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Il.- INTRODUCCION

El Instituto Municipal de la Familia (INFAMILIA) como Organismos Publico Descentralizado (OPD),
al formar parte de la administracién publica municipal, demuestra su eficiencia al cumplir sus
objetivos planeados con el minimo de recursos asignados, siendo valido el principio administrativo
de hacer mas con menos. Asi mismo, es eficaz porque utiliza los recursos asignados en el tiempo
prestablecido dentro del Presupuesto de Egresos autorizado por la Junta de Gobierno a propuesta
del Director General para cada ejercicio fiscal.

El presente manual se elaboré con la finalidad de normar las asignaciones destinadas a cubrir los
Servicios de Traslado y Viaticos del personal que conforma el INFAMILIA, cuando por el desempefio
de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos de su
adscripcion, en el territorio nacional o en el extranjero; asi como las personas fisicas o morales
residentes en otro lugar o fuera del pais, que por necesidades del instituto requieran de sus servicios
profesionales de manera gratuita.

Se utiliza la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) de conformidad con el célculo que realiza el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), con fundamento en el articulo 23 fraccion XX
Bis del Reglamento Interior del INEGI que sefiala como una de sus funciones: “Determinar y publicar
en el Diario Oficial de la Federacion el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion, y difundirlo a
través del portal institucional en Internet, conforme al procedimiento y periodicidad que establezca
la legislacion aplicable”™.

Ill.-OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Objetivo General

1. Permitir que los funcionarios adscritos al Organismo INFAMILIA, cuenten con una
herramienta de control administrativo necesarios para regular la solicitud, ministracion,
comprobacion, control y supervisién de los Servicios de Traslado y Viaticos, ademas de
guiarlos sobre la forma, requisitos y plazos que se deben de cumplir antes y después de las
comisiones asignadas.
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b) Objetivos especificos

1. Determinar en el calendario del Presupuesto de Egresos a ejercer, los montos de las
comisiones para los servidores publicos de INFAMILIA o profesionistas externos invitados,
salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y
plenamente justificadas. En ese caso, el Director General debera solicitar autorizacion de la
Junta de Gobierno para modificar el Presupuesto de Egresos. ‘

2. Regular la asignacion, ejercicio y comprobacion de los recursos financieros solicitados por
los Coordinadores, en lo que se refiere a las erogaciones por los servicios de Traslado y
Viaticos que por motivo de su empleo, cargo o comision tengan la necesidad de efectuar.

3. Regular las autorizaciones, control, ejercicio y comprobacion de los gastos por concepto de
los Servicios de Traslado y Viaticos, de las personas que brinden servicios profesionales de
manera gratuita para INFAMILIA.

4. Asegurar que el resultado de la comision que haya prestado todo servidor publico en un
lugar fuera de su adscripcion, ya sea en el pais o en el extranjero, contribuya al mejoramiento

de la operacién y productividad del Organismo.

5. Facilitar la revisién de los 6rganos fiscalizadores del Estado o Municipio cuando sea
requerido.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ultima reforma publicada en el DOF el 24 de diciembre de 2020.

B. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;
Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de diciembre de 2020.

C. Cadigo Fiscal de la Federacion. - Del gjercicio fiscal que corresponda.
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D. Leyes y Reglamentos Federales:

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero de 2018.

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

Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero de 2018.

. Criterios para la elaboracion homogénea de la informacion financiera y de los formatos a

que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
Municipios;
Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de septiembre de 2018.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de abril de 2020.

Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento;
Del ejercicio fiscal que corresponda.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento;
Del ejercicio fiscal que corresponda

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de agosto de 2020.

. Ley General de Archivos;

Publicada el 15 de junio de 2018.

. Normatividad emitida por el CONAC.
. Leyes que expide el H. Congreso del Estado de Nuevo Ledn:

1. Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon;

Ultima reforma publicada en el POE el 20 de noviembre de 2020.

Revisé Validé P
) 2

57 £
AL 4

Lic. Yeseni.-\aRgarahi Rodriguez C.P. Sonia Edna M,a’rtir‘rek Lic. Sandra Reyes Morales ic. José Armapido Jasso Silva
osales Cardenas Encargada del Despacho del [ Director de Transparencia y
Coordinadora de Administracién y Jefa de Normatividad Instituto Municipal de la Familia Normatividad

Finanzas




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

L N 4
il I1al | UG SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS
Clave de manual Emision Fecha tltima version Pagina
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1 14 de mayo de 2021 Primera versién 8 de 35
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon;
Ultima reforma publicada en el POE el 9 de diciembre de 2020.
3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;
Ultima reforma publicada el en POE el 24 de julio de 2020.
F. Reglamentos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:
1. Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn;
Ultima reforma publicada en el POE el 01 de junio de 2020.
2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Publicado en el POE el 28 de agosto de 2019.
3. Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Leén.
Publicado en el POE el 02 de diciembre de 2019.
4. Reglamento de Entrega — Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leon.
Ultima reforma publicada en el POE el 28 de agosto de 2019.
5. Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;
Publicado en el POE el 10 de marzo de 2021.
6. Cadigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Publicado en el POE el 02 de diciembre de 2019.
7. Reglamento Organico del Organismo Publico Descentralizado Denominado ‘“Instituto
Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén”;
Ultima reforma publicada en el POE el 28 de agosto de 2019.
8. Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn;
Ultima reforma publicada en el POE el 01 de octubre de 2015.
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9. Presupuesto de Egresos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Del ejercicio fiscal que corresponda.

