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I. INTRODUCCION

Este manual es un instrumento de apoyo administrativo que establece y describe de

manera ordenada y sistematica los objetivos, normas, y politicas de trabajo; asi como
los procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros,

permitiendo con ello, estandarizar

los procesos a fin de definir los mecanismos
mas eficientes en el desempefio de la Administracion de Recursos Financieros
del Poder Judicial del Estado de Puebla.

La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, en conjunto con sus areas

integrantes y/o colaboradoras, emite el presente documento, haciendo énfasis en
que la informacion plasmada en él,

referente a las politicas y procedimientos,
son de caracter enunciativo, mas no limitativo, lo cual

permite la flexibilidad,
adaptacién, actualizacion

y/o adecuacién oportuna de

este Manual de
Procedimientos a fin de

garantizar su vigencia contextual permanente.
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ll. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Federales

e Constitucion Politica del Estado de Puebla .

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Cddigo Fiscal de la Federacion

Leyes

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
e Ley Organica del Poder Judicial del Estado.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma.

e Leyde Egresos del Estado .

e Ley de Ingresos del Estado.

¢ Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.
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Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del Sector
Publico, Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Manuales v Lineamientos

Lineamientos administrativos de caracter interno emitidos por las &reas
integrantes del Poder Judicial del Estado.

e Acuerdos de Pleno del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.
¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto.
¢ Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Estatal.

e Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Servicios, Obra Publica y

Servicios Relacionados con la misma del Poder Judicial del Estado de Puebla.
e Documentos Técnico Normativos emitidos por la CONAC.
e Documentos Técnico Normativos emitidos por el CACEP.
¢ Normas Internacionales de Informacién Financiera.
¢ Normas Internacionales de Informacién Financiera Gubernamental.

e Normas de Auditoria Gubernamental.
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lll. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DPRF 001

DPRF 002

DPRF 003

DPRF 004

DPRF 005

DPRF 006

DPRF 007

Recepcion y Emisiéon de Oficios
Inversiones

Ordenes de Pago

Emision de Estados Financieros
Reembolso de Fondo Fijo

Participacion en Comité de Adquisiciones

Viaticos
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 8 de 25



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros

Fecha |01/08/2012
Codigo | PRF | 1

RECEPCION DE OFICIOS

1.- PROPOSITO
Esclarecer los pasos y requerimientos necesarios para recibir y dar tramite correcto a un oficio.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable para la solicitud y otorgamiento de cualesquiera de los diferentes
solicitudes de operacion que son tramitadas en la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros
por parte de las distintas areas integrantes del Poder Judicial del Estado de Puebla y/o alguna otra
entidad gubernamental con la que se tiene relacion. (Pagos de néminas, pagos a terceros, reportes
de presupuesto, seguimiento de informacion, etc.)

3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por area
solicitante.

3.2 DPRF: Direccibn de Presupuesto vy
Recursos Financieros

3.3 SDPRF: Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS
4.1. Cada oficio recibido es registrado en una bitacora a fin de mantener el control y seguimiento de
los mismos.

4.2. Todos los oficios deberan venir signados por el titular del area solicitante, y deberan ser
perfectamente identificados con folio, fecha y asunto a tratar.

4.3. Los oficios seran invariablemente recepcionados y sellados en papel, hasta en tanto no se inicie
el uso de la intranet.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5.1 Oficio
5.2 Carpeta y/o expediente
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\ 4 51
Secretaria recibe oficio de areas solicitantes, sella
y registra el mismao.
Y
51
DFPRF recibe documento, revisa, valida e instruye a
secretaria para asignacion del mismo a quien
corresponda dar tramite.

v I

Titulares de area Analizan el oficio v dan el tramite 4.
correspondiente, integran 1a informacian solicitada

viodan la instruccion para girar el oficio de
respuesta con la documentacion debidamente
integrada .

A 4 ' 5.1.|

Secretaria asigna ndmero de oficio v elabora

contestacion correspaondiente, pasa a firma.

