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1. Propdsito

Establecer los mecanismos para la asignacién, comprobacion y registro de los recursos
financieros asignados y utilizados por los servidores publicos del Instituto en la
realizacion de actividades de caracter temporal, para el cumplimiento de los programas

del Instituto.
2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento
Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion.
Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal
Lineamientos de  austeridad, mejora Yy
modernizacion de la gestion publica del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
vigente.
Norma de Viaticos y Pasajes del Instituto Nacional
para la Evaluacién de la Educacion.

Manual de Organizacién del Instituto Nacional
para la Evaluacion de la Educacion

3. Alcance

Apartado
Capitulo correspondiente a las
medidas de austeridad
Articulos 45 y 60, en lo aplicable a los
entes autbnomos
Todo el documento
Articulo 38 fraccion I; 44 fraccion VI 'y
demas aplicables.
Articulo 57 fraccion X; 58 fraccion X;79
fracciones IV y V; 80 fracciones Il y IX

Todas las partidas del gasto aplicables

Todo el documento

Todo el documento

Apartados 15 Unidad de
Administracion, 15.1 Direccion
General de Administracion y Finanzas,
1.5.1.2 Direccién de Presupuesto y
Recursos Financieros, y los demas

aplicables

Es aplicable a la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros y sus areas
adscritas como responsables del registro y control de los recursos, y a los servidores
publicos del INEE que por sus funciones intervengan en la materia de este

procedimiento.
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4. Politicas de Operacion

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

La asignacion y comprobacion de viaticos y pasajes se hara conforme a lo
establecido en la Norma de Viaticos y Pasajes del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educaciéon y demas disposiciones aplicables vigentes.

Para efecto de la asignacion de viaticos internacionales, se utilizara el tipo de
cambio publicado por el Banco de México del dia de la transferencia. Para efectos
de la comprobacién se podra utilizar dicho tipo de cambio o cuando el comisionado
presente el comprobante de la compra de la divisa y donde la diferencia que
resulte de la convertibilidad sera considerada como parte de la comprobacion del
viatico otorgado.

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros solicitara a la Direccion de
Recursos Humanos natificacion por correo electrénico de que el comisionado ha
concluido el tramite de ingreso con la finalidad de que se proceda a realizar el
deposito correspondiente, cuando éste sea de nuevo ingreso y no se tengan
registros de cobro de la quincena inmediata anterior.

Los pagos que realice la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, en
materia de este procedimiento sin importar el medio, se efectuaran con la
concurrencia de dos firmas mancomunadas autorizadas.

Con la finalidad de agilizar la ejecucion de los pagos, las firmas mancomunadas
se autorizan de la siguiente manera:

Tipo

operacion % % %

Firmas Concurrentes

Jefatura de Subdirector | Director de

de Monto Departamento de Area Area

Observacion

de de de
autorizacion | autorizacidén | autorizacion

Hasta El monto

Pago de Viaticos 50% 50% considera por cada

$50,000.00 pago individual.

Superiores El monto

Pago de Viéticos a 50% 50% considera por cada

$ 50,000.01 pago individual.

4.6

4.7

La Subdireccion de Tesoreria y Operaciones Financieras podra emitir un cheque
a nombre del personal comisionado, en el supuesto de que éste no cuente 0 no
tenga cuenta bancaria disponible al momento del pago del oficio de comision.

Todo gasto realizado en territorio nacional deberd comprobarse mediante la
presentacion del comprobante fiscal que cumpla con los requisitos establecidos
en el Codigo Fiscal de la Federaciéon vigente, excepto el recurso otorgado
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4.8

4.9

4.10

411

412

mediante la modalidad de gastos de campo, en el cual deberé de presentarse el
Informe de Gastos realizados que estipula la Norma.

Tratdndose de las fechas establecidas para el cierre del ejercicio presupuestal, los
plazos previstos en la Norma para la comprobacion se ajustaran con el fin de no
rebasar el ejercicio correspondiente.

El comisionado contard con 5 dias habiles para presentar y/o reintegrar los
recursos no ejercidos derivados de las correcciones a la comprobacion, a fin de
que se realice la liberacién del adeudo correspondiente, en caso de que estas no
se realicen y subsista el adeudo, se solicitara a la Direccién de Recursos Humanos
realice el descuento por via de nGmina por el monto no comprobado y se informaréa
a la Contraloria Interna.

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros concluido el plazo para la
recepcion de las comprobaciones establecido en la Norma, no recibir4 ninguna
comprobacion, con excepcion de que el Titular de la Unidad a la que se encuentre
adscrito el comisionado lo justifique y solicite al Titular de la Unidad de
Administracion.

La Direccibn de Presupuesto y Recursos Financieros, a través de las
Subdirecciones de Programacion y Control Presupuestario y de Contabilidad,
realizara ajustes contables-presupuestales, s6lo cuando un servidor publico
presente la comprobacién de erogaciones realizadas durante la comision, distintas
a los conceptos asignados originalmente, y que sean directamente relacionadas
con el objeto de su comisién, siempre y cuando puedan cubrirse con los recursos
asignados originalmente y que estén autorizados por el servidor publico que
designa la comision.

En caso de algun deposito en demasia, el servidor publico comisionado, podra
hacer una solicitud de reembolso al Director de Presupuesto y Recursos
Financieros por el recurso depositado en exceso.




INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion
México

PROCEDIMIENTO
EJERCICIO DEL GASTO DE VIATICOS Y PASAJES

PARA EL REGISTRO DEL

Cédigo:
FO000/PR/3.A/009-16

Revisiéon: 00

Pagina 7 de 33

5. Descripcién del Procedimiento

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.1. Recibe fisicamente del personal Comisionado
el “Oficio de comisién” requisitado conforme a
la Norma.
L, 1.2. Entrega “Oficio de comision” al Subdirector de | Director de
1. Recepcion de L .
w~gr Programacion y Control Presupuestario. Presupuesto y
Oficio de ; o
S 1.3. Instruye al Subdirector de Programacion y | Recursos
comision . 2 ) .
Control Presupuestario, la revision y en su | Financieros
caso la validacion de la asignacién de recursos
financieros.
2.1. Recibe del Director de Presupuesto vy
2. Instruccién para Recursos Financieros el “Oficio de comision” y
la revision, de revisa. Subdirector de
oficio y célculo, 2.2. Entrega el “Oficio de comision” al Enlace de | Programacion y
asignacion Asignacién y Registro de Viéticos y Pasajes. Control
recursos 2.3. Instruye la revision del calculo de asignacién y | Presupuestario
financieros el registro de recursos financieros.

3. Revisién del
Oficio de
Comision y
calculo de los
recursos

3.1. Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el “Oficio de
comisién” para su revisién conforme a la
Norma.

Revisa la informacion contenida en el
“Oficio de comisién” y que esta cumpla
conforme a los requisitos establecidos en
la Norma.

3.2.

¢Cumple con la Norma?

No: ContinGia en la siguiente actividad
Si: Continta en la actividad No. 3.4

3.3. Devuelve el “Oficio de comision” al
Comisionado. Regresa a actividad 1.1

3.4. Revisa que el monto de los recursos
financieros requeridos esté de
conformidad con lo establecido en la
Norma.

Enlace de
Asignacion y
Registro de Viaticos
y Pasajes Terrestres
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

¢Célculo correcto?

No: Continla en la siguiente actividad.
Si: Contintia en la actividad No. 3.6

3.5. Comunica al personal Comisionado que
los calculos no son correctos y devuelve el
“Oficio de comision” al Comisionado.
Regresa ala actividad 1.1

3.6. Ingresa al Sistema y revisa la
disponibilidad presupuestaria para la
comision.

¢Cuenta con disponibilidad presupuestaria?

No: Continlia en la siguiente actividad.
Si: Continlia en la actividad No.3.8.

3.7. Comunica al personal Comisionado que no
cuenta con disponibilidad presupuestaria
para la comision y devuelve el “Oficio de
comision”. Regresa a la actividad 1.1

3.8. Sella el “Oficio de comisién” con el sello de
la Subdireccion de Programacién y Control
Presupuestario.

3.9. Recaba rdbrica de validacion del
Subdirector de Programacion y Control
Presupuestario en la copia del “Oficio de
comision”.

3.10. Entrega copia del “Oficio de
comisién” al personal Comisionado para
gue, en su caso, realice el tramite de boleto
aéreo en el modulo de la agencia de viajes.
(Ver procedimientos del éarea de
eventos).

3.11. Entrega el “Oficio de comision” asi
como la asignacion de recursos financieros
al Subdirector de Programacion y Control
Presupuestario para su validacion.
Continla en la siguiente actividad.




INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion
México

PROCEDIMIENTO

PARA EL REGISTRO

EJERCICIO DEL GASTO DE VIATICOS Y PASAJES

DEL

Cédigo:
FO000/PR/3.A/009-16

Revisiéon: 00

Pagina 9 de 33

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

4. Verificacién del
célculo de los
recursos
financieros y
registro
presupuestal

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.
4.7.

Recibe del Enlace de Asignacion de Viaticos y
Pasajes Terrestres el “Oficio de comision” asi
como la asignacion de recursos financieros
para su validacion.

Verifica el calculo de los recursos financieros.

¢ Célculo correcto?

No: Continlia en la siguiente actividad.
Si: Continlla en la actividad No. 4.4.

Devuelve el “Oficio de Comision” al Enlace de
Asignacion y Registro de Viaticos para su
entrega al comisionado y correccién. Regresa
ala actividad 3.5

Plasma rubrica de validacion en la asignacion
de los recursos financieros y sella.

Ingresa al sistema y verifica que la comision
esté registrada conforme al oficio de comisién
fisico.

Aplica en el sistema el registro de la comisién.
Entrega el “Oficio de comision” y la asignacion
de recursos al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras para su pago.
Continta en la siguiente actividad.

Subdirector de
Programacion y
Control
Presupuestario

5. Elaboracién de
relacién de
solicitudes de

pago

5.1.

5.2.

5.3.

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el “Oficio de comision”
asi como la asignacion de recursos financieros
para su pago.

Elabora la relacion de solicitudes de pago para
autorizacion de la ejecucién del pago por parte
del Director de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Entrega al Director de Recursos Financieros la
relacién de solicitudes de pago para su
autorizacion.

Subdirector de
Tesoreria'y
Operaciones
Financieras

6. Autorizacion de
ejecucion de
solicitudes de
pago

6.1.

6.2.
6.3.

Recibe del Subdirector
Operaciones Financieras
solicitudes de pago.
Revisa y autoriza la ejecucion del pago.
Entrega relacion al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras para la realizacion
del pago.

de Tesoreria y
la relacion de

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7. Clasificacion de
solicitudes de

pago

7.1. Recibe del Director de Presupuesto vy
Recursos Financieros la relacion de
solicitudes de pago autorizadas para su
realizacion.

Determina si la relacién de solicitudes de pago
de viaticos es de oficinas centrales o de
entidades federativas.

7.2.

¢SEs de entidades federativas?

Si: Continlla en la siguiente actividad.
No: Continla en la actividad 7.4

7.3.Entrega al Jefe del Departamento de Egresos
de las Entidades Federativas la relacién de
solicitudes de pago de viaticos y el “Oficio de
comision” e instruye la captura de la
transferencia bancaria en el portal de la
Institucion Bancaria o la elaboracion del
cheque. Continta en la actividad 9.1
Entrega al Jefe de Departamento de Ingresos
y Egresos la relacién de solicitudes de pago
de viaticos y “Oficio de comision” e instruye
verbalmente la captura de la transferencia
bancaria en el portal de la Institucién Bancaria
o la elaboracion del cheque. ContintGia en la
siguiente actividad.

7.4.