10. Presupuesto de Egresos autorizado por la Junta de Gobierno a propuesta del Director

General;
Del gjercicio fiscal que corresponda.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos al servicio del OPD
denominado INFAMILIA, incluyendo al personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilables
a sueldos, autorizados por el Director General para que cumplan con una comision relacionada con
su empleo, ,cargo o comision, en el territorio nacional o en el extranjero, asi como a las personas
fisicas o morales provenientes de otra ciudad que brinden de manera gratuita servicios profesionales
para la realizaciéon de alguin evento especifico.

Vi. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Comision Es la tarea o funcion de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para que realicen sus actividades en un sitio

distinto al de su lugar de adscripcion.

Comprobante Documento que sirve de prueba de un desembolso de pago, y que
retine los requisitos fiscales y administrativos sefialados en la

normatividad vigente.

CONAC Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Cuota Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).
CAF Coordinacion de Administracién y Finanzas.
Disponibilidad Es la accion que determina el momento en que se podran ejercer
Presupuestal los recursos, conforme al calendario del presupuesto autorizado.
DOF Diario Oficial de la Federacion
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Lugar de adscripcion  Aquel en que se encuentra ubicada el area o el centro de trabajo y
cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del
servidor publico.

INFAMILIA Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N. L.
OPD Organismo Publico Descentralizado.
Pasajes aéreos Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de

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

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

POE Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn.
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Personas externas Aquellas que residen fuera del Area Metropolitana y que tengan
que trasladarse al Municipio, para brindar sus servicios
profesionales de manera gratuita.

Politica Es un conjunto de reglas y normas relacionadas con un proceso
en particular para facilitar la toma de decisiones, delimitando hasta
donde se puede actuar, o para ejecutar las actividades descritas
en el proceso.

Proceso Conjunto de eventos o actividades relacionados entre si, que da
como resultado un objetivo especifico.

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

R.F.C. Registro Federal de Causantes.

SIMUN Sus siglas significan “Sistema Integral del Municipio”. Es una
aplicacién disefiada para el Control Presupuestal del INFAMILIA y
proporciona una herramienta de software que permite: establecer
un control presupuestal estricto (gasto corriente), contar con
informaciéon debidamente estructurada y oportuna ademas de
generar informacion contable para la toma de decisiones.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion que se utiliza como referencia
econdémica en pesos para determinar cuantia de pago.

Unidad Administrativa Las diferentes coordinaciones que sefiala el Reglamento Interior
del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

Viaticos Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y arrendamiento de vehiculos de los
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servidores publicos en el desempefio de sus comisiones
temporales dentro y fuera del pais, derivado de la realizacién de
labores en campo o supervision e inspeccion en lugares distintos
de su adscripcion.

VIl. POLITICAS:

a) Politica General:

1. El Director General de INFAMILIA, es el Unico facultado para autorizar los Servicios
de Traslado y Viaticos de conformidad con los montos asignados en el Presupuesto
de Egresos autorizado por la Junta de Gobierno de ese OPD, siempre y cuando sean
realizados por servidores publicos adscritos al mismo para cumplir con comisiones o
compromisos en el territorio nacional o en el extranjero derivados de las funciones que
realiza y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a sus objetivos.
En el caso de personas externas, los gastos a que se refiere este manual, se
justificaran cuando sean invitados a compartir sus experiencias profesionales de
manera gratuita en eventos organizados por el propio OPD.

b) Politicas Especificas:

2. Los titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de sujetarse a la
partida presupuestal de cada ejercicio fiscal, ademas deberan respetar los principios de
austeridad, economia, transparencia y honradez que sefiala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas reduciendo el numero de comisiones a lo
estrictamente necesario para contribuir a lograr los objetivos del OPD

3. El Director General nunca debera autorizar la comision de un servidor publico fuera de

su adscripcion de trabajo, cuando se encuentre en periodo vacacional o con licencia, y
la autorizacion seria Unicamente por los dias estrictamente necesarios para desempefiar
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4. El Director General, al autorizar gastos por concepto de Servicios de Traslado y Viaticos
para funcionarios publicos, asi como a las personas fisicas o morales externas que
presten sus servicios profesionales de manera gratuita, debera sustentar la peticién con
la documentacion soporte que demuestre mejorar el cumplimiento de los objetivos
disefiados en los programas de INFAMILIA.