+ 51

DFRF recibe documento, revisa, valida e instruye a
secretaria para entrega del misma.

Secretaria recabaacuse de recihoy archiva
documentos en la carpeta correspondiene.

Fin

Edicion 1 ELABORO

REVISO AUTORIZO

Fecha de sustitucion

CP Karenina Acosta Ledn

Pagina

CPC Bertha A. Santiago Mufioz Lic. Raul Rodriguez Eguibar
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1.- PROPOSITO

Esclarecer los pasos y requerimientos necesarios para efectuar inversiones, a fin de que sean
efectuadas de manera segura, transparente y con total apego a la normatividad aplicable.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable para la planeacion financiera, determinacion y generacion de
inversiones efectuadas por la Tesoreria con la validacion y autorizacion de la Direccién de
Presupuesto y Recursos Financieros y de la Direccién General de la Comisién Administrativa de la
Junta de Administracion. (Fondos de corto, mediano y largo plazo).

3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por area|3.4 DG: Direccion General de la Comision
solicitante. Administrativa de la Junta de Administracion

3.2 DPRF: Direccion de Presupuesto vy
Recursos Financieros

3.3 SDPRF: Subdireccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. Todas las inversiones deberan ser autorizadas por la Direccion General de la Comision
Administrativa de la Junta de Administracion previa validacion de la Direccién de Presupuesto y
Recursos Financieros para su ejecucion.

4.2. Todas las inversiones deberan ser operadas a través de la Tesoreria.

4.3 Todas las inversiones ejecutadas o por ejecutar estaran orientadas a permitir la liquidez
suficiente para cubrir la devolucion de las cauciones, multas y garantias, asi como para el gasto de
operacion y servicios personales (nébmina).

4.4 Debera de mantenerse en todo momento un portafolio de inversion que permita obtener una
combinacion de rendimientos acorde a las necesidades del H. Tribunal Superior de Justicia.

4.5 Mensualmente deberan de emitirse informes de los rendimientos generados, que especifiquen
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tipo de instrumento, montos asignados e intereses obtenidos, complementando con informacion
relativa al monitoreo de los mercados de capital.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:
Manual de Contabilidad Gubernamental

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5.1 Oficio 5.3 Expediente de integracidn para inversiones

5.2 Estados de Cuenta 5.4 Informes Financieros

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

Py A 4
Inicio
SDPRF elabora informes de seguimiento de las 51
inversiones, monitarea la suficiencia presupuestal v 54

A [ 59 solicita la validacion y autorizacion de la DPRF asi
. como dela DG para los traspasos de los intereses

SDPRF consulta diariamente los estados de : =
Cuenta, la programacion de pagos v el salda en generados, e instruye a los a}uxmares cu_ntablg; para
libros, a fin de establecer la disponibilidad de los suregistra v a la Tesarerfa para su ejecucion.
recursos, genera reporte y presenta propuesta de :
inversian. l
v —_— Tt
SOPREF remite a DPRF para firmalos informes
51 financieras.
DPRF recibe documenta, revisa, valida, informavy
recabafirmade DG, instruye a tesareria para
ejecucion del mismao. ;
DFRF remite para firma los informesfinancieras a 21
albG. .

v

Secretariarecaba acuse de recihoy archiva
documentos en |a carpeta correspondiene.

L
" ]

Tesoreria Recibe instruccian de inversian, ejecuta e

informa del resultado de la aperacian.
5.2|

SDPRF maonitorea las inversiones, el rendimiento de
las mismasy genera los reportes mensuales para
informarala OPRFy ala DG. :

Fin

Edicion 1 ELABORO REVISO AUTORIZO

Fecha de sustitucion
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E 2 Fecha | 01/08/2012
SENERACION BE ORDENES DE PACO gomra e

1.- PROPOSITO

Esclarecer los pasos y requerimientos necesarios para generar las érdenes de pago necesarias para
el ejercicio del gasto conforme a la normatividad aplicable.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable para las diferentes areas solicitantes que requieren se efectie el pago
de un bien o servicio (nhdbmina, adquisiciones, servicios generales, servicios de arrendamiento, etc.)