Subdirector de
Tesoreria'y
Operaciones
Financieras

8. Captura de
transferencias a
nivel central

8.1. Recibe la relacién de solicitudes de pago y el
“Oficio de comisién” para la captura de la
transferencia en el portal de la Institucion
Bancaria.

Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas en el portal de la Institucion
Bancaria y, en su caso, las da de alta.

Realiza la captura de trasferencias del pago al
personal comisionado en el portal de la
Institucién Bancaria.

8.2.

8.3.

¢El monto y la operacion corresponden a
su rango de autorizacién?

Si: Continla en la siguiente actividad.
No: ContinGia en la actividad No. 8.6

8.4.Ejecuta la firma parcial en la banca electrénica

Jefe del
Departamento de
Ingresos y Egresos
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

8.5.Informa la captura al Subdirector de Tesoreria

y Operaciones Financieras y entrega relaciéon

de solicitudes de pago y el “Oficio de

comisiéon” Continda en la actividad 10.1
8.6. Informa la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras y
entrega relaciéon de solicitudes de pago y
el “Oficio de comision”. Continta en la
actividad 10.1.

9. Captura de
transferencias a
entidades
federativas

Viene de la actividad No. 7.3

9.1. Recibe la relacién de solicitudes de pago y el
“Oficio de comisién” para la captura de la
transferencia en el portal de la Institucién
Bancaria.

Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas en el portal de la Institucion
Bancaria y, en su caso, las da de alta.
Realiza la captura de trasferencias del pago al
personal comisionado en el portal de la
Institucién Bancaria.

9.2.

9.3.

¢El monto y la operacién corresponden a
su rango de autorizacion?

Si: Continlla en la siguiente actividad.
No: Continta en la actividad No. 9.5

9.4.Ejecuta la firma parcial en la banca electrénica

9.5.Informa la captura al Subdirector de Tesoreria
y Operaciones Financieras y entrega relacién
de solicitudes de pago y el “Oficio de
comision”. Continda en la actividad 10.1

9.6 Informa la captura al Subdirector de Tesoreria
y Operaciones Financieras y entrega relacion
de solicitudes de pago y el “Oficio de
comisién”. Continlia en la actividad 10.1.

Jefe del
Departamento de
Egresos de las
Entidades
Federativas

10. Informe de
captura 'y
ejecucion de
firma parcial

Viene de las actividades No. 8.5, 8.6,9.5y
9.6

Subdirector de
Tesoreria 'y
Operaciones
Financieras
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Recibe de los Jefes de Departamento la
relacion de solicitudes de pago y el “Oficio de
comisién” e informacién sobre la captura.
Ingresa al portal de la Institucién Bancaria y
revisa que la informaciéon capturada
corresponda a la relacion de solicitudes de
pago y el “Oficio de comisién”.

Revisa que el monto y la operacion
correspondan al rango autorizado.

¢Corresponde al rango y operaciones

autorizadas?

Si: Continlia en la siguiente actividad.
No: ContinGla en la actividad 10.6.

Ejecuta la firma parcial complementaria en la
banca electrénica.

Informa por correo electrénico al Director de
Presupuesto y Recursos Financieros los
pagos realizados. Continta en la actividad
11.3

Ejecuta la firma parcial para realizar el pago
en la banca electrénica.

Entrega la relacion de solicitudes de pago al
Director de Presupuesto y Recursos
Financieros e informa verbalmente Ia
operacion realizada en la banca electrénica
para la ejecucion de la firma complementaria.
ContinGa en la siguiente actividad.

11. Ejecucion de
firma e
instruccion para
el registro de los
pagos realizados

11.1.

11.2.

11.3.

Recibe del
Operaciones Financieras la
solicitudes de pago realizados.
Ingresa al portal de la institucion bancaria y
ejecuta la firma parcial complementaria, en
Su caso.

Instruye al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras el registro de los
pagos realizados en el sistema.

Subdirector de Tesoreria y
relacion de

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

12. Registro en el
sistema y
entrega
comprobantes

12.1.

Recibe instruccion verbal del Director de
Presupuesto y Recursos Financieros para
gue realice el registro de los pagos en el
sistema.

Subdirector de
Tesoreria 'y
Operaciones
Financieras
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
de pago 12.2. Ingresa al portal de la institucion bancaria,
realizados obtiene y organiza los comprobantes de los

pagos realizados

12.3. Ingresa al sistema y registra la informacién
del pago.

12.4. Entrega el “Oficio de comision”, vy
comprobante de pago realizado al
Subdirector de Contabilidad, para sus
registros contables.

13. Instruccién para

13.1. Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras el “Oficio de
Comision” y el comprobante de pago para
revisién del registro contable.

Subdirector de

el registro 13.2. Entrega el “Oficio de comisién” vy i~
. Contabilidad
contable comprobante de pago e instruye al Jefe del
Departamento de Registro y Control
Contable revise los registros contables en el
sistema.
14.1. Recibe del Subdirector de Contabilidad el
“Oficio de comisién” y comprobante de pago
para revision de los registros contables.
14.2. Revisa que la documentacion esté completa
y que corresponda al personal comisionado.
¢cLos documentos corresponden al
personal comisionado?
No: Continlia en la siguiente actividad.
14. Revision de Si: Contintia en la actividad No. 14.4
. Jefe del
registros
contables y _ _ Dep_artamento de
s 14.3Devuelve a la Subdireccién de Tesoreria y | Registro y Control
emision de . . ; ,
poliza Operaciones Financieras para su correccion. | Contable

Regresa a la actividad. 12.2

14.4 Ingresa al sistema y coteja el Oficio de
comisién y comprobante de pago contra los
registros en el sistema.

¢Los registros son correctos?

No: ContintGa en la Actividad 14.5
Si: Continta en la actividad No. 14.6
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

14.5 Corrige la cuenta contable en el sistema.
Contintia en la actividad 14.6

14.6 Aplica en el sistema los registros contables.

14.7 Emite e imprime la poéliza

14.8 Remite la pdliza egreso con el “Oficio de
comision” 'y comprobante de pago al
Subdirector de Contabilidad para la validacién
del registro contable.