5. Eltitular de la CAF debera presentar al Director General para su autorizacién, el “Oficio
de Solicitud de Gastos para Traslado y Viaticos” (Formato 01) previamente firmado por
el titular de la Unidad Administrativa que solicita los recursos con anticipacién de al
menos 5-cinco- dias habiles donde se indigue:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Nombre de la persona que realizara el viaje;

Motivo del viaje;

Periodo del viaje;

Destino;

Especificar montos requeridos para pasajes aéreos (cuenta371), pasajes
terrestres (cuenta 372), viaticos en el pais (cuenta 375) y en su caso viaticos en
el extranjero (cuenta 376);

Resultado esperado.

Ademas de lo anterior, anexar al oficio mencionado como documentacion soporte:
invitacion, convocatoria, programa de eventos, entre otros.

6. El titular de la Unidad Administrativa que firma el Oficio de Solicitud de Servicios de
Traslado y Viaticos debera considerar lo siguiente:

a) Evitar la compra de boletos de avion de primera clase, sin importar el nivel
jerarquico de la persona que realizara el viaje.
b) No deberan contratarse habitaciones de lujo -Suite, Jr. Suite, Master Suite, Suite
Presidencial-.
c) En caso de que el viaje se realice en un vehiculo oficial o particular, el monto del
combustible se determinara considerando la distancia a recorrer y el rendimiento
del vehiculo, asi como las posibles cuotas de autopista.
d) En caso de que se requiera y justifique el arrendamiento de vehiculos, estos no
podran ser de lujo y la cantidad a pagar no podra exceder de 25-veinticinco-
UMAS diarias en territorio nacional y de 35-treinta y cinco- UMAS diarias en el
extranjero, sin incluir los impuestos correspondientes.
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7. En caso de recibir invitacion para que personal de INFAMILIA asista a alguna comision
determinada y no le sea posible cumplir con la politica nimero 5 del presente manual,
entonces el servidor publico comisionado realizara por su cuenta los gastos
correspondientes para posteriormente presentar los comprobantes al titular de la CAF,
quien gestionara la autorizacion de los mismos y elaborara el formato de “Solicitud de
Reembolso” (Formato 02) para recuperar los gastos incurridos en dicha comision.

8. El titular de la Unidad Administrativa que solicite recursos para gastos por concepto de
Traslado y Viaticos que se asignarian a personas externas a cambio de servicios
profesionales brindados de manera gratuita al OPD, debera elaborar la “Solicitud de
Servicios para Traslado y Viaticos de Personas Fisicas o Morales Externas” (Formato
03), donde justifique los servicios que recibira y los beneficios esperados. En los casos
que los servicios profesionales se reciban a cambio de honorarios, el costo por los
traslados y viaticos se deberan incluir para su pago en el contrato celebrado entre
INFAMILIA y el prestador de servicios.

9. Eltitular del CAF, no debera otorgar recursos para gastos de Traslado y viaticos, en caso
de que el servidor publico cuente con documentaciéon pendiente de comprobar por algun
viaje anterior.

10. El OPD denominado INFAMILIA, solamente procedera a aceptar como comprobante
de pago de viaticos, cuando el servidor publico demuestre que su comision la realizé
en destinos ubicados a mas de 50-cincuenta- kildmetros de distancia del lugar de su
adscripcion.

11. INFAMILIA asigna como importe maximo el siguiente Tabulador de Viaticos, para
comisiones oficiales nacionales o en extranjero:

NACIONALES EN EL EXTRANJERO
CONCEPTOS: UMAS DOLARES EUROS
Hospedaje 35 200 250
Alimentacion 13 140 150

Revisé Validé eJ/\

J

Lic. Yesenia Sa

hi Rodriguez ~ C.P. Sonia Edna Martinez~__ Lic. Sandra Reyes Morales (Lic. José Arfnando Jasso Silva
Cardenas/ Encargada del Despacho del Director de Transparencia y
Coordinadora de Administracién y Jefa de Normatividad Instituto Municipal de la Familia Normatividad

Finanzas




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

®infamilia SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS
Clave de manual Emision Fecha dltima version Pagina
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1 14 de mayo de 2021 Primera version 15 de 35

Nota: En los viajes nacionales se calculara la cuota diaria expresada en UMAS.

Los gastos por Servicios de Traslado y Viaticos para el extranjero se otorgaran en moneda
nacional, al tipo de cambio del dia en que se compre la moneda extranjera y se debera
anexar como soporte documental el comprobante por la compra de la divisa.

12. Los gastos por concepto de viaticos para las personas que asistan al Municipio a prestar
sus servicios profesionales gratuitamente en algin evento organizado por INFAMILIA,
se le asignara el mismo tabulador que el sefialado en la politica numero 11.