3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por area|3.4 DG: Direccion General de la Comision
solicitante. Administrativa de la Junta de Administracion

3.2 DPRF: Direccibn de Presupuesto vy | 3.5 DRH: Direccidon de Recursos Humanos
Recursos Financieros
3.3 SDPRF: Subdireccién de Presupuesto y | 3.6 SSG: Subdireccion de Servicios Generales
Recursos Financieros

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. Todas las facturas y/o recibos de honorarios o de arrendamiento, que se presenten para pago
deberan cumplir con los requisitos fiscales, de lo contrario no procedera el pago.

4.2. Todas las facturas y/o recibos de honorarios o arrendamiento deberan contener la firma y/o sello
de conformidad del almacén o area solicitante, como evidencia de cumplimiento y/o satisfaccion en
la recepcién del bien o servicio.

4.3 El pago a proveedores se efectuard conforme a los plazos establecidos por la Direccién de
Presupuesto y Recursos Financieros. No aplica en pagos contra-entrega del bien o servicio previa
autorizacion del Comité de Adquisiciones y/o de la Direccion General.

4.4 La ndmina seré remitida mediante oficio con el desglose de las partidas y debidamente validada
por la Direccidon de Recursos Humanos, asi mismo se remitira a la Tesoreria el archivo electronico
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para la dispersion de la misma.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Manual de Contabilidad Gubernamental.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5.1 Oficio, Requisicion de compra, Facturas y/o | 5.3 Expediente contable

recibos
5.2 Ordenes de Pago

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

h 4
: " 5.2
Presupuesto recibe de los auxiliares contahles

las palizas v ordenes de pago para verificacian de

i . o o 5.1 centros de costo, cuenta hancaria, heneficiarios e
Secretaria recibe oficio de solicitud de pago de importesy remite a la SOPRF
las areas solicitantes, requision de compra, _
facturasy/orecibos de honorarios o de
arrendarmiento ya validados por la afectacion
presupuestal v con autoriacian de la DG.
! 52
v —
> DPRF fi
Secretaria verifica requisitos fiscales v validez del flrma.urdenes de pa'gu entregad.as pu.r' la
documento, los entrega al Departamento de SPRF, v remite a la Tesareria para su ejecucion.

Presupuesto para su validacion y revision.

A J
5.1
Presupuesto Recibe documentos, ya validados los 53

turna al departamento de contabilidad para emision Tesoreria remite polizas cheque vy relacion de
de orden de Pago. pagos para archivo en el expediente
correspondiente.

] 5.1
5.2 ¥
Auxiliares contables verifican centros de costos v

afectacion correspaondiente en ndmero de cuenta y
partida contahle. Emiten paliza contable wio orden Fin
de pago segun sea el casa.

Edicion 1 ELABORO REVISO AUTORIZO

Fecha de sustitucién

Pagina CP Karenina Acosta Le6n CPC Bertha A. Santiago Mufioz Lic. Raul Rodriguez Eguibar
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EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Codigo | PRF | 4

1.- PROPOSITO

Esclarecer los pasos y requerimientos necesarios para generar las estados financieros, a fin de que
puedan suministrar la informacién correcta sobre la situacion y desemperio financiero del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Puebla.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a los departamentos integrantes de la Direccion de Presupuesto y
Recursos Financieros quienes son los responsables directos de la emision de los estados
financieros.

3.- DEFINICIONES

3.1. EF: Estados Financieros 3.4 DG: Direccibn General de la Comision
Administrativa de la Junta de Administracién

3.2 DPRF: Direccion de Presupuesto vy |3.5IAGF: Informe de Avance y Gestidon Financiera
Recursos Financieros
3.3 SCG: Sistema Contable Gubernamental | 3.6 ORFISE: Organo de Fiscalizacion Superior del
(software proporcionado por el ORFISE) Estado de Puebla

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. Los Estados Financieros seran emitidos mensualemente al cierre del periodo salvo el IAGF que
se entrega trimestralmente al ORFISE.