15. Validacion de

15.1. Recibe la pdliza de egreso con el “Oficio de
comision” y comprobante de pago del Jefe
del Departamento de Registro y Control
Contable para su validacion.

registros 15.2. Valida mediante rubrica el registro contable. Subdlrgqtor de
contables en la Péliza d | “Oficio d Contabilidad
sliza 15.3. Entrggg a Poliza de egreso con el "Oficio de
P comisién” y comprobante de pago e instruye
al Jefe del Departamento de Informacion
Contable el resguardo documental.
16.1. Recibe para revision la Pdéliza de egreso con
16. Resguardo de la PP P
. - el “Oficio de comisién” y comprobante de
poliza, oficio de Jefe del

comision y
comprobante de
pago

pago del Subdirector de Contabilidad.
Revisa que la Pdliza de egreso corresponda
con el “Oficio de comisiéon” y comprobante de
pago anexo, archiva y resguarda.

16.2.

Departamento de
Informacién Contable

Periodo de espera hasta la recepcién de la
documentacién comprobatoria del comisionado

17.1. Recibe del personal comisionado el formato
de comprobacion requisitado conforme a la
Norma, la documentacién comprobatoria vy,

17. Recepcion de la en su caso, el comprobante de depdsito de | Director de
comprobacion los recursos no ejercidos y sella de recibido | Presupuesto y
de viaticos y para revision. Recursos
pasajes 17.2. Entrega e instruye al Subdirector de | Financieros

Programacion y Control Presupuestario
realice la revision

18. Instruccion para 18.1. Recibe del _Direqtor de Presupuesto y .

' Recursos Financieros el formato de | Subdirector de

la revision de la
comprobacion
de viaticos y
pasajes

comprobacion requisitado conforme a la
Norma, la documentacion comprobatoria vy,
en su caso, el comprobante de depdésito de
los recursos no ejercidos.

Programacion y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

18.2. Entrega al Enlace de Comprobacion vy
Seguimiento de Viaticos el formato de
comprobacion requisitado, la documentacién
comprobatoria y, en su caso, el comprobante
de depodsito de los recursos no ejercidos
para su revision.

19. Revision de la
comprobacion
de viaticos y
pasajes

19.1. Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el formato de
comprobacion requisitado, la documentacién
comprobatoria y, en su caso, el comprobante
de depdsito de los recursos no ejercidos.

19.2. Revisa el contenido del formato de
comprobacion.

19.3. Revisa en la documentacion comprobatoria
los requisitos fiscales, asi como los
establecidos en la Norma.

19.4. Verifica los comprobantes fiscales digitales
en (documentaciéon comprobatoria) en la
pagina del SAT.

19.5. Revisaimporte no ejercido y comprobante de
depésito correspondiente en caso de que los
hubiera.

19.6. Genera el reporte de la Verificacion de la
documentacion comprobatoria en la pagina
del SAT y el reporte de gastos por concepto.

19.7. Ingresa al sistema y revisa que la
comprobacion esté registrada.

¢Comprobacidén correcta?

No: Continlia en la siguiente actividad.
Si: Continva en la actividad No. 19.9

19.8. Notifica mediante correo electronico al
personal comisionado que no cumple con los
requisitos de comprobacion establecidos en
la Norma vy solicita correcciones.

Regresa a la actividad 17.1.

19.9. Entrega para revision del Subdirector de
Programacion y Control Presupuestario el:
e Reporte de la Vverificacion de la
documentacién comprobatoria en la
pagina del SAT.

Enlace de
Comprobacion y
Seguimiento de
Viéticos
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

e Reporte de gastos por concepto para su
revision, asi como el formato de
comprobacion requisitado,

e Documentacion comprobatoria de los
gastos realizados y,

e En su caso, el comprobante de depdsito
de los recursos no ejercidos.

20. Revision de
registros

20.1. Recibe del Enlace de Comprobacion vy

Seguimiento de Viaticos:

. Reporte de la verificacion de la
documentacién comprobatoria en la
pagina del SAT

*  Reporte de gastos por concepto para su
revision, asi como el formato de
comprobacion requisitado,

. Documentacion comprobatoria de los
gastos realizados y,

« En su caso, el comprobante de depésito
de los recursos no ejercidos

20.2. Revisa que la documentaciéon comprobatoria
esté verificada en la pagina del SAT.

20.3. Revisa la integracion del reporte de gastos
por concepto.

20.4. Revisa en el sistema el registro de la
informacion de la comprobacion.

¢Registros y reportes correctos?

No: Continda en la siguiente actividad
Si: Continla en la actividad No. 20.6

20.5. Instruye las correcciones correspondientes al
Enlace de Comprobacién y Seguimiento de
Vidticos para su aplicacién. Regresa a la
actividad 19.1

20.6. Rubrica  formato de comprobacion
requisitado.

20.7. Ingresa al sistema y aprueba registro de
comprobacion en el sistema, con lo cual el
mismo notifica de liberacién de adeudo al
personal comisionado. Continta en la
siguiente actividad.

Subdirector de
Programacion y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

21. Entrega de
documentacion

pagina del SAT.

requisitado.
gastos realizados y,

de los recursos no ejercidos.

21.1. Entrega al Subdirector de Contabilidad para
la revision de los registros contables:

e Reporte de la verificacion
documentacién comprobatoria en

e Reporte de gastos por concepto, asi
como el formato de comprobacién

e Documentacion comprobatoria de los

e En su caso, el comprobante de depdsito

la
la

Subdirector de
Programacion y
Control
Presupuestario

22. Instruccion para
la aplicacién del

registros contables:

del SAT.