13. El titular de la CAF debera exigir a los servidores publicos que presenten la
comprobacion de los gastos en forma digital e impresa, por los Servicios de Traslado y
Viaticos en un plazo maximo de 10-diez- dias habiles posteriores al término de la
comision, o del evento realizado con la participacion de personas fisicas o morales
externas bajo las siguientes condicionantes:

a) Los comprobantes que se presenten para reposicién deberan estar a nombre del
OPD INFAMILIA, registrar la cédula IMF-041023-KX9 y el domicilio fiscal Calle Maria
Cantu Trevifio No. 329 Colonia la Leona, Codigo Postal 66217, con los siguientes
requisitos fiscales:

e Nombre, Denominacién o Razon Social.

e RFC de quien expide.

e Régimen fiscal con que tributen.

e Domicilio fiscal del local o establecimiento.

e Folio fiscal (UUID) = Identificador Universalmente Unico.

e Numero de serie de certificado de sello digital SAT (CSD).

e Sello digital.

e lugary fecha de expedicién.

e Cantidad unidad de medida y clase de los productos o descripcion de servicios.

e Valor unitario consignado en nimero.

e Importe total consignado en numero y letra.

e Monto de los impuestos.

e Senfalar la forma en que se realiz6 el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de
servicio o las denominadas monederos electronicos que autorice el servicio de

administracion tributaria.
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e Cadigo QR.

e Cadena original de complemento de certificacion digital del SAT.

o Contar con la leyenda: “Este documento es de una representacion impresa de
un CFDI” o “Este documento es una representacién impresa de un
Comprobante Fiscal Digital a través de Internet”.

b) No.se aceptaran para tramite de reposicién los comprobantes con alteraciones,
raspaduras o enmendaduras.

c) Se podria aceptar comprobantes por gastos menores hasta por 5-cinco- UMAS, en
los casos en que por las condiciones del establecimiento donde se adquirié el bien o
servicio requerido no sea posible obtener un comprobante fiscal como se indica en
el inciso a); solamente el ticket o nota de remision, con la condicion de que el importe
total de estos gastos no rebase el 10% del monto asignado para la comisién o evento
y a dicha documentacién, se debera anexar al oficio de “Justificacion de Gastos sin
Comprobantes Fiscales” (Formato 04).

d) Los documentos que deberan presentarse para comprobar los servicios de traslado
son los siguientes:

(371) Pasajes Aéreos:
Comprobante fiscal digital por internet (CFDI);
Clave de confirmacién impresa a nombre del servidor publico y/o;
Pase de abordar con el nombre del servidor publico que realiza el viaje.
(372) Pasajes Terrestres:
Comprobante fiscal por internet (CFDI)
Comprobante de la linea de autobus
Comprobante de derechos de peaje y combustible con fechas dentro
de los dias de la comisién, en los vehiculos oficiales o particulares.

e) No se aceptaran comprobantes por conceptos de: cigarros, dulces o confituras,
souvenirs, ni consumo de bebidas alcohdlicas en las notas de restaurante.

f) En los casos en que se realicen transferencias electronicas o cheques directamente
al proveedor por pago de Servicios de Traslado y Viaticos, el servidor publico
responsable del gasto debera darle seguimiento a fin de conseguir la factura
correspondiente.

g) Para comprobar los gastos por Servicios de Traslado y Viaticos, hasta por la cantidad
autorizada, el servidor publico que ejercid dichos recursos debera entregar al
Coordinador de Administracion y Finanzas un “Informe de Comisién o Evento y
Desglose de Gastos” (Formato 5), donde adjuntara y relacionara las facturas, con la
descripcion en el comprobante del motivo del viaje y en el formato indicara el
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14.

13.

concepto, importe de cada factura, cuenta a afectar, monto del reintegro (en su caso),

entre otros, con la firma del Titular de la Unidad Administrativa.

h) El funcionario publico deudor que opte por realizar el pago por el reintegro, debera
depositarlo directamente en la cuenta bancaria propiedad de INFAMILIA, y se
anexara la ficha de depésito al “Informe de Comisién o Evento y Desglose de Gastos”
(Formato 5).

i) En el caso de los gastos incurridos por los servicios para traslado y viaticos de las
personas fisicas o morales externas, el Coordinador responsable del evento debera
presentar el mismo informe descrito en los incisos g) y h) adjuntando al mismo:

e Fotos del evento en el que la persona a quien se le pagaron los Servicios de
Traslado y Viaticos haya participado.

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

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

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

Cuando el Director General autoriza a un servidor publico asistir a una comision fuera de
su adscripcién o la realizacién de un evento con la participacion de personas fisicas o
morales externas, y al responsable del gasto no le fue posible comprobario de
conformidad con la politica 13 primer parrafo, debera entregar al Coordinador de
Administracién y Finanzas el “Oficio de Solicitud de Prérroga” (Formato 06) en donde
haga mencién del compromiso de realizar la comprobacion dentro de los 5-cinco- dias
habiles adicionales a la fecha en que se notifica la autorizacion a la solicitud y en caso
de que el solicitante no reciba respuesta dentro de los 2-dos- dias habiles siguientes a
su recepcion, se asumira que fue otorgada.