4.2. Los Estados Financieros son firmados por la DPRF, DG y el Presidente del H. Tribunal Superior
de Justicia del Estado de Puebla conforme a los lineamientos emitidos por el ORFISE.
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FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5.1 Balanza de comprobacion 5.3 Carpeta de cuenta publica
5.2 Estados Financieros

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

A 4
52
Auxiliar contable procede a cerrar contablemente
51 el perioda v emite los Estados Financieras
Auxiliar Contable verifica que todas las palizas correspondientes. Los pasa a firma a la DPRF.
esten registradas en el Sistema Contahle, que se
hayan efectuado las conciliaciones hancarias v que
laBalanza de comprobacian sea la correcta.
v i =
51
Auxiliar Contable exporta, cargay verifica la DPRF firma Estados FlnanC|erDs, b izt e
migracion de 1as cifras contables en el SCG. dela DG v del Presidente del HTSJ.
Y
51,
Presupuesto revisa la balanza de comprobacion, a 53
fin de validar la concordancia de cifrasy el manejo _ _ _
presupuestal de los registros., DPRF remite Estados Financieros al ORFISE,
recaba acuse de recibo y los archiva.
A 4 51
: 5.2 "
DPRF Revizay aprueba la balanza de
comprobacion, conciliaciones bancarias, auxiliares
contahles, conciliaciones presupuestales, centros de Fin
costay demas documentacion soporte.
Edicién (1] ELABORO | REVISO | AUTORIZO
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Péagina

Fecha | 01/08/2012
REEMBOLSO DE FONDO FIJO Codia [PRE | o

1.- PROPOSITO

Revisar y reponer los gastos por bienes o servicios erogados de manera urgente y sin prevision
mediante el fondo fijo manejado por la Tesoreria.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros quien es la
responsable directa de la reposicion del fondo fijo manejado por el departamento de Tesoreria.

3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por area|3.4 DG: Direccion General de la Comision
solicitante. Administrativa de la Junta de Administracion

3.2 DPRF: Direccibn de Presupuesto vy
Recursos Financieros

3.3 SDPRF: Subdireccién de Presupuesto y
Recursos Financieros

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. El fondo fijo es repuesto tres veces semanalmente.

4.2. Se reembolsa a través de cheques, cuya elaboracion se realizara a solicitud, mediante oficio del

Pagina 17 de 25



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE PUEBLA

4}, 2

i N
Y1304 90 9%

Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros

responsable del fondo (se debe incluir la relacién de facturas pagadas previamente).
4.3 La reposicion se efectuara mediante reembolso por centro de costo y por recurso utilizado.

4.4 Todas las facturas y/o recibos que demuestren el gasto, deberan estar pegados en el formato de

reposicion de gastos del fondo fijo y firmado por el ejecutor del gasto, el titular del area, la SDPRF y
la DG, como responsable de revision y de autorizacion respectivamente.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla
Manual de Contabilidad Gubernamental.

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5.1 Oficio 5.4 Requisién y péliza diario
5.2 Facturas y/o recibos 5.5 Orden de pago

5.3 Formato de reposicion de gasto del fondo | 5.6 Expediente de reposicidén de fondo fijo
fijo

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

h 4
5.4

Auxiliar contable elabara poliza diario v arden de 5.5
paga. Entrega a presupuesto quien revisa el centro
de costo v las cuentas afectadas.

!

DPRF autariza y firma para entregarse a Tesareria

Tesorera entrega mediante oficio, relacion de
gastos y facturas comprobatarias a la SPRF.

v

SPRF reviza que las facturas estén autorizadas,
pegadas en el formato de fonda fijo v este contenga
las 3 fimas requeridas para asi proceder a firmar en

sefial de revision definitiva.