22.1. Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario para revision de

e Reporte de la \verificacion
documentacion comprobatoria en la pagina

e Reporte de gastos por concepto asi como
el formato de comprobacién requisitado,

la

registro e Documentacion comprobatoria de los | Subdirector de
contable y gastos realizados v, Contabilidad
emision de e Ensu caso, el comprobante de depdsito de
poliza los recursos no ejercidos.
22.2. Revisa que la documentacién esté completa
e instruye al Jefe del Departamento de
Registro y Control Contable la revisién de los
registros y en su caso, aplicacion de registros
contables en el sistema.
23.1. Recibe del Subdirector de Contabilidad para
revision de registros contables:
e Reporte de la Vverificacion la
documentacién comprobatoria en la
pagina del SAT.

23. Registro e Reporte de gastos por concepto, asi | Jefe del
contable y como el formato de comprobacion | Departamento de
emision de requisitado, Registro y Control
poliza e Documentacién comprobatoria de los | Contable

gastos realizados vy,

de los recursos no ejercidos.

¢ En su caso, el comprobante de depésito
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

¢Documentacion y reportes completos?

No: ContinlGia en la siguiente actividad
Si: Continla en la actividad No. 23.3

23.2. Devuelve a la Subdireccién de Programacién
y Control Presupuestario para su
complementacién. Regresa a la actividad
20.2

23.3. Ingresa al sistema y realiza la aplicacion del
registro contable del gasto y, en su caso del
ingreso por los reintegros e imprime la pdliza.

23.4. Anexa la pdliza a la documentacion
comprobatoria.

23.5. Remite la pdliza con la documentacién al
Subdirector de Contabilidad para Ila
validacion del registro contable.

24. Validacién de

24.1. Recibe la podliza con la documentacién del
Jefe del Departamento de Registro y Control
Contable para validacion del registro
contable.

24.2. Valida mediante rabrica en la pdéliza el

registro : Subdirector de
registro contable y datos generales. i
contable en 5 ) Jli la d L Contabilidad
bliza 4.3. Remite pdliza con la documentacion e
P instruye al Jefe de Departamento de
Informacién Contable el resguardo de la
misma.
25. Resguardo de la | 25.1. Recibe del Subdirector de Contabilidad la Jefe del
péliza 'y péliza con la documentacion.
L . e . Departamento de
documentacion 25.2. Revisa que la documentacién esta completa >
; e Informacién Contable
soporte. archiva y resguarda la podliza.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de flujo

DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

ENLACE DE ASIGNACION Y REGISTRO DE
VIATICOS Y PASAJES TERRESTRES

@—’;

Recibe fisicamente del personal Comisionado
el “Oficio de comision” requisitado conforme
alaNorma.

OFICIO DE COMISION

12

Entrega “Oficio de comision” al Subdirector
de Programaciony Control Presupuestario.

OFICIO DE COMISION

13

Instruye al Subdirector de Programacion y

Control Presupuestario la revision y en su| |

caso la validacion de la asignacion de
recursos financieros.

| Recursos Financieros el “Oficio de comision”

2.1

Recibe del Director de Presupuesto vy

y revisa.

OFICIO DE COMISION

2.2

Entrega el “Oficio de comision” al Enlace de
Asignacion y Registro de Viaticos y Pasajes.

OFICIO DE COMISION

2.3

Instruye la revision del calculo de asignaciony
el registro de recursos financieros.

|

31
Recibe del Subdirector de Programacion y
Control  Presupuestario el "“Oficio de
comision” para su revision conforme a la
Norma.

OFICIO DE COMISION

Revisa la informacion contenida en el “Oficio
de comision” y que esta cumpla conforme a
los requisitos establecidos en la Norma.

¢Cumple con la Norma?

33

NOﬁ

Devuelve el “Oficio de comision” al
Comisionado. Regresaa actividad 1.1

OFICIO DE COMISION

Revisa que el monto de los recursos:
financieros requeridos esté de conformidad
conlo establecido en la Norma.

¢ Calculo correcto?

3.5

No >
Comunica al personal Comisionado que los!
calculos no son correctos y devuelve el| Si

“Oficio de comision” al
Regresaa la actividad 1.1

Comisionado.

OFICIO DE COMISION
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ENLACE DE ASIGNACION Y REGISTRO DE VIATICOS Y PASAJES TERRESTRES

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

3.6

Ingresa al Sistema y revisa la disponibilidad
presupuestaria para la comision.

¢Cuenta con disponibilidad
presupuestaria?

3.7

+7N

Comunica al personal Comisionado que no
cuenta con disponibilidad presupuestaria
para la comision y devuelve el “Oficio de
comision” . Regresaa la actividad 1.1

OFICIO DE COMISION

o

Sella el “Oficio de comision” con el sello de la
Subdireccion de Programacion y Control
Presupuestario.

OFICIO DE COMISION

o

39

Recaba rubrica de validacion del Subdirector
de Programacion y Control Presupuestario en
la copia del “Oficio de comision”.

OFICIO DE COMISION %
Hurna a
o

validacién

3.10

Entrega copia del “Oficio de comision” al
personal Comisionado para que, en su caso,
realice el tramite de boleto aéreo en el
modulo de la agencia de viajes.

OFICIO DE COMISION

OFICIO DE COMISION

1

Ver procedimientos del area de
eventos

3.11

A 4

l 4.1

Entrega el “Oficio de comision” asi como la
asignacion de recursos financieros al
Subdirector de Programacién y Control
Presupuestario para su validacion.

Recibe del Enlace de Asignacion de Vidticosy
Pasajes Terrestres el “Oficio de comision” asi
como la asignacion de recursos financieros
para su validacion.

OFICIO DE COMISION

o

OFICIO DE COMISION

4.2

Verifica el calculode los recursos financieros.

¢ Célculo correcto?

No———— 43

Devuelve el “Oficio de Comision” al Enlace de
Asignacion y Registro de Viaticos para su
entrega al comisionado y correccién.
Regresaa la actividad 3.5

OFICIO DE COMISION

Plasma rubrica de validacién en la asignacion
de los recursos financieros y sella.

