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Descripcién: Se actualizd conforme
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que regule la asignacién, el ejercicio y la comprobacion 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 los
servidores publicos del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), por necesidades del
servicio, dentro o fuera del pais.

2. Alcance
o Secretaria Ejecutiva (SE).
o Secretaria Administrativa (SA).
¢ Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
e Subdireccién de Programaciéon y Presupuesto (SPyP).
o Subdireccién de Contabilidad (SC).
o Departamento de Registro Contable (DRC).
¢ Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

Caédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XI1-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VIl-2011.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de marzo de 2010.
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Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto.

Acuerdo del Consejo General del Instituto, mediante ACU-276-00 de 18 de diciembre de 2000.
Las Normas vigentes a la fecha, fueron aprobadas el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo
JA029-11 de la Junta Administrativa.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito
Federal para el ejercicio fiscal 2011.

Acuerdo JAO51-11 de la Junta Administrativa del Instituto, del 20 de mayo de 2011 en su Cuarta

Sesién Ordinaria.
4. Politicas de operacion

La UR debera elaborar y turnar a la DRHyF, la requisicién para la autorizacién presupuestal de
viaticos y pasajes, preferentemente con 7 dias habiles de anticipacién, al inicio del periodo de la
comisiéon en el interior de la Republica Mexicana y preferentemente, 10 dias habiles de
anticipacion para comisiones al extranjero; una vez autorizada la requisicion, debera solicitar a
la misma Direccion el 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 al servidor

publico respectivo.

Por cada comisién autorizada y por cada servidor publico comisionado, se debera elaborar la

requisicién y el formato de aviso de viaje correspondiente.

La SE debera autorizar los viaticos internacionales y nacionales, mediante el formato de “Aviso
de Viaje”. Para que el tramite proceda, debera tener previamente la firma del titular de la UR,

segun corresponda, que avale la comision.

Unicamente se deberan autorizar pasajes y viaticos nacionales e internacionales, 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, ajustandose a la tarifa de viaticos.
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Se debera otorgar pasajes y viaticos nacionales e internacionales, s6lo al personal en activo del
Instituto, cuando temporalmente y para el desempefio de una comisién oficial, se haga
indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion.

E! motivo de la comision del viaje debera estar plenamente justificado y relacionado con las

funciones de su area de adscripcién, asi como con los fines y acciones del Instituto.

La comision 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 servidores publicos que sean enviados y el tiempo de duracién de la comision,

deberan reducirse al minimo indispensable.

Se podran otorgar pasajes y/o viaticos nacionales e internacionales, con previa autorizacién y
justificaciéon del titular de la UR, cuando éstos inicien, comprendan o finalicen en fines de

semana.

La cuota de vidticos se determinara atendiendo el nivel jerarquico correspondiente al puesto o
del servidor publico comisionado, y seran cubiertos de acuerdo con la clasificacién de zonas
geogréficas y tarifas nacionales e internacionales, que se establecen en este procedimiento.

El servidor publico autorizado para viajar, derivado de sus funciones, empleo, cargo, comisién
de trabajo o por necesidades del servicio, debera sujetarse, a partir del inicio de su comisién, 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. Asi mismo el
servidor publico sera responsable del uso de los viaticos otorgados y de los tramites para su

hospedaje.

Los importes de los viaticos se deberan pagar en moneda nacional, mediante cheques
nominativos a favor de los beneficiarios, alin cuando correspondan a una comisién de trabajo
en el extranjero, para lo cual el beneficiario serd el responsable de cambiar a moneda

extranjera, de acuerdo con los requerimientos del caso.
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Las cuotas autorizadas para viaticos nacionales e internacionales, seran exclusivamente por ios
dias autorizados para el desempefio de la comisién asignada. Previa autorizacion del titular de
la UR, se podra otorgar la prorroga 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 comisidn y requiera comunicacion oficial podra realizar llamadas

telefénicas 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 del Distrito Federal” para el
ejercicio fiscal correspondiente y bajo ninguna circunstancia se rebasara la cuota diaria

establecida.

A los servidores publicos comisionados por un tiempo menor de 24 horas y que deban regresar
al Distrito Federal 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 autorizaciéon de viaticos, sin embargo, los
responsables de las UR en funcién 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 un mismo
servidor publico en el desempefio de una comisién, en distintas localidades del pais o del
extranjero, se le asignara para cada localidad, la cuota de vidticos marcada en el tabulador
correspondiente, de acuerdo al nimero de dias que permanezca en cada lugar y en el caso en
que en un mismo dia coincida la estancia del servidor publico en mas de una ciudad o localidad,

se le asignara la tarifa de viaticos que corresponda a la ciudad en la que pernocte.

Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionaran el medio de

transporte idéneo, considerando lo siguiente:

¢ Lugar de destino y medios de transporte existentes;
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e Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o

modalidades del servicio; y

e 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 avién 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

la factura y/o nota con requisitos fiscales.

Se deberan autorizar pasajes y viaticos nacionales o internacionales para una sola comisién,
alin cuando al servidor publico del Instituto se le asignen dos o mas actividades

simultaneamente.
La comprobacién de los vidticos nacionales se debera efectuar mediante:

o Facturas y/o notas que expidan las empresas prestadoras de servicios, de la localidad o
estado en la que se realiz6 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 el servidor publico que efectia el gasto.
En el caso de los viaticos al extranjero en el importe de la nota se hara la conversién a
moneda nacional, tomando en cuenta el tipo de cambio a moneda extranjera, de
acuerdo con el comprobante de conversién inicial. Todas las comprobaciones deberan ir

acompaiiadas por copias de oficio de comision, Aviso de Viaje y requisicion.

e 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.
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e En caso de que hubiese diferencia en viaticos no ejercidos, se debera presentar copia

del recibo de ingreso a la caja del Instituto.

Cuando por alguna causa justificada, al servidor publico comisionado 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 “Relacién de Gastos sin
Comprobantes” que se establece en este documento, y que incluye el desglose de los gastos
por dia. Dicha relacién debera ser validada por el servidor publico que autorizé la comision.