El servidor publico deudor que no ejerza el monto asignado para realizar los Servicios
de Traslado y Viaticos, debera restituir el monto no ejercido, ya sea mediante el depédsito
a la cuenta bancaria del OPD o bien que presente ante la CAF el “Convenio de
Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion de Descuento Viia Nomina” (Formato 7).
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16. Lo no previsto en el presente Manual, sera resuelto, determinado y autorizado por el C.
Presidente de la Junta de Gobierno en coordinacién con el Director General.

17. Toda modificacién y/o actualizacién que se desee realizar al presente Manual, se debera
solicitar a través de oficio a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para su
validacion, revision y en su caso aplicacion.
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VIil.- PROCESO:
Descripcion del Proceso

INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-PROCESO-01-V1

Delimitar el marco juridico y normativo en las erogaciones derivadas de los Servicios de Traslado y
Viaticos, ejercidos por funcionarios publicos adscritos al OPD, asi como los gastos de hospedaje,
traslado y comidas para personas invitadas a participar de manera gratuita en eventos organizados
por INFAMILIA.

Los procedimientos son los siguientes:
DIRECCION GENERAL. - Director.

1. Recibe la invitacion para que personal adscrito a INFAMILIA realice un viaje de comisién
derivado de su puesto, cargo o comision, o bien autoriza la organizacién de un evento donde
requiere la participacion de personas fisicas o morales externas. Lo comunica al titular de
la Unidad Administrativa participante en el viaje o evento a realizar y turna a la CAF el soporte
documental correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE. - Titular.

2. Recibe la instruccion del Director General, para que él o personal de su Coordinacién, asista
a algun evento fuera de su adscripcion; por consiguiente, genera el “Oficio de Solicitud de
Traslado y Viaticos” (Formato 01), o bien invita a las personas fisicas o morales externas
necesarias para participar en el evento organizado por el OPD; por lo que genera el “Oficio
de Solicitud de Traslado y Viaticos Personas Fisicas o Morales Externas” (Formato 03). Lo
turna a la CAF.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.
3. Recibe alguno de los oficios mencionaos en el punto anterior y compara con la

documentacién recibida del Director General (fechas, evento, nombre del funcionario que
realizara el viaje o nombre de la persona fisica invitada).
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4. Verifica que los montos solicitados en el punto 2 se ajusten a las indicaciones sefaladas en
las politicas nimero 11 y 12, segun el caso, ademas de compararlo con el presupuesto
autorizado por la Junta de Gobierno.

¢, Tramite incorrecto?

5. Lo turna al titular de la Unidad Administrativa participante para que proceda a realizar la
modificacion a los formatos segun corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE. - Titular.

6. Recibe la documentacion de la CAF, procede a realizar las modificaciones indicadas al
Formato 01 o 03 segun el caso y se lo turna nuevamente. Pasa al punto 4.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.
¢ Tramite correcto?

7. Turna al Director General alguno de los formatos sefialado en el punto anterior, para
obtener la firma de autorizacion.

DIRECCION GENERAL. - Director.
8. Recibe el formato correspondiente y firma de autorizacion.
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.
9. Realiza la programaciéon para el pago directo por transferencia bancaria y elabora el
Formato de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion de Descuento Via Némina (Formato
07).

COMISION REALIZADA O EVENTO CONCLUIDO:

¢La Comprobacion se realizé en tiempo y forma?

Lic. Yesen‘%éarahi Rodriguez ~ C.P. Sonia Edn&MagﬁnéK Lic. Sandra Reyes Morales Lic. José/Armando Jasso Silva
osales Cardenas / - Encargada del Despacho del Director de Transparencia y
Coordinadora de Administracion y Jefa de Normatividad Instituto Municipal de la Familia Normatividad

Finanzas




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

Rlnfamiia SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS
Clave de manual Emision Fecha ultima versién Pagina
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1 14 de mayo de 2021 Primera version 21de 35

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE. - Titular.

10. Recibe los comprobantes que justifiquen los Servicios de Traslado y Viaticos por recursos
financieros asignados a funcionarios publicos de su Coordinacion o para que personas
externas brinden servicios profesionales en forma gratuita. Elabora el “Informe de Comision
o Evento y Desglose de Gastos” (Formato 05) y lo envia a la CAF.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.

11. Recibe y revisa que la documentacion por la comprobacion de los Servicios por Traslado y
Viaticos cumpla con los requisitos fiscales sefalados en la politica 13, inciso a).

¢ Existen comprobantes sin requisitos fiscales?
12. Regresa la documentacion a la Unidad Administrativa participante para que proceda a
elaborar la “Justificacion de Gastos sin Comprobantes” (Formato 04) de conformidad con lo
que sefiala la politica 13, inciso c).

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE. - Titular.

13. Recibe y envia nuevamente a la CAF la comprobacion, y como anexo presenta el formato
solicitado en el punto anterior.

¢ La comprobacién cumple con los requisitos fiscales?
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.

14. Recibe la documentacion comprobatoria, valida que el gasto se encuentre plenamente
justificado y verifica que se encuentre como anexo el comprobante de ingresos (ficha de
depésito), en caso de no haber ejercido la totalidad de los recursos. Pasa al punto 17.