. as

Ingresa al sistema y verifica que la comision
esté registrada conforme al oficio de
comision fisico.

¥ 4.6

Aplica en el sistema el registro de la
comision.

l 4.7

Entrega el "“Oficio de comisidon” vy la
asignacion de recursos al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras para su

pago.

OFICIO DE COMISION
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SUBDIRECTOR DE TESORERIA Y
OPERACIONES FINANCIERAS

DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y RECURSOS

FINANCIEROS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y|

EGRESOS

5.1

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el “Oficio de
comision” asi como la asignacion de recursos
financieros para su pago.

OFICIO DE COMISION

5.2

Elabora la relacion de solicitudes de pago
para autorizacion de la ejecucion del pago
por parte del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros.

RELACION DE
SOLICITUDES DE PAGO

53

Entrega al Director de Recursos Financieros

autorizacion.

7.1

Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la relacion de|,

¥ 6.1

I 8.1

Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras la relacion de
solicitudes de pago.

Recibe la relacion de solicitudes de pago y el
“Oficio de comision” para la captura de la
transferencia en el portal de la Institucion
Bancaria.

RELACION DE
SOLICITUDES DE PAGO

6.2

Revisa y autoriza la ejecucion del pago.

A 6.3

la relacion de solicitudes de pago para sur—

Entrega relacion al Subdirector de Tesoreriay
Operaciones Financieras para la realizacion
del pago.

RELACION DE
SOLICITUDES DE PAGO

solicitudes de pago autorizadas para su|"
realizacion.

RELACION DE
SOLICITUDES DE PAGO

7.2

Determina si la relacion de solicitudes de
pago de vidticos es de oficinas centrales o de
entidades federativas.

¢ Es de entidades federativas?

0.,

Si

Entrega al Jefe del Departamento de Egresos
de las Entidades Federativas la relacion de
solicitudes de pago de vidticos y el “Oficio de
comision” e instruye la captura de la
transferencia bancaria en el portal de la
Institucion Bancaria o la elaboracion del
cheque. Continua en la actividad 9.1

s

Entrega al Jefe de Departamento de Ingresos
y Egresos la relacion de solicitudes de pago
de vidticos y “Oficio de comisién” e instruye

No|

RELACION DE|
SOLICITUDES DE PAGO|

8.2

Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas en el portal de la Institucion
Bancaria y, en su caso, las da de alta.

8.3

A

Realiza la captura de trasferencias del pago al
personal comisionado en el portal de la
Institucion Bancaria.

¢El'monto y la operacion
corresponden a su rango de
autorizacion?

Ejecuta la firma parcial en la banca
electronica

8.5

Informa la captura al Subdirector del
Tesoreria y Operaciones Financieras yN(
entrega relacion de solicitudes de pago y el
“Oficio de comision”. Continua en la

actividad 10.1
l 8.6

Informa la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras y
entrega relacion de solicitudes de pago y el
“Oficio de comisién”.  Continua en la
actividad 10.1.

verbalmente la captura de la transferencia
bancaria en el portal de la Institucion
Bancaria ola elaboracion del cheque.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

SUBDIRECTOR DE TESORERIA Y

DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y RECURSOS

DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS OPERACIONES FINANCIERAS FINANCIEROS
Viene de las actividades 8.5,
8.6y9.5,9.6
\ 4 111

Viene de la actividad 7.3
|

Recibe la relacion de solicitudes de pago'y el
“Oficio de comision” para la captura de la
transferencia en el portal de la Institucion
Bancaria.

RECACIOND
SOLICITUDES DE PAGO Y
OFICIO DE COMISION

9.2

l 10.1

Recibe de los Jefes de Departamento la
relacion de solicitudes de pago y el “Oficio de
comision” e informacidn sobre la captura.

SOLICITUDES DE PAGO Y|
OFICIO DE COMISION

10.2
Ingresa al portal de la Institucion Bancaria y
revisa que la informacion capturada

corresponda a la relacion de solicitudes de
pagoy el “*Oficio de comision”.

Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas en el portal de la Institucion
Bancaria y, en su caso, las da de alta.

! 9.3

Realiza la captura de trasferencias del pago al
personal comisionado en el portal de la
Institucion Bancaria.

¢El' monto y la operacion

corresponden asu rangode
autorizacion?

Si 1 Autorizado 9.4
Ejecuta la firma parcial en la banca
electrénica

9.5
Informa la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras y
entrega relacion de solicitudes de pago vy el
“Oficio de comisién”.  ContinGa en la
actividad 10.1

9.6
Infforma la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras y

entrega relacion de solicitudes de pago y el
“Oficio de comision”. Continua en la
actividad 10.1.

v 10.3

Revisa que el monto y la operacion
correspondan al rango autorizado.

¢ Corresponde al rango y
operaciones autorizadas?

10.4

Si—;

Ejecuta la firma parcial complementariaen la

banca electrénica.
l 10.5

Informa por correo electrénico al Director de|
Presupuesto y Recursos Financieros los pagosN o
realizados. Continua en la actividad 11.3 |

= meo
electrénico

10.6

Ejecuta la firma parcial para realizar el
pagoen labanca electroénica.

|zumrilado 10.7

A

Entrega la relacion de solicitudes de pago al

Director de Presupuesto y Recursos
Financieros e informa verbalmente la—
operacion realizada en la banca electrénica
para la ejecucidnde la firma complementaria.

Recibe del Subdirector de Tesoreria vy
Operaciones Financieras la relacion de
solicitudes de pago realizados.

Autorizado

Ingresa al portal de la institucion bancaria y|
ejecuta la firma parcial complementaria, en
sucaso

— >

| 113

Instruye al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras el registro de los
pagos realizados en el sistema.
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SUBDIRECTOR DE TESORERIA Y
OPERACIONES FINANCIERAS

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO 'Y
CONTROL CONTABLE

121

Recibe instruccion verbal del Director de
Presupuesto y Recursos Financieros para que
realice el registro de los pagos en el sistema.