Los pasajes nacionales y/o internacionales por cualesquiera de los medios usuales de
transporte deberan comprobarse al 100%, el Gnico comprobante valido sera el boleto original de
autobuls o del transporte utilizado, en caso de que se viaje en avion sera la copia del boleto

electronico o ticket, firmado por el titular de la UR que comprueba.

La comprobacién de pasajes y viaticos nacionales e internacionales debera efectuarse en un
plazo maximo de 7 dias habiles siguientes al término de su comisién, mediante el formato
“Comprobacién de Pasajes y Viaticos”, que para tal efecto se integra a este procedimiento, que
deberd remitirse a la DRHyF, siendo ésta el area la responsable 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

excepcion. Para tal efecto deberan adjuntar mediante oficio, los siguientes documentos:

o Formato de “Comprobacién de Pasajes y Viaticos”, con la documentacién comprobatoria
original del gasto, que reuna los requisitos fiscales y de control interno indispensables, la
documentacion expedida por los prestadores de servicio del pais correspondiente.

s Copia de requisicién autorizada.
e Copia de Aviso de Viaje.
¢ En su caso, Formato de “Relacién de Gastos sin Comprobantes”.

o Informe de actividades con las firmas autégrafas del personal comisionado y del titular
de la UR.
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Para la comprobacion de viaticos nacionales, las facturas, deberdn contener impreso: nombre,
denominacién o razén social de la empresa prestadora del servicio, domicilio fiscal, clave del
registro federal de contribuyentes, vigencia, nimero de folio, lugar y fecha de expedicion, y los
demas que establezcan las disposiciones fiscales vigentes, expedida a nombre del Instituto, con
su registro federal de contribuyentes y domicilio fiscal, descripcién del servicio otorgado, costo
unitario, el desglose del impuesto al valor agregado y 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 los servidores publicos responsables de autorizar la
realizacién de la comision.

La comprobacién por concepto de pasajes, debera estar firmada por el titular de la UR que

comprueba y sera de la siguiente manera:
e Copia de boleto electrénico, o;
e Boleto original de autobus o los utilizados de una localidad a otra, o;
e 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 “Comprobacién de Pasajes y Viaticos”.

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

Los servidores publicos 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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5. Definiciones

Aviso de viaje: es el documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones, tiempo de

duracién y lugar de la comision.

Comisién Oficial: es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los servidores
ptblicos, para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Mandos Medios y Homologados: Directores de Area, Subdirectores y Jefes de Departamento y
Asesores a nivel central, Coordinadores Distritales, Directores y Secretarios Técnicos Juridicos

a nivel desconcentrado.

Mandos Superiores: Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo,
Secretario Administrativo, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad.

Pasajes: es el costo destinado a cubrir los gastos de transportacién 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: personal técnico, administrativo, especialista u otro, segin 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 del Distrito Federal o del pais, derivado de sus funciones, cargo o

comisién de trabajo o por necesidades del servicio.
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6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable | Documento Empleado
1. | Llena y envia el formato de Solicitud de | Unidad Solicitud de requisicién
Requisicién para que el servidor publico | Responsable
que derivado de sus funciones o por
comision de trabajo tenga que viajar.
2. | Revisa el formato y turna para el tramite | Direccién de Solicitud de requisicién
correspondiente. Recursos
Humanos y
Financieros
3. | Recibe y verifica la documentacién y | Subdireccion de | Solicitud de requisicién
disponibilidad presupuestal en las | Programaciény
partidas correspondientes. Presupuesto
¢ Cumple con los requisitos
establecidos?
3.1 | No. Devuelve a la UR solicitante y Solicitud de requisicion
explica el motivo del rechazo (Regresa a
la Actividad 1).
3.2 | Si. Registra y envia para Visto Bueno Solicitud de requisicién
remitiendo copia de la requisicién
autorizada (Pasa a la Actividad 4).
4. | Solicita el Formato de Aviso de Viaje y | Unidad Oficio de tramite
por Oficio, el tramite para el | Responsable Formato de Aviso de
otorgamiento de vidticos y pasajes y Viaje
envia el formato debidamente firmado Requisicion autorizada
por el titular de la UR y por el servidor (copia)
publico que efectuara el gasto Oficio de comision
(comisionado), anexando copia de la
requisicion autorizada y del Oficio de
comision.
5. | Revisa la documentacién y turna para | Direccion de Oficio de tramite
Visto Bueno. Recursos Formato de Aviso de
Humanos y Viaje
Financieros Requisicién autorizada
(copia)

Oficio de comision
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Num. Actividad Area Responsable | Documento Empleado
6. | Recibe la documentacién y verifica que | Subdireccién de Oficio de tramite
cumpla con los requisitos. Programacion y Formato de Aviso de
Presupuesto Viaje
Requisicién autorizada
(copia)

Oficio de comision

¢ Cumple con los requisitos?

6.1. | No. Devuelve a la UR solicitante para su | Subdireccién de Oficio de tramite

correccién. (Regresa a la Actividad 4). Programacién y Formato de Aviso de
Presupuesto Viaje
Requisicién autorizada
(copia)

Oficio de comision

6.2. | Si. Entrega documentacién (Pasa a la | Subdireccién de Oficio de tramite

Actividad 7). Programacién y Formato de Aviso de
Presupuesto Viaje
Requisicién autorizada
(copia)
Oficio de comisién
7. | Recibe la documentacién y envia junto | Direccién de Oficio de tramite
con la documentacién soporte para su | Recursos Formato de Aviso de
autorizacion. Humanos y Viaje
Financieros Requisicion autorizada
(copia)
Oficio de comision
8. | Firma el Formato de Aviso de Viaje y | Secretaria Oficio de tramite
entrega. Administrativa Formato de Aviso de
Viaje
Requisicion autorizada
(copia)
Oficio de comisién
9. | Revisa que el formato este firmado por | Secretaria Oficio de tramite
el Secretario Administrativo y firma de | Ejecutiva. Formato de Aviso de
autorizado. Viaje
Requisicién autorizada
(copia)