\ 4
52
SPRF divide las facturas por centrode costoy

recurso utilizado en cada gasto. Entrega a
departamento de presupuesto.

Y
54
Presupuesto genera la requisician afectanda el

centro de costo correspaondiente v las diferentes
cuentas gue integran el monto total del gasta.
Entreqa al departamenta de contabilidad.
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Edicion 1 ELABORO REVISO AUTORIZO

Fecha de sustitucién

CP Karenina Acosta Le6n CPC Bertha A. Santiago Mufioz Lic. Raul Rodriguez Eguibar

Péagina

PARTICIPACION EN COMITE DE | EEIEWISIERUE
ADQUISICIONES Codigo | PRF | 6

1.- PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la participacion correcta y oportuna de la Direccion de Presupuesto
y Recursos Financieros en el Comité de Adquisiciones.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros quien tiene voto
dentro del Comité de Adquisiciones, ademas de ser responsable de asignar la suficiencia
presupuestal en las adquisiciones.

3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por é&rea|3.4 DG: Direccion General de la Comision
solicitante Administrativa de la Junta de Administracién

3.2 DPRF: Direccion de Presupuesto vy
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Recursos Financieros

3.3 LGASOPSR. Ley General de Adquisiciones,
Servicios, Obra  Publica 'y  Servicios
Relacionados con la misma del Estado de
Puebla.

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. El fondo fijo es repuesto tres veces semanalmente.

4.2. Se reembolsa a través de cheques, cuya elaboracion se realizara a solicitud, mediante oficio del
responsable del fondo (se debe incluir la relacién de facturas pagadas previamente).

4.3 La reposicion se efectuara mediante reembolso por centro de costo y por recurso utilizado.
4.4 Todas las facturas y/o recibos que demuestren el gasto, deberan estar pegados en el formato de

reposicion de gastos del fondo fijo y firmado por el ejecutor del gasto, el titular del area, la SDPRF y
la DG, como responsable de revision y de autorizacion respectivamente.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Puebla
Manual de Contabilidad Gubernamental

h 4
5.4

Auxiliar contable elabara poliza diario v arden de 5.5
paga. Entrega a presupuesto quien revisa el centro
de costo v las cuentas afectadas.

!

DPRF autariza y firma para entregarse a Tesareria

Tesorera entrega mediante oficio, relacion de
gastos y facturas comprobatarias a la SPRF.

v

SPRF reviza que las facturas estén autorizadas,
pegadas en el formato de fonda fijo v este contenga
las 3 fimas requeridas para asi proceder a firmar en

sefial de revision definitiva.

Y
52
SPRF divide las facturas por centrode costoy

recurso utilizado en cada gasto. Entrega a
departamento de presupuesto.

v |

Presupuesto genera la requisician afectanda el
centro de costo correspaondiente v las diferentes
cuentas gue integran el monta tatal del gasta.
Entreqa al departamenta de contabilidad.
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5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5.1 Oficio 5.4 Requision y péliza diario

5.2 Facturas y/o recibos 5.5 Orden de pago

5.3 Formato de reposicion de gasto del fondo | 5.6 Expediente de reposicion de fondo fijo
fijo

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

Edicién 1 ELABORO REVISO AUTORIZO

Fecha de sustitucién

CP Karenina Acosta Ledn CPC Bertha A. Santiago Mufioz Lic. Raul Rodriguez Eguibar

Pagina

: Fecha | 01/08/2012
VIATICOS Cédigo | PRF | 7
1.- PROPOSITO

Establecer el procedimiento y requisitos necesarios para la entrega y/o comprobaciéon de viaticos.