RELACION DE
SOLICITUDES DE PAGO

ADOS

12.2

13.1

A 4

Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras el "“Oficio de
Comision” y el comprobante de pago para
revision del registro contable.

Ingresa al portal de la institucién bancaria,
obtiene y organiza los comprobantes de los
pagos realizados

COMPROBANTE DE
PAGOS REALIZADOS

13.2

S

12.3

Entrega el “Oficio de comision”
comprobante de pago e instruye al Jefe del
Departamento de Registro y Control
Contable revise los registros contables en el
sistema.

Ingresa al sistema y registra la informacion

del pago.
l 12.4

Entrega el “Oficio de comisién”, vy
comprobante de pago realizado al
Subdirector de Contabilidad, para sus
registros contables.

COMPROBANTE DE
PAGOS REALIZADOS

COMPROBANTE DE
PAGOS REALIZADOS

14.1
\ 4

Recibe del Subdirector de Contabilidad el
“Oficio de comisidn” y comprobante de pago
para revision de los registros contables

COMPROBANTE DE
PAGOS REALIZADOS

14.2

Revisa que la documentacion esté completay
que corresponda al personal comisionado

¢Los documentos
corresponden al personal
comisionado?

14.3

No——v

Devuelve a la Subdireccion de Tesoreria y|

Operaciones Financieras para su correccion.
Regresaa la actividad. 12.2

Si

144

Ingresa al sistema y coteja el Oficio de
comision y comprobante de pago contra los
registros en el sistema.

¢Los registros son correctos?

N v 14.5

Corrige la cuenta contable en el sistema.
Continva en la actividad 14.6

Si
J

«—
h 4 146

Aplica en el sistema los registros contables.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
Y CONTROL CONTABLE

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION CONTABLE

Emite e imprime la pdliza

-
14.8

Remite la poliza egreso con el “Oficio de
comisiéon” 'y comprobante de pago al
Subdirector de Contabilidad para la
validacion del registro contable

’_¢ OFICIO DE COMISION Y

alidado COMPROBANTE DE PAGO

1 15.1

Recibe la poliza de egreso con el “Oficio de
comision” y comprobante de pago del Jefe
del Departamento de Registro y Control
Contable para su validacion.

OFICIO DE COMISION Y

COMPROBANTE DE PAGO

Valida mediante rubrica el registro contable.

<

A 15.3

Entrega la Pdliza de egreso con el “Oficio de
comision” y comprobante de pago e instruye
al Jefe del Departamento de Informacion
Contable el resguardo documental.

OFICIO DE COMISION Y
COMPROBANTE DE PAGO

16.1

Recibe para revision la Péliza de egreso con el
“Oficio de comision” y comprobante de pago,
del Subdirector de Contabilidad.

OFICIO DE COMISION

COMPROBANTE DE PAGO

Revisa que la Pdliza de egreso corresponda
con el “Oficio de comision” y comprobante
de pago anexo, archivay resguarda.

COMPROBANTE DE PAGO
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DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

Periodo de esper:
hastalarecepcion
dela
documentacion
comprobatoria del
comisionado

171

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

A
Recibe del personal comisionado el formato
de comprobacion requisitado conforme a la
Norma, la documentacion comprobatoria 3/,
en su caso, el comprobante de depdsito de
los recursos no ejercidos y sella de recibido
ara revision.

DEPOSITO DERECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
FORMATO DE
COMPROBACION

17.2

Entrega e instruye al Subdirector de
Programacion 'y Control Presupuestario
realice larevision

18.1
Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos  Financieros el formato de
comprobacién requisitado conforme a la
Norma, la documentacion comprobatoriady,
en su caso, el comprobante de depdsito de
los recursos no ejercidos.

DEPOSITO DERECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
FORMATO DE
COMPROBACION

S

18.2

Entrega al Enlace de Comprobacion y
Seguimiento de Vidticos el formato de
comprobacion requisitado, la documentacion
comprobatoria y, en su caso, el comprobante
de deposito de %s recursos no ejercidos para
sy revision.

DEPOSITO DERECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
FORMATO DE
COMPROBACION

Pagina 25 de 33
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ENLACE DE COMPROBACION Y SEGUIMIENTO DE VIATICOS

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

19.1

19.8

h 4 20.1

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el formato de
comprobacion requisitado, la documentacion
comprobatoria y, en su caso, el comprobante
de depésito de los recursos no ejercidos.

DEPOSITO DERECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
FORMATO DE
COMPROBACION

19.2

Revisa el contenido del formato de

comprobacion.
l 19.3

Revisa en la documentacién comprobatoria

los requisitos fiscales, asi como los
establecidos en la Norma.
v 19.4

Verifica los comprobantes fiscales digitales
en (documentacion comprobatoria) “en la
pagina del SAT.

@ =

SAT v 19.5

Revisa importe no ejercido y comprobante de
de%osito correspondiente en caso de que los
hubiera

19.6

Genera el reporte de la Verificacion de la
documentacion comprobatoria en la pagina
del SAT y el reporte de gastos por concepto.

1

reporte A 4

19.7

Ingresa al sistema y revisa que la
comprobacion esté registrada

gor!wprobacién

en sistema

¢ Comprobacion correcta?

Notifica mediante correo electrénico al
personal comisionado que no cumple con los
requisitos de comprobacion establecidos en
laNormay solicita correcciones. Regresa ala
actividad 17.1.

Recibe del Enlace de Comprobacion vy
Seguimiento de Vidticos reportes vy
documentacion comprobatoria, en su caso,
depdsito de recursos.

l T dearémio
19.9

Entrega para revision del Subdirector de
Programacion y Control Presupuestario
reportesc}/ documentacion comprobatoria, en
su caso, deposito de recursos.

DEPOSITO DERECURSOS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTES

DEPOSITO DER
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

Revisa que la documentacion comprobatoria
esté verificada en la pagina del SAT.

l 20.3

Revisa la integracion del reporte de gastos

por concepto.
l 20.4

Revisa en el sistema el registro de la
informacion de la comprobacion.