Oficio de comision
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Nam. Actividad Area Responsable | Documento Empleado
10. | Recibe y entrega para el tramite | Secretaria Oficio de tramite
correspondiente. Administrativa Formato de Aviso de
Viaje
Requisicién autorizada
(copia)
Oficio de comisién
11. | Verifica que esté autorizado y turna. Direccién de Formato de Aviso de
Recursos Viaje
Humanos y Oficio de tramite
Financieros Requisicién autorizada
(copia)

Oficio de Comision

12. | Recibe la documentacién para la compra | Subdireccién de Formato de Aviso de
boleto de avién (en caso de que haya | Programaciény Viaje
sido solicitado), entregando a la UR | Presupuesto Oficio de tramite
solicitante junto con copia del Formato Requisicién autorizada
de Aviso de Viaje autorizado y archiva. (copia)
Boleto de avién
Oficio de Comisién
13. | Elabora el Contra-recibo en 2 tantos y | Subdireccion de | Contra- recibo (2
entrega el primero (original) a la UR y el | Programacién vy | tantos)
segundo a la SC para su registro. Presupuesto
14. | Verifica que los documentos estén | Subdireccion de Copia del Contra-
completos, firmando en el espacio de | Contabilidad Recibo
“‘Recibe:” del Reporte de documentos Formato de Aviso de
entregados a la Subdireccion de Viaje
Contabilidad, Presupuesto “20 _ _” vy Reporte de
turna para su registro. documentos
entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad,
Presupuesto “20 _ _*
15. | Recibe y captura la Péliza Diario (cuenta | Departamento de | Péliza Diario (3 tantos)

por pagar) en el Subsistema de
Contabilidad y Tesoreria “SCO’,
imprimiendo en 3 tantos, firmando en los
espacios de “Hecho por:” y “Revisado
por.”, entrega para recabar la firma’
Autorizado por:”.

Registro Contable

Documentacién original
anexa que soporta la
operacién (Anexo)
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Num.

Actividad

Area Responsable

Documento Empleado

16.

Recibe y revisa los registros contables
presupuestales de la Péliza Diario
(Cuenta por pagar), firmando los 3
tantos en el espacio de “Autorizado por:”
y turna: el tanto 1y 2 al DRC y el tanto 3
ala SPyP.

Subdireccion de
Contabilidad

Pdliza Diario (3 tantos)

Anexo

17.

Recibe la documentacién y elabora
Cheque, imprimiendo 3 tantos (el
original y dos tantos), firmando en el
espacio de de ‘“Elaborado por” vy
entrega.

Departamento de
Registro Contable

Péliza Diario
Péliza Cheque
tantos)

3

18.

Recibe Cheque y revisa los registros
contables, firmando en el espacio de
“Revisado por.”, recaba las firmas
autorizadas para librar los cheques y
turna.

Subdireccion de
Contabilidad

Péliza Diario
Péliza Cheque

19.

Recibe Cheque (original y dos tantos),
debidamente firmado, turnando al
personal designado por el Director de
Recursos Humanos y Financieros para
su entrega: al beneficiario el original, un
tanto de la copia junto con el soporte
documental para archivo y el otro tanto a
la SPyP.

Departamento de
Registro Contable

Péliza Diario
Péliza Cheque

20.

COMPROBACION:

Recibe a través del personal designado
por el Director de Recursos Humanos y
Financieros, en la caja del Instituto, la
devolucibn de dinero en efectivo,
expidiendo al servidor publico, el recibo
de ingresos correspondiente
(comisionado).

Departamento de
Registro Contable

Recibo de ingreso

21.

Elabora en original el “Formato de
Comprobacion de pasajes y viaticos”,
hasta por el importe autorizado, si existe
sobrante de efectivo, debera anexar el
comprobante de recibo de ingreso
correspondiente.

Unidad
Responsable

Formato
Comprobacion
Pasajes y Viaticos

de
de
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Nam. Actividad Area Responsable | Documento Empleado

22. | Envia por Oficio el “Formato de | Unidad Oficio
Comprobacion de pasajes y viaticos” y, | Responsable Formato de
en su caso, el formato de “RELACION Comprobacién de
DE GASTOS SIN COMPROBANTES”, Pasajes y Viatico
junto con la documentacion Formato de Relacion
correspondiente. de Gastos sin

comprobantes

Copia de recibo de
ingreso por diferencia
en viaticos no ejercidos

23. | Revisa la documentacion y turna. Direccién de | Oficio

Recursos Formato de

Humanos y | Comprobacién de

Financieros Pasajes y Viatico
Formato de Relaciéon
de Gastos sin
comprobantes
Documentacién
Soporte (Anexo)

24. | Recibe y verifica que la documentaciéon | Subdireccion de | Oficio

esté completa. Programacién y | Formato de

Presupuesto Comprobacién de

Pasajes y Viatico
Formato de Relaciéon
de Gastos sin
comprobantes
Anexo

(Los documentos cumplen con los

requisitos fiscales y de control interno?

24.1. | No. Devuelve a la UR solicitante, | Subdireccién de | Formato de Verificacion
mediante Formato de Verificacion de | Programacion y |[de  Requisitos  del
Requisitos del Procedimiento, indica la | Presupuesto Procedimiento
causa del rechazo para su correccién. Anexo
(Regresa a la Actividad 21).

242 | Si. Verifica los montos de los | Subdireccion de | Anexo
documentos comprobatorios y turna | Programacion vy
para su registro contable (Pasa a la | Presupuesto
Actividad 25).

25. | Recibe y verifica que la documentacion | Subdirecciéon de | Anexo

esté completa y turna.

Contabilidad
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Num. Actividad Area Responsable | Documento Empleado

26. | Recibe y captura la Pdliza Diario en el | Departamento de | Péliza Diario (2 tantos)
“SCO”, imprimiendo en 2 tantos, | Registro Contable | Anexo

firmando en los espacios de “Hecho
por:” y “Revisado por.”, y entrega para
recabar las firmas correspondientes.