¢ La comprobacién no se realizd en tiempo y forma?
15. Notifica al titular de la Unidad Administrativa participante que elabore el “Oficio de Solicitud

de Prorroga” (Formato 06) y el “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion de
Descuento Via Némina” (Formato 07).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE. - Titular.

16. Presenta a la CAF el “Oficio de Solicitud de Prérroga” (Formato 06) de conformidad con lo
sefialado en la politica 14, asi como el “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y
Aceptacion de Descuento Via Némina” (Formato 07), de acuerdo con lo sefialado en la
politica 15, o bien ingresar el recurso mediante deposito en la cuenta bancaria del OPD, con
el formato “Devolucion de Efectivo (Formato 08).

¢ Existe saldo a favor del funcionario publico deudor?

17. Presenta al titular de la CAF el Formato 02 “Solicitud de Reembolso” para regresar al
funcionario publico las erogaciones efectuadas por su cuenta durante la comisién a la que
se le asigno o en el evento realizado con personas externas.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.

18. Revisa que los gastos efectuados adicionales al monto entregado, asi como las erogaciones
efectuadas por cuenta del funcionario publico para que se cumpla con la comision asignada
o el evento realizado, se encuentren plenamente justificados, y en su caso procede a solicitar
la autorizacién al Director General para realizar el pago correspondiente.

DIRECCION GENERAL. - Director.

19. Analiza la documentacién y en su caso procede a autorizar el pago. Le notifica al
Coordinador de Administracién y Finanzas para que elabore la transferencia bancaria.

COORDINACI()N DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. - Titular.
20. Recibe la autorizacion de pago del Director General y lo programa para realizarlo.
¢ No tiene saldo a favor y la comprobacién se realizé con éxito?
21. Genera reportes de los Gastos de Traslado y Viaticos del mes a reportar y concentra la

informacién en un solo formato al finalizar cada mes para dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.
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22. Genera los hipervinculos de las facturas por los gastos de Traslado y Viaticos, asi como el
reporte de actividades y los carga en el reporte concentrado del mes.

23. Sube al Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion (COTAI) el formato final.

Fin del Proceso.

7_E.faboré Revisé

4 -

f Ty
,;.7‘27 2274/ ({ : Z{Zﬁ /—Z‘Y(/ ~

Lic. Yesenia Sarahi Rodriguez

Coordinadora de Administracion y

Finanzas

" C.P. Sonia Edria M
Rosales Cardenas |
Jefa de Normatividad

- LT

Lic. Sandra Reyes Morales
Encargada del Despacho del
Instituto Municipal de la Familia

/ Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
BInfamilia SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS
Clave de manual Emision Fecha altima version Pagina
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1 14 de mayo de 2021 Primera version 24 de 35
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS Hoja #1
DIRECCION GENERAL UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE| COORDINACION DE ADMINISTRACION YFINANZAS
Director(a) Titular Titular
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS Hoja #2

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE
Titular

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Titular

UNIDAD ADMINISTRATIVA PARTICIPANTE
Titular

COMISION REALIZADA O

EVENTO CONCLUIDO Recibe y revisa que la documentacion por la

comprobacion de los Servicios par Trasladoy
> Vidticos cumpla con los requisitos fiscales
sefialados enla politica 13, inciso a).

7La comprobacion se
realiza en tiempo y
foma?

NO

sl NO

¢ Existen
comprobantes sin
squisitos fiscales?

Recibe los comprobantes que v
Justifiquen los Servicios de
Trasladoy Viaticos por
recursos financieros
asignados afuncionarios
publicos de su Coordinacion o[
para que personas externas
brinden servicios
profesionales en forma
gratuita. Elabora el “Informe

Regresa la documentacion
a la Unidad Administrativa
participante para que
proceda a elaborar la
"Justificacion de Gastos sin
Comprobantes” (Formato
04) de conformidad con lo
gue sefiala la politica 13,

de Comision o Evento y inciso c).
Desglose de Gastos” (Formato
05) y lo envia a la CAF.
@ Recibe y envia nuevamente a
la CAF la comprobacion, y
como anexo presentael [ v
formate solicitado en el punto . .
anterior, Recibe |a documentacion
comprobatoria, valida que el gasto se
encuentre plenamente justificado y verifica
B que se encuentre como anexo el comprobante
de ingresos (ficha de depasito), en caso de no
haber ejercido la totalidad de los recursos. Presenta a la CAF el “Oficio de Solicitud
Pasa al punto 17. de Prorroga” (Formato 06) de conformidad
con o sefialado en la politica 14, asi como
el “Convenio de Reconocimierto de
Adeudo y Aceptacion de Descuento Via
@ Notifica & titular de la Unidad Administrativa Némina" (Formato 07), de acuerdo conlo
participante que elabore el “Oficio de sefialado en |2 politica 15, © bien ingresar
»  Solictud de Prémoga” (Formato 06) y el el recurso mediante deposito en la cuenta
“Convenio de Reconocimiento de Adeudo y bancaria del OPD, con el formato
Aceptacion de Descuento Via Nomina” “Devolucién de Efectivo (Formato 08).
Q (Formato 07).
0
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA SERMCIOS DE TRASLADO Y VIATICOS Hoja# 3

UNIDAD ADMNISTRATIVA PARTICIPANTE e DRECCION GENERAL

Titular Titular Director (a)
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IX.- ANEXOS:

Formato 01.- Oficio de Solicitud de Gastos para Traslado y Viaticos.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-01-V1.

