/

del servidor publico omiso.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codjgon

Fision:

Ultimia Rev.:

Procedimiento de Viaticos

S
V)

SALTILLO -

Ernisora;

DY v rie b AT 1
Revision No.

FES-PR-DEG-04

Ol/05/2016

23106/2022

Earesos

El servidor publico que presente comprobantes que no satisfagan plenamente este Procedimiento, se
hara acreedor al inicio de procedimientos administrativos que establece la Ley de Responsabilidades de

los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila.

Asimismo, en su caso, se hara acreedor a las penas que establecen las leyes aplicables a la materia.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Solicitud de Viaticos

Solicitud de Viaticos

Deps

i
Recepuidn de Soliiud |

s o ) . o
; : Recepeidn de -
S waoria? P \ / < Gerera soficitud de p;mz-———
i Memorandum i ;

i

o |

=
Natificaa b dependendiad

o

o v

Programa chegue

Cerera cheque
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

4hS FUERTE S =

Procedimiento de Viaticos

SALTILLO

Cadigo: TES-PR-DEG-04

Emision: Ol/05/2016

Ultima Rev.: 231062022

Hevision No. 03

Direccién
Eimnisora Egresos
~INsora:;

Cancelacion de Viaticos

Cancelacion de Viaticos

Dependencia o Unidad Munidipio

Jefe de Departamento (Eg

Inicio

A
N\

Comprobantes de. | a i .
) Revision y correccion
cancelacion, 3
Docamentes nen
m——— Originales

: o Trarite poliza
Reintegro efectivo < ‘ i POl
Péliza de diano

diario

v

Reciba Caja

v

* Intrega de documentos [
i Orginales

¢S clectud la
cancelacion en el
tempo establecida?

sl \
\\

— AN )

NO l
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

¢ B3 FUCRTE 8 =

SALTIL

Codigo TES-PR-DEG-04
Emision: Ol/05/2016

Procedimiento de Viaticos Ultima Rev.: 23/06/2022

Hevision No. 03

Direccidn .
Earesos

Ernisora;

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa
Potencial Potencial

Accion i
Preventiva

Responsable . Frecuencia Evidencias

Falta de
comprobantes
fiscales

Falta de
comprobacion

Motivos
personales

No asistir
al viatico

Motivos externos

Accidentes

Motivos fisicos

Fallecimiento

9. REGISTROS.

Ditusion de Jefe Ya Permanente Correo
Indicaciones de Departamento solventada Electronico
fondo revolvente.  de Egresos
Dependencia Indetinido Permanente  Aviso
Dependencia indefinido Permanente  Aviso
Dependencia Indefinido Permanente  Aviso

Nombre

TES-FO-DEG-0I
TES-FO-DEG-02

Electronico S/C

Electronico S/C

Resguardo de Vidticos o Viaticos por reembolso

Relacion de Comprobantes del Vidtico o Vidticos por reembolso

- Solicitud de Pago

Poliza Diario
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

W Cadiger  TES PR DEG 04
8L %

‘ " ;“6'41 2 Emision: Ol/O5/2016
S8Rl 2 o e °s o ‘,
e Procedimiento de Viaticos  vinare: — Zyoomo
L ' Revision No. 03

e A

SAL ILL Direccion

Ernisora:

Earesos

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

] . Nombre del formato
Instructivo

Presentacion del Procedimiento de verificacion de comprobantes

S/C Miscales ante el SAT.

S/C - Formato Oficio Viaticos o Vidticos por reembolso

S/C - Excel

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/IC Lineamientos generales para Comprobacion de Egresos
”l"L:’flS—PR—ID[::'.(‘.}«OJ Manual de Procedimientos de Viaticos |
©Slc Godigo Fiscal dela Federacion.
SIC - Ley del Impuesto sobre la Renta.

e
Vi
aiid(e)

@,,.
o
s
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadige: TES PR DEG 04
Y Ermision: O1/05/2016

s e ® e, , 0 Uil Rey - T IOV I
Procedimiento de Viaticos Uik 25062022
CIEY Revision No. 03

A g SN
SAL L Diveccion

Ermnisora;

Earesos

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim.de | Seccion A -
. Fecha : Descripcion del Cambio
revision | Modificada ;
00 01/05/2016 : = Procedimiento de nueva creacion

Ol 08/01/2019 ~ Revision General

| | Se Adliciona la comprobacion en Sistema de
02 01/08/2020 € /\dluolzx )&O»lﬂ.[)l‘(‘)b T\SlL‘p un _SML ma de
B - Comprobaciones Egresos
03 23/06/2022 - Revision General
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