27. | Recibe la Péliza Diario (en 2 tantos), | Subdireccién de Péliza Diario
revisando los registros contables- | Contabilidad Anexo
presupuestales, firmando en el espacio
de “Autorizado por:” y turna un tanto a la
SPyP y el ofro tanto junto con Ila
documentacién comprobatoria y
justificatoria que soporta la operacién
para su archivo al DRC.

28. | Recibe la Péliza Diario debidamente | Departamento de | Péliza Diario
firmada para su archivo. Registro Contable | Anexo

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

Subdireccioén de Programacion
y Presupuesto

1 v

2

3

Llena y envia el formato
de Solicitud de

Revisa el formato y turna
para el tramite

Requisicién para que el
servidor ptblico que
requiera viajar por
comisién de trabajo.

Requisicién

A

correspondiente.

Recibe y verifica la
documentacién y

Requisicién

> disponibilidad
presupuestal en las
partidas correspondientes

Requisicién

¢Cumple
requisitos?

3.1
Devuelve a la UR i
la requisicion y Si
explica el rechazo.
[ Requisicion
3.2 y

Registra y envia
para Visto Bueno,

remitiendo la
copia de la
requisicién

autorizada.

Requisicién
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Unidad Responsable

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

Subdireccion de Programacion
y Presupuesto

OLO

5

6

Solicita el “FORMATO DE
AVISO DE VIAJE" por

envia firmado por el titular
y por el comisionado.

Oficio de tramite

Formato de Aviso
de viaje

\_/—

Requisicién

Oficio de

Oficio para el tramite, lo |,

Revisa la documentacién
y turna para Visto Bueno.

Recibe la documentacion
.| y verifica que cumpla con

los requisitos.

comisién

_—

Oficio de tramite

Formato de Aviso
de viaje

\_/_

Requisicion

Oficio de

comision

Oficio de tramite

Formato de Aviso
de viaje

Requisicién
comision

¢Cumple
requisitos?

Si

Devuelve a la UR
para su correccién

Anexo
anterior

6.2

y

Entrega la
documentacion.
Anexo
anterior
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Direccion de Recursos Secretaria Administrativa Secretaria Ejecutiva

Humanos y Financieros

7 ! | 8 9
Firma el “FORMATO DE Revisa que el formato

Recibe la documentacién
AVISO DE WVIAJE" y | || este fimado por el
Secretario Administrativo |—

y envia junto con el > ent
entrega.
soporte documental para | _ a y firma de autorizado.

su autorizacién.

Oficio de tramite

Oficio de tramite Oficio de tramite \/__

Formato de Aviso Formato de Aviso Formato de Aviso
de viaje

de viaje de viaje

Requisicion Requisicién

Requisicion
Oficio de Oficio de
comisién

Oficio de 0 d
o \y_ \_/_
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Secretaria Administrativa Direccion de Recursos Subdireccion de Programacion
Humanos y Financieros y Presupuesto
10 1 12
3 X Recibe la documentacién
Recibe y entrega para el Verifica ~ que  esté para la compra del boleto
tramite correspondiente. »| autorizado y turna. > de avién, entregando a la

UR junto copia del
Formato de Aviso de ]
Viaje autorizado y

archiva.
Oficio de tramite Formato de Aviso ! Formato de Aviso
\/_ de viaje de viaje
Formato de Aviso \_/_ \/—

de viaje

\/ Oficio de tramite Oficio de tramite
Requisicion | ]
Requisicion Requisicién
Oficio de ] 1
comision Oficio de

Oficio de
comision

13 __—

Elabora el Contra- recibo
en 2 tantos y entrega para
su registro.

Contra- recibo

g
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Subdireccién de Contabilidad | Departamentode Registro | g, 4606160 de Contabilidad
Contable
14 15 16
Verifica  que los Recibe y captura la Péliza Recibe y revisa los
documentos estén »| Diario en el “SCO" registros contables
completos, firmando en el imprimiendo y firmando —™| presupuestales de la
espacio correspondiente y | | los espacios | | | Poliza Diario, firmando en [—
turna para su registro. correspondientes y el espacio
entrega. correspondiente y turna.
Copia de Contra- . - Péliza Diario
recibo Péliza Diario

\_/_

Formato de Aviso
de viaje

Reporte de
doctos.
entregados

\/

Doctos. originales
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Departamento de Registro . . - Departamento de Registro
Contable Subdireccion de Contabilidad Contable
18 19

17

Recibe documentacién y
elabora Cheque,

Revisa Cheque y revisa
los registros contables,

imprimiendo en 3 tatos,
firmando en el espacio
correspondiente.

Péliza Diario

Poliza Cheque

5| firmando en el espacio
correspondiente, L
recabando las firmas para
librar el Cheque y tuma
para su pago.

Recibe el Cheque y turna
al personal designado por
el Director de Recursos
Humanos y Financieros
para su entrega y archivo
en la caja del Instituto.

Pdliza Diario

Péliza Cheque

20

Pdliza Dia

rio

Recibe del personal
asignado en la caja, la
devolucién del dinero en
efectivo, expidiendo al
servidor publico, el recibo
de ingreso
correspondiente.

Recibo

ingreso

de
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DEl DISTRITO FEDERAl

: Direccion de Recursos Subdireccion de Programacién
Unidad Responsable Humanos y Financieros y Presupuesto
! ; 23 24
Elabora en original Revisa la documentacién Recibe y verifica que la
copia del formato de —» yturna. | 1,| documentacion esté []
comprobacién de pasajes completa.
y viéticos, hasta por el
importe autorizado.
Formato de Oficio Oficio
comprobacion \_/_ \/
ormato de Formato de
comprobacién comprobacion
22
Envia por Oficio el Formato gastos Formato gastos
formato de comprobacion sin comprobar sin comprobar
de pasajes y viaticos y/o
el formato de relacion de \/—— \’/_
gastos sin comprobantes. Anexo Documentacién
soporte
Oficio \/ po

Formato de
comprobacién

\/

Formato gastos
sin comprobar

\/ Devuelve a la UR
para su correccién.

Recibo de
ingreso

\/

¢Cumple
requisitos?