Formato 02.- Solicitud de Reembolso
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-02-V1.

Formato 03.- Oficio de Solicitud de Servicios de Traslado y Viaticos para
Personas Fisicas o Morales Externas.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-03-V1.

Formato 04- Justificacion de Gastos sin Comprobantes Fiscales.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-04-V1.

Formato 05.- Informe de Comisién o Evento y Desglose de Gastos.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-05-V1.

Formato 06.- Oficio de Solicitud de Proérroga.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-06-V1.

Formato 07.- Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacién de
Descuento Via Némina.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-07-V1.

Formato 08.- Devolucion de Efectivo.
INFAMILIA-DG-CAF-TyV-MPPGA-05-V1-FORMATO-08-V1.
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BInfamilia | B

= = Garcia

Instiluto Municipal de la
GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacion de Administracion y Finanzas
Oficio de Solicitud de Gastos para Traslado y Viaticos
Formato 01

Numero de oficio:
Fecha:
Coordinador de Administracion y Finanzas
Presente.-

Por medio del presente, me permito comunicarle que, con el fin de optimizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos en nuestro programa de trabajo, el C. adscrito a INFAMILIA con nimero de
empleado se trasladara a la Ciudad de para cumplir con la siguiente comision:

dentro del periodo

comprendido del al

Al finalizar la comision descrita, se reflejara en un valor agregado al desarrollar las atribuciones asignadas para esta
Secretaria, sujetandose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia y honradez.

Los montos requeridos para cumplir con esta comision son los siguientes:

Clasificador por Objeto del Gasto
Partida Genérica Definicion de la Partida Importe
371 Pasajes aéreos $
372 Pasajes terrestres
375 Viaticos en el pais
376 Viaticos en el extranjero
Total: | $

Asi mismo, nos comprometemos a cumplir con la comprobacién de los conceptos sefialados en un plazo maximo
de 10-diez- dias habiles posteriores al término de la comision.
Sin mas por el momento, le enviamos un cordial saludo.

Solicita Autoriza
Titular de la Unidad Administrativa Director General
o - -
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GOBIERNOC MUNICIPAL

Coordinacion de Administracién y Finanzas
Solicitud de Reembolso
Formato 02

Fecha:
Unidad Adnistrativa
Folio de Solicitud: Clave Presupuestal:
Nombre del Comisionado: Numero de Empleado
Puesto del Comisionado:
Periodo del Viaje: Inicio: Fin:
Destino de la Comisién:
Objetive de la Comision:
Actividades Desarrolladas:
Desglose de actividades comprobadas:
Viaticos:
No. De Folio/
Fecha Comprobante Concepto del gasto Razoén social Sub- total LV.A. Total
Sub-total:
Pasajes aereos (Cuenta 371)
Sub-total:
Pasajes terrestres (Cuenta 372)
Sub-total:
Desglose de actividades No comprobadas :
Sub-total:
TOTAL:
Solicita Revisa Autoriza
Titular de la Unidad Administrativa Coordinador de Administracion y Finanzas Director General
Elaboro Revisé Valido g\
- & /
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GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacién de Administracion y Finanzas
Solicitud de Servicios para Traslado y Viaticos de Personas Fisicas o Morales Externas
Formato 03
Numero de oficio:
Fecha:

Coordinador de Administracion y Finanzas
Presente.-

Por medio del presente, nos permitimos comunicarle que con el fin de optimizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en

nuestro programa de trabajo, hemos tenido a bien invitar al C. adscrito a la empresa o entidad
para que de manera gratuita proporcione servicios profesionales en el evento que se realizara en

INFAMILIA denominado .dentro del periodo comprendido del: (dia-mes-afno) al (dia-mes-
ano), esperando contar con los beneficios siguientes: :

Por lo anterior, solicitamos el pasaje y viaticos que nuestro invitado requerira durante el periodo mencionado, ademas de anexar
la documentacion soporte que evidencie el valor agregado que le otorgara a nuestro evento con su visita.

Los montos requeridos para la estancia de nuestro invitado son los siguientes:
Concepto del Gasto Importe

371.- Pasajes aéreos

372.- Pasajes terrestres

375.- Vidticos en el pais

376.- Viaticos en el extranjero

Total: | $

Asi mismo, nos comprometemos a cumplir con la comprobacion de los conceptos sefialados en un plazo maximo de 10-diez-
dias habiles posteriores al término del evento, de conformidad con lo que sefiala el Manual de Servicios de Traslado y Viaticos,
Politica 13 primer parrafo, asi como lo que indica el inciso i) de la misma.