2.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todas las areas solicitantes de viaticos, asi como a la Direccién de
Presupuesto y Recursos Financieros quien es la responsable directa de validar, autorizar, entregar y
registrar la comprobacion.
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3.- DEFINICIONES

3.1. Oficio: Documento emitido por area|3.3 DG: Direccion General de la Comision
solicitante. Administrativa de la Junta de Administracion

3.2 DPRF: Direccibn de Presupuesto Yy
Recursos Financieros

4.- POLITICAS O CRITERIOS UTILIZADOS

4.1. Toda solicitud de viaticos deberd presentarse a la Direccion General para su autorizacion,
indicando la fecha, destino, proposito, duracion y firma del Titular del area.

4.2. La solicitud debera ser efectuada al menos con 24 horas de anticipacion.
4.3 No se otorgaran viaticos al personal que tenga adeudos pendientes por comisiones anteriores.

4.4  Las asignaciones para viaticos estatales y nacionales, se realizaran conforme a las tarifas que
le corresponda al servidor publico comisionado segun su nivel jerarquico establecido en el Manual de
Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

4.5 La documentacién comprobatoria de gastos por concepto de pasaje, combustible, peaje
hospedaje, alimentos y gastos menores de viaje, debera estar firmada por el personal que
desempefio la comisién y el titular del area; ademas de estar pegada en el formato establecido.

4.6 Ladocumentacién no deberd presentar alteraciones, tachaduras, ni enmendaduras.

4.7 Las notas o facturas que presente el personal comisionado, tienen que estar expedidas a
nombre del Gobierno del Estado de Puebla, las cuales deberan reunir los requisitos fiscales segun el
régimen fiscal de quien los expida.

4.8 El personal comisionado dispondra de 5 dias habiles como maximo, después de haber
concluido la comisién local o nacional, para entregar la documentacién soporte del gasto en pasajes
y/o viaticos, de lo contrario el monto sera descontado via nédmina.

4.9 Se otorgaran vales de gasolina al personal comisionado, para trasladarse al destino, cuando
utilice vehiculos oficiales o vehiculo propio. El importe del combustible debera calcularse en funcion
de la distancia a cubrir por viaje redondo, el rendimiento por litro de acuerdo al tipo de vehiculo y el
costo del combustible vigente al dia de la comision. Para tal efecto, el calculo se basara en la
distancia a recorrer y en la table de cilindrajes y rendimiento por libro de combustible.

4.10 Cuando el traslado para el desarrollo de la comision sea por medio de lineas de autobuses o
aéreas, se autorizara el servicio de taxis desde el domicilio del servidor publico hasta la terminal, y
de ésta al lugar donde se realizara la comision y viceversa. Tales erogaciones deberan comprobarse
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mediante un recibo econdmico por concepto de pasajes, que no debera ser mayor a doscientos
pesos, por cada servicio de taxi, debiendo indicar el o los lugares de origen y destino, ademas de
que dicho recibo debera contar con la firma de quien realiza la comision.

4.11 Se podra autorizar pagos mayores al monto establecido en el parrafo anterior, presentando el
comprobante de taxi del servicio contratado.

FUNDAMENTOS JURIDICOS MAS IMPORTANTES:
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de la Secretaria de Finanzas

5.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

5.1 Oficio 5.3 Formato de comprobacion.
5.2 Orden de pago
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Y
53
Comisionado a su regresa comprueba viaticos con
51 farmatao establecido, validados v autarizadaos, auxilar
. contahle registra la comprobacian.
Area Socilitante envia oficio a la DG salicitando
wiaticos para personal comisionado. l
* 51
51
: : o SPRF anexa comprobantes en forndo revolvente,
DG recibe, revisay aprugba memaorando u oficio de en casa de no haber sido comprobado, se genera
Comision, tunandolo a DPRF. oficio para descuento par ndmina. p—
\ 4
Y
SFRF reliza calculo de viaticosde acuerdo a la
tarifa autarizada para cada casao. ;
Fin
y 52
SPRF instruye orden de pagao para Tesareria v
arden de entrega de vales de gasalina.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.

Edicion 1 ELABORO

Fecha de sustitucion

REVISO

AUTORIZO

Péagina
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