Formato de
verificacion

242

Verifica los montos
y turna para su
registro contable.
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Subdireccion de Contabilidad Departamento de Registro Subdireccién de Contabilidad

Contable
25 26 27
Recibe y verifica la Recibe y captura la Péliza Recibe la Péliza Diario en
documentacién que esté | | | Diario en el “SCO", 2 tantos, revisando
completa y turna. imprimiendo en 2 tantos, P registros contables
firmando en el espacio [_ presupuestales, firmando
correspondiente y en el espacio
entrega. correspondiente y tuma. [
Anexo Péliza Diario

] Péliza Diario
Anexo ]

\/ \/__.

28

Recibe Poéliza Diario
debidamente firmada vy

archiva. -
i Péliza Diario
Anexo

FIN
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8. Anexos
e ANEXO 1. FORMATO PARA LAS TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES.

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES
(CUOTA DIARIA EN SALARIOS MINIMOS GENERALES)

NIVELES DE ZONAS
APLICACION | ] 1] v
20.4 244 25.5 26

MANDOS
SUPERIORES
MANDOS MEDIOS Y 16 18.2 20.3 213
HOMOLOGADOS
PERSONAL 1.5 13.9 16.1 18.8
OPERATIVO

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO POR UN TIEMPO
MENOR DE 24 HORAS Y QUE REGRESE EL MISMO DIA

, ZONAS
NIVELES DE APLICACION ' il m v
71 8.5 9 11.8
MANDOS SUPERIORES
MANDOS MEDIOS Y 5.2 6.3 7.1 8.9
HOMOLOGADOS
PERSONAL OPERATIVO 4 4.8 5.6 6.5
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ZONIFICACION NACIONAL

01 AGUASCALIENTE Todo el
S estado
02 BAJA Todo el estado
CALIFORNIA
03 BAJA Resto del Los Cabos
CALIFORNIA SUR estado Loreto
Mulege
04 CAMPECHE Resto del Cd. del
estado Carmen
05 COAHUILA Resto del Piedras
estado Negras
Cd. Acuia
06 COLIMA Resto del Manzanillo
estado
07 CHIAPAS Resto del Tuxtla Tapachula
estado Gutiérrez
08 CHIHUAHUA Resto del Cd. Judrez
estado
09 DISTRITO Todo el D.F.
FEDERAL
10 DURANGO Todo el
estado
1 GUANAJUATO Resto del Guanajuato
estado Leén
San Miguel de
Allende
12 GUERRERO Resto del Taxco Acapuico
estado Ixtapa
Zihuatanejo
13 HIDALGO Todo el
estado
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S

JALISCO

Resto del

i

estado

San Juan de
los Lagos

Barra de
Navidad
Guadalajara
Municipios
Area
Metropolitana
Tlaquepaque
Tonala
Zapopan

Puerto Vallarta
Careyes

156

MEXICO

Resto del
estado

Municipios
Area
Metropolitana
Nezahualcoyo
tl

Atizapéan de
Zaragoza
Coacalco
Cuadutitlan
Ecatepec
Naucalpan de
Juarez
Tlalnepantla
Cuautitian
Izcalli

16

MICHOACAN

Resto del
estado

Morelia
Uruapan
Lazaro
Cardenas

17

MORELOS

Resto del
estado

Cuernavaca

18

NAYARIT

Resto del
estado

San Blas

19

NUEVO LEON

Resto del
estado

Monterrey
Municipios
Area
Metropolitana
Apodaca
Garza Garcia
Gral.
Escobedo
Guadalupe
San Nicolas
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' de los Garza
Santa
Catarina
20 OAXACA Resto del Puerto Oaxaca Bahias de
estado Escondi’do Huatulco
Puerto Angel
Salina Cruz
21 PUEBLA Resto del Puebla
estado Tehuacan
22 QUERETARO Todo el
estado
23 QUINTANA ROO Resto del Cancun
estado Cozumel
24 SAN LUIS POTOSI | Todo el
estado
25 SINALOA Resto del Mazatlan
estado
26 SONORA Resto del Agua Prieta
estado Naco
Cananea
Nogales
Hermosillo
Cd. Obregdn
Bahia Kino
Guaymas
Bahia San
Carlos
San Luis Rio
Colorado
27 TABASCO Todo el
estado
28 TAMAULIPAS Resto del Tampico
estado Matamoros
Reynosa
Nuevo Laredo
29 TLAXCALA Todo el
estado
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30 VERACRUZ Resto del Veracruz Minatitlan
estado Poza Rica Coatzacoalcos
Tuxpan
31 YUCATAN Resto del Mérida
estado
32 ZACATECAS Resto del | Zacatecas
estado

TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES
(CUOTA DIARIA EN DOLARES)

NIVELES DE APLICACION ZONAS
] I m
MANDOS SUPERIORES 400.89 435.37 471.30
MANDOS MEDIOS Y 296.00 330.48 366.40
HOMOLOGADOS
PERSONAL OPERATIVO 227.03 261.51 313.24
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ZONIFICACION INTERNACIONAL

CONTINENTE AMERICANO
PAISES Y ZONAS
I 0] 11

BELICE ANTILLAS MENORES* | BOLIVIA
COSTA RICA ARGENTINA BRASIL
CUBA BAHAMAS CANADA
CHILE BERMUDAS ECUADOR
REPUBLICA COLOMBIA ESTADOS UNIDOS
DOMINICANA
GUATEMALA EL SALVADOR GUYANA
JAMAICA HONDURAS HAITI
NICARAGUA SURINAM PARAGUAY
PANAMA PERU
PUERTO RICO URUGUAY
VENEZUELA

* En las Antillas Menores estan comprendidas: Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba,
San Vicente, Martinica, Tobago, Bonaire, Granadinas, Barbados, Margarita, Curazao,
Santa Lucia y Dominicana.