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

Solicita Revisa Autoriza
Titular de la Unidad Coordinador de Administracion y Finanzas Director General
Administrativa

Elabord Revisé Validé
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Coordinacion de Administracion y Finanzas
Justificacion de Gastos sim Comprobantes Fiscales
Formato 04

Nuamero de oficio:
Fecha:

Coordinador de Administracion y Finanzas
Presente.-

Por este medio, me permito anexar la relacién de gastos que por las condiciones del establecimientoc

donde adquiridé el bien o servicio el C. adscrito a la Unidad Administrativa

con numero de empleado en comision realizada en Ia
Ciudad de NO fue posible obtener comprobante con los requisitos fiscales
sefalados en el “Manual de Servicios de Traslado y Viaticos” , Politica 13, inciso a).
El concepto de la comisién que se cumplioé fue dentro del
periodo comprendido del al =
Los Servicios de Traslado y Viaticos se cubrieron con el cheque namero . © transferencia
bancaria que recibida el dia

Concepto Monto
Total:

El monto total por este concepto, es de conformidad con lo sefialado en la Politica 13, inciso e) del
“Manual de Servicios de Traslados y Viaticos ™.
Sin mas por el momento, quedo a sus drdenes para cualquier aclaracién que pudiera existir al
respecto.

Atentamente,

Solicita Autoriza

Titular de la Unidad Administrativa Director General
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Coordinacién de Administracion y Finanzas

(%‘lnfamiua Informe de Comision o Evento y Desglose de Gastos 2 s:"ﬁ,;j_f’

Formato 05 borest. Bt

Fecha:
Unidad Adminsitrativa
Folio de Solicitud: Clave Presupuestal:
Nombre del Comisionado: Nimero de Empleado:
Puesto del Comisionado:
Periodo del Viaje: Inicio: Fin:
Destino de la Comisid
Objetivo de Ia Camision:
Actividades Desarrolladas:
Desglose de gastos comprobados :
Fecha Concepto del gasto Razdn social| Cuenta Sub-Total IV.A. Total

Sub-total-
Comprobantes sin requisitos fiscales (Anexar Formato 4)
Fecha Conceplo del gasto | Razdm social| Cuenta Sub-Total LVA. Total
Sub-total:
1) Se anexa ficha de depésito. [ 1) Reintegro:| [ | |
I Total:| ] I I
Elabord Revisd Autorizé
Coordinador de Administracién y
Titular de la Unidad Administrativa Finanzas Director General
_Elaboré Reviso Validé f // probo )
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GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacion de Administracion y Finanzas
Oficio de Solicitud de Prorroga
Formato 06
Numero de oficio:
Fecha:

Coordinador de Administracion y Finanzas
Presente-

Por este medio, solicito a usted prorroga para la comprobacién del gasto efectuado con motivo de la comision

realizada a la Ciudad de del C , adscrito a la
Coordinacion de con numero de empleado :

El concepto de la comision que se cumplié fue , dentro del periodo
comprendido del al :

Los Servicios de Traslado y Viaticos se cubrieron con la transferencia bancaria que para tal efecto se realizé
al comisionado deudor el dia ;

Se justifica la demora en la entrega de la documentacion comprobatoria por la comisién asignada en tiempo
y forma, de conformidad con la Politica nimero 13 primer parrafo, del Manual de Servicios de Traslados y
Viaticos con el comentario siguiente:
Fecha compromiso para realizar la comprobacion:

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion que pudiera existir al respecto.

Atentamente,

Nombre y puesto del Titular de la Unidad Administrativa.

Autorizado: SI NO

Nombre y firma del Director General Fecha
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GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion de Descuento Via Nomina

Formato 07

Numero de oficio:
Fecha:

Coordinador de Administracion y Finanzas

Presente.-

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

Viaticos recibi por la cantidad de:

$ (letra) . mediante transferencia bancaria a la
cuenta de un servidor, el dia del mes de del afio , para realizar la comision en la Ciudad
de , en el periodo comprendido del al de

Acepto mi responsabilidad para comprobar la cantidad antes mencionada en la fecha limite, conforme a lo
establecido en el Manual de Servicios de Traslado y Viaticos, con la mencién de que, en caso de
incumplimiento, se realice el descuento a mi salario via némina, el adeudo por este concepto.

Sin mas por el momento, guedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion que pudiera existir al respecto.

Atentamente,

Nombre y Puesto del Servidor Publico Deudor.
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GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacion de Administracion y Finanzas
Devolucion de Efectivo

Formato 08

Fecha:
Importe:
Nombre:
Unidad Administrativa:
Cuenta del Deudor:
Concepto:
Método de pago:
Se anexa ficha de depésito de fecha:
Solicita Revisa Autoriza
Titular de la Unidad Administrativa Coordinador de Director General

Administracién y Finanzas

Revisé Valido
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