OCEANIA

PAISES Y ZONAS
1 0] 1]
TODO EL CONTINENTE
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CONTINENTE EUROPEO
PAISES Y ZONAS
I 0] 1M
ALBANIA ISLANDIA ALEMANIA, AUSTRIA
ANDORRA NORUEGA BELGICA
BULGARIA RUSIA CHIPRE
MONACO DINAMARCA

ESLOVAQUIA, ESLOVENIA,
ESTONIA, ESPANA

FINLANDIA, FRANCIA

GRECIA

HOLANDA, HUNGRIA

IRLANDA, ITALIA

LETONIA, LITUANIA,
LUXEMBURGO

MALTA

POLONIA, PORTUGAL

REINO UNIDO, REPUBLICA
CHECA, RUMANIA

SAN MARINO, SUECIA, SUIZA

CONTINENTE ASIATICO
PAISES Y ZONAS
I I 10
AFGANISTAN ARABIA SAUDITA BAHREIM, BIRMANIA
BANGLADESH, BUTAN EMIRATOS ARABES UNIDOS
BRUNEI
COREA DEL SUR, | REPUBLICA POPULAR DE | FILIPINAS
CHIPRE COREA
DAMASCO CHINA IRAN, ISRAEL
INDIA, INDONESIA, | HONG KONG JAPON
IRAK
JORDANIA MALDIVAS, MONGOLIA KAMPUCHEA, KATAR
KUWAIT TAIWAN LAOS
LIBANO VIETNAM i MALASIA
NEPAL OMAN
PAQUISTAN SIRIA, SRI LANKA
SINGAPUR TAILANDIA
TURQUIA
YEMEN REPUBLICA ARABE
YEMEN, REPUBLICA
DEMOCRATICA POPULAR
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CONTINENTE AFRICANO
PAISES Y ZONAS
| i ]
ZAMBIA ARGELIA GHANA
SUDAFRICA ETIOPIA MALI
MAURITANIA SENEGAL TANZANIA
GABON EGIPTO SIERRA LEONA
LIBIA MARRUECOS ALTO VOLGA
ANGOLA MOZAMBIQUE SEYCHELLES
DJIBOUITI KENIA BOTSWANA
GAMBIA SUDAN BURUNDI
LESHOTO BOPHUTHATSWANA CABO VERDE
NAMIBIA COSTA DE MARFIL CAMERUN
SOMALIA GUINEA ECUATORIAL REP. CENTRO
AFRICANA
TOGO SAO TOME Y PRINCIPE ISLAS COMORAS
ZIMBABWE SUAZILANDIA CONGO
TRANSKEI CHAD
TUNEZ GUINEA
VENDA GUINEA BISSAU
LIBERIA
MADAGASCAR
MALAWI
MAURICIO
NIGER
NIGERIA
RUANDA
BENING
ZAIRE
UGANDA
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¢ ANEXO 2. FORMATO DE AVISO DE VIAJE.
FORMATO DE AVISO DE VIAJE

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
IEDF AVISO DE VIAJE
D e
FECHA:
DIA MES ARNO SOLICITUD No.
AREA DIRECCION:
2 | L |
NOMBRE: PUESTO: FIRMA:
4 1 S )] | 6 I
TIPO DE VIAJE: - OBJETO DEL VIAJE:
NACIONAL:
INTERNACIONAL: | 9
DESTINO DELVIAJE: | g ]
10
PERIODO DEL VIAJE: [ ] MEDIO DE TRANSPORTE:
AEREO:
NUMERO DE DIAS: [ T ] TERRESTRE:
MONTO AUTORIZADO: [ 14 |
CLAVE PRESUPUESTAL[ 13 ] IMPORTE CON LETRA:
OBSERVACIONES: EL IMPORTE DE ESTE FORMATO SOLO CONTEMPLA VIATICOS; HOSPEDAJE Y ALIMENTACION  VIAJAPOR:
CUOTA DIARIA DE LA TARIFA AUTORIZADA ZONA ___: $ 15
TITULAR DEL AREA: SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIA
16 ADMINISTRATIVA 18
17
AUTORIZA

crb

ORIGINAL: POLIZA  COPIAS: INTERESADO, COMPROBACION, ARCHIVO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE VIAJE

1. Se debera anotar la fecha en que se elabora formato de aviso de viaje.

2. Se debera sefialar el area de adscripcion del comisionado.

3. Se debera sefialar la UR de adscripcion del comisionado.

4, Se debera anotar el nombre completo del comisionado.

5. Se debera sefialar el puesto que desempefia el comisionado.

6. Se debera estampar la firma del comisionado.

7. Se debera sefalar si es en el interior de la Republica Mexicana.

71 Se debera sefalar si es en el extranjero.

8. Se debera indicar la localidad a la que se comisiona.

9. Se debera redactar un resumen pormenorizado en el que se hace del conocimiento que
ha sido designado para realizar la comisién.

10.  Se debera seiialar la fecha de inicio y término de la comisién.

11.  Se deberd indicar el total de dias que comprende la comisién.

12. Se debera llenar cuando se requiera boleto para avion.

12.1 Se debera indicar si es transporte por tierra.

13. Se debera anotar la clave presupuestal asignada, 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 deberan anotar en su caso los comentarios que remarquen algtin aspecto a

considerar.

16.  Se debera anotar el nombre, puesto y firma del titular de la UR.

17.  Se debera anotar el nombre y estampa la firma del Secretario Administrativo.

18.  Se debera anotar el nombre y estampa la firma del Secretario Ejecutivo que autoriza la

comision.
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e ANEXO 3. FORMATO DE CONTRA- RECIBO.
FORMATO CONTRA-RECIBO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
lEDF DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
TR0 WECTOIAL HUZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, DF.
DEL DISTRITO FEDERAL TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: (1)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA (2)
NUMERO IMPORTE DA MES ARO
(3) 4)
()
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
TOTAL S (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO.
1. Se debera anotar el nombre del solicitante.
2. Se debera seiialar la fecha en que se recibe en la DRHyF.

3. Se deberé indicar el nimero de documento sefialado por la UR en el formato de aviso
de viaje.

4. Se deberan anotar los importes parciales.
5. Se debera indicar la suma de los importes parciales. S\

6. Se debera estampar la firma de la persona.que elabora el Contra-recibo.
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e ANEXO 4. FORMATO DEL POLIZA DIARIO.

FORMATO DE POLIZA DE DIARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL @
DEL DISTRITO FEDERAL
@ @ Estatus: CAPTURADA
Pdliza: DIARIO No.: Referencia: Fecha de la Péliza: DIA / MES / ANO

Concepto: @

Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe

Haber

e D D,

)

Hecho por. Revisado por: Autorizado por:
Impresidn: DIATMES JANG ~ HORA SA- Ul

— &
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8.

9.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO POLIZA DIARIO

. Se deberé anotar la asignacion del numero de Péliza de Diario.

Dato en blanco.

Se debera anotar la fecha de captura de la péliza de diario.

Se debera anotar una breve descripcién de la operacién contable.

Se debera anotar la clave contable presupuestal.

Se debera redactar una descripcion breve que ampare parte de la operacion.

Se debera anotar el importe parcial y/o total de cada partida involucrada en el registro
contable.

Se debera anotar el importe total de la operacién realizada.

Se deberi indicar el personal que realizé la captura de la Péliza.

10. Se deberd indicar el Personal que revisa la Péliza capturada.

11. Se debera anotar el personal que autoriza la Péliza capturada.

Nota: La Pdliza de Diario es el producto final de la captura en el Subsistema de Contabilidad
y Tesoreria “SCO".
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e ANEXO 5. FORMATO DE COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS
NACIONALES.

DIiA MES ANO

FORMATO: COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS NACIONALES

AREA: 2 DIRECCION: 3
NOMBRE: 4 CLAVE PRESUPUESTAL: 5
No. OFICIO COMISION: GASTOS DE HOSPEDAJE: 11
6____AVISO DE VIAJE ]
GASTOS DE ALIMENTACION: 12
TIPO DE
VIAJE: 7 SIN COMPROBANTES : 13
) PASAJES: 14
PERIODO: 8
MONTO QUE COMPRUEBA: 15
DESTINO: 9 ]
_ DEVOLUCION A CAJA: 16
MONTO AUTORIZADO: DIFERENCIA(+ -): 17
$ 10
COMISIONADO TITULAR DEL AREA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

18 19

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

NACIONALES
1. Se debera anotar la fecha en que se elabora el formato.
2. Se debera indicar el Area de adscripcion del comisionado.
3. Se debera anotar la UR a la que corresponde el area del comisionado.
4. Se debera anotar el nombre completo del comisionado.
5. Se debera indicar la clave presupuestal asignada que identifica y clasifica el gasto
publico.
6. Se debera indicar el nimero de referencia del documento motivo de la comprobacion.
7. Se debera indicar si es un viaje Nacional o internacional.
8. Se debera indicar el inicio y término de la comision.
9. Se debera sefialar la localidad a la que fue comisionado.
10.  Se debera anotar el monto total otorgado por concepto de viaticos.
11.  Se debera anotar el monto erogado por concepto de hospedaje.
12.  Se debera anotar el monto erogado por concepto de alimentos.
13.  Se debera anotar el monto determinado en el formato “Relacién de Gastos sin
Comprobantes”.
14. Se debera anotar el monto del transporte solicitado.
15.  Se debera sefialar el importe total erogado en la comisién.
16.  Se debera anotar el importe total devuelto (en su caso).
17.  Se deberd indicar si se encuentra a favor o en contra del comisionado.
18.  Se debera sefialar el nombre y estampa la firma del comisionado.
19. Se debera indicar el nombre y estampa la firma del titular la UR.
20.  Se debera anotar el nombre y estampa la firma del Director de Recursos Humanos y
Financieros.
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e ANEXO 6. FORMATO DE COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

INTERNACIONALES.
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
IED SECTRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTIUTO HECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

FORMATO: COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS INTERNACIONALES

[NOMBRE (3) ] [FECHA: 1) |
NUM. AVISO DE VIAJE 2) [ADSCRIFCION: ___ (%) ]
L MPORTEEN] TIPODE . TMPORTE EN]|
DESCRIPCION DEL. CIUDAD Y| LAMONEDA | CAMBIO EN | TOTAL US| TIPO DE MONEDA
FECHA | TIPO DE GASTO| PAIiS DEL PAiS DOLARES | DOLARES | CAMBIO NACIONAL
(5) (6) (4] (8) (9) (10} (11) (12)
TOTAL COMPROBADO (16 L a3 1 (a9 | (15) ]
TOTAL RECIBIDO (a7

[DIFERENCIA (18) ]

TIPO DE CAMBIO: (19)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

INTERNACIONALES
1. Se deberé anotar la fecha en que se elabora el formato.
2. Se debera indicar el numero de referencia del aviso de viaje que comprueba.
3. Se debera anotar el nombre del comisionado.
4, Se debera indicar el UR de adscripcion.
5. Se debera seiialar la fecha en que se realiz6 el gasto.
6. Se debera redactar una breve descripcién por tipo de gasto efectuado.
7. Se debera indicar el nombre de la ciudad y pais en que se realizo el gasto.
8. Se debera sefialar el monto en la moneda del pais en que se efecttio el gasto.
9. Se debera indicar el tipo de cambio de la moneda en que se efectto el gasto.
10.  Se debera indicar el monto en délares de la conversion efectuada.
11.  Se debera indicar el tipo de cambio para la conversion de délares a moneda nacional.
12. Se debera sefalar el importe en moneda nacional.
13. Se debera sefialar el importe total en ddlares americanos.
14.  Se debera sefialar el importe del tipo de cambio.
15.  Se debera sefalar el importe total en moneda nacional.
16.  Se debera sefialar el importe total del gasto que comprueba.
17.  Se debera sefialar el importe total que el Instituto le otorgo al comisionado.
18.  Se debera seialar la diferencia entre el gasto y el importe otorgado para la comisién.
19.  Se debera redactar una breve descripcion de la paridad de las monedas utilizadas contra

el dolar americano.

N




JA156-11

IEDF

Pag: |41 | De: | 48

Titulo: Procedimiento para autorizar y
comprobar pasajes y viaticos.

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Cédigo: SA-DRHyF-023-2011

FORMATO DE RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES

ANEXO 7. FORMATO DE RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES.

FECHA
1
NOMBRE:

RFC: 4 CLAVE: 5 PUESTO: 6
PERIODO: 8  DEL _ DE AL DE DEL
FECHA | CONCEPTO | IMPORTE
9 10 11

TOTAL 12
COMISIONADO AUTORIZACION
13 14
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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10.
1.
12.

13.

14.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RELACION DE GASTOS SIN
COMPROBANTES

Se debera seiialar la fecha en que se elabora la relacion.
Se debera anotar el UR a la que esta adscrito el comisionado.
Se debera anotar el nombre completo del comisionado.

Se debera anotar el Registro Federal de Contribuyentes .
Se debera indicar la clave de personal asignado.

Se debera sefialar el puesto que desempefia.

Se debera anotar el nombre de la localidad de la comision.
Se debera sefialar el inicio y término de la comisién.

Se deberi indicar el dia en que realiz6 el gasto.

Se debera indicar el tipo de gasto efectuado.

Se debera indicar la cantidad erogada en el concepto.

Se debera sefialar la suma de los gastos sin comprobantes.

Se debera anotar el nombre y estampar la firma autégrafa del comisionado.

Se debera anotar el nombre y estampar la firma autégrafa del titular de la UR que
autoriz6 fa comisién.
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« ANEXO 8. FORMATO DE SOLICITUD DE REQUISICION.

INSTTTUTO RECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

Ooeor

SOLICITUD DE REQUISICION

|[AREA

PROVEEDOR SUGERIDO

Gle,

TSOLCITANTE

©

SE REQUIERE PARA: 0

SUBTOTAL

LV.A. ‘ :
TOTAL

Justificacion de la compra, uso especifico, antecedentes y otraf

SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACIN

UBICACION

(8

observaciones
Folletos descriptivos Otros (especifique)
Especificaciones
e llustraciones o planos
Muestras fisicas
CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL|  IMPORTE
(17) 18)
Y -/
TIONG Vo.Bo AUTORIZO

(20)

Q)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION

Se debera anotar el nimero consecutivo para control de la UR solicitante.

Se debera anotar la fecha de elaboracién.

Se debera anotar el numero de requisicién que es asignado por el drea de recursos

humanos y financieros.

Se debera anotar el nombre del area solicitante.

Se debera indicar el nombre del departamento y actividad institucional.

Se debera indicar el nombre del proveedor.

Se debera seiialar el nombre completo, segun corresponda.

Se debera indicar el nimero consecutivo de servicios.

Se debera redactar una descripcion completa de los pasajes o viaticos, indicando el

lugar donde se dirija la comision y el nombre de la persona que viaja.

10.  Se debera anotar el nimero de dias que se va a realizar la comisién. Si se viaja por
tierra o por aire anotar uno.

11.  Se debera anotar el nimero de dias; Anotar pasajes

12.  Se debera indicar el importe total del costo del transporte y de los viaticos.

13.  Se debera indicar el importe total del costo del transporte y de los viaticos.

14.  Se debera sefialar el periodo de la comisién.

15.  Se debera indicar el subtotal de la requisicién y total de pasajes y viaticos.

16.  Se debera sefalar el motivo de la comisién.

17.  Se debera anotar la clave presupuestal en la que se tiene autorizado pasajes y viaticos.

18.  Se debera indicar el importe total del costo del medio de transporte a utilizar y en otro
renglén el importe total de viaticos.

19. Se debera sefialar el pais, estado o lugar de la repulblica en donde va a asistir la

comision.

20.  Se debera estampar la firma del Director de Recursos Humanos y Financieros.

21. Se debera anotar el nombre, puesto y firma, segln corresponda.

Ll

PN
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ANEXO 9. FORMATO PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

INSTITUTO BECTORAL
DEL DISTHITO FEDERAL

Formato para la Verificacion de Requisitos del Procedimiento "

Concepto de Gasto 3.

Viaticos Pasajes Fondo Revolvente
|
|
Importe Otorgado: | 4. ] Importe Comprobado: S
Area responsable de la comprobacion: 6. |
Comprobacion correspondiente al mes de: | n

e —

Autorizados

Justificacion / Informe de Actividades

Vo. Bo. del superior jerarquico

En tiempo de comprobacion

Comprobantes que corresponden al periodo y
al lugar de la comision

Facturas con comprobantes fiscales

Relacion de gastos sin comprobantes
autorizada

Boleto de autobus original

Sobrante de Boleto de avion
Formatos de comprobacion debidamente
firmados

Comprobantes originales

omprobante de caja por reintegro efectuado

Otros

Nota: En virtud de haber observado inconsistencias en la documentacion se devuelve en su totalidad

para su correccion.

o]

Reviso Documentacion
Nombre, Firma y Cargo

Autorizo
Nombre, Firma y Cargo
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO PARA LA VERIFICACION

DE REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Se debera anotar el codigo del procedimiento.
2. Se debera sefalar la Fecha.

3. Se debera marcar el concepto de gasto.

4. Se debera sefialar el importe otorgado.

5. Se debera anotar el importe comprobado.

6. Se debera anotar la UR de adscripcion.

7. Se debera indicar el mes de comprobacion.

Se debera marcar concepto y/o conceptos referidos y sus observaciones.

Se debera anotar el nombre y estampar la firma de la persona que revisa.

10. Se debera anotar el nombre y estampar la firma de la persona que autoriza.
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e ANEXO 9. FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD PRESUPUESTO “20_ _".

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

& REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
IEDF

PRESUPUESTO "20_ "

FECHA: /(1) /

Contrarecibo |

 Beneficiario

(3)

(4)

TOTAL )

Entrega

Subdirector de Programacion y

Presupuesto

(6)

Recibe

(7)

Firma

Subdirector de Contabilidad

Firma
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A
LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

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

2. Se debera indicar el nimero de Contra-recibo.

3. Se debera anotar el nombre del beneficiario del pago.

4. Se debera indicar el importe total del Contra-recibo.

5. Se debera realizar la suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
6. Se debera estampar la firma del Subdirector de Programacién y Presupuestos.

7. Se debera estampar la firma del Subdirector de Contabilidad.