¢ Registros y reportes
correctos?

N v 20.5

Instruye las correcciones correspondientes al
Enlace de Comprobacion y Seguimiento de
Viaticos para su aplicacion.

Si

@ 20.6

Rubrica  formato de  comprobacidn

requisitado.

l 20.7

Ingresa al sistema y aprueba registro de
comprobacion en el sistema, con lo cual el
mismo notifica de liberacion de adeudo al
personal comisionado.

| |sistema
atifica
liberacion
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SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
CONTROL CONTABLE

21.1

Entrega al Subdirector de Contabilidad
reportes y documentacion comprobatoria, en
su caso, depdsito de recursos, para revision
de los registros contables.

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTES

22.1

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario, reportes y
documentacion comprobatoria, en su caso,
depdsito de recursos para revision de los
registros contables.

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTES

22.2

Revisa que la documentacion esté completa e
instruye al Jefe del Departamento de
Registro y Control Contable [a revision de los
registros y en su caso, aplicacion de registros
contables en el sistema.

l 24.1

Recibe la pdliza con la documentacion del
Jefe del Departamento de Registro y Control
Contable para validacion del = registro
contable.

DoC
COMPROBATORIA
DEPOSITO DERECURSOS

24.2

Valida mediante ribrica en la pdliza el
registro contable y datos generales.

l 23.1

Recibe del Subdirector de Contabilidad,
reportes y documentacion comprobatoria, en
su caso, deposito de recursos para revision de
registros contables.

DEPOSITO DERECL
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REPORTES

¢ Registros y reportes
completos?

NOﬁ
23.2

Devuelve a la Subdireccion de Programacion

y Control  Presupuestario para su

complementacion. Regresa a la actividad

20.2 Si
233

Ingresa al sistema y realiza la aplicacion del
registro contable del gasto y, en su caso del
ingreso por los reintegros e imprime la pdliza.

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

0S

>

Anexa la poliza a la documentacion
comprobatoria.

23.4

r 235

Remite la pdliza con la documentacion al
Subdirector de Contabilidad para la
validacion del registro contable.

COMPROBATORIA
DEPOSITO DERECURSOS
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SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION CONTABLE

24.3

Remite podliza con la documentacion e
instruye al Jefe de Departamento de
Informacion Contable el resguardo de la
misma.

2

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
DEPOSITO DERECURSOS

POLIZA

l 25.1

Recibe del Subdirector de Contabilidad la
poliza conla documentacion.

COMPROBATORIA
DEPOSITO DERECURSOS

25.2

Revisa que la documentacion esta completa
archivay resguarda la pdliza.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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7. Registros

Registro

Tiempo de
Conservacion

Responsable

Cédigo de
identificacion

Base de datos de
viaticos

5 afos

Subdireccién de
Programacion y
Control
Presupuestario

NA

8. Glosario

Modulo de Agencia de Viajes:
Servicio de la agencia de viajes situado en las instalaciones del Instituto también conocido
como INPLANT.

Comision:
Las actividades o funciones de caracter temporal designadas mediante Oficio de
Comision a los Servidores Publicos, para el cumplimiento de los programas del Instituto.

Disponibilidad presupuestaria:
Recurso presupuestal con que cuentan las Unidades Administrativas para el registro de
los gastos que genere la comision.

Documentacion comprobatoria
Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI expedidos en territorio nacional) y Comprobantes
de gastos expedidos en el extranjero.

Lugar de adscripcion

Ubicacion fisica de la Unidad Administrativa, circunscrita a los limites geogréficos de la
ciudad o poblacién en que se encuentre; para el caso del Distrito Federal abarca las 16
delegaciones y los municipios del Estado de México que sean colindantes, para el caso
de las entidades federativas la capital correspondiente.

Norma
Norma de Viéticos y Pasajes del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién

Pasaje
Recurso destinado a cubrir los gastos por concepto de traslado del personal comisionado
que se clasifica en aéreo, terrestre, maritimo, lacustre y fluvial.

Reintegro del recurso no erogado:
Devolucion al Instituto del recurso econémico no comprobado en el desarrollo de la
comision.
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SAT

Servicio de Administracién Tributaria.

Sistema de control de viaticos
Herramienta informética mediante el cual se lleva a cabo el control de la asignacion y
comprobacion de viéticos.

Sistema de registro presupuestario
Herramienta informéatica mediante el cual se lleva a cabo el control los registros
presupuestarios.

9. Cambios de versién

NUMERO DE . DESCRIPCION DEL
REVISION FECHA DE LA ACTUALIZACION CAMBIO
10. Anexos

10.1 Oficio de Comisién
10.2 Comprobacion
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Anexo 10.1

Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién
Unidad de Adscripcion {Nombre del Centro Funcional Raiz}
Centro de Costos {Nombre del Centro Funcional}

Solicitud de Comision y Anticipo de Viaticos

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacin de la Educacion

Comision: {Numero de Comision} / Anticipo(s): {Numero
de Anticipo(s) relacionados a la comision} { AAAA {solo el
afio}

Fecha de Solicitud: {DD/MM/AAAA

Comisionado: {Nombre del Empleado, iniciando con el
apellido paterno, apellido materno y nombre}

Nimero de Empleado: {Numero de Empleado}

Nivel Jerarquico:

ry

B,
Pr

Le comunico que ha sido designada(o) para llevar a cabo la comision cuyo objetivo es: {Objetivo}
| Destino: {Destino} | Periodo: {Fecha Desde} al {Fecha Hasta}

Tipo - {Nacional}

Itinerario Aéreo
" > . " Fecha de Hora Inicio Hora Fin Linea Aérea | Nimero de
Ciudad Origen Ciudad Destino salida islo
{Nombre de la {Nombre de la DD/MM/AAAA {24 hrs} {24 hrs} {Nombre de | {Numero de
Ciudad Origen} Ciudad Destino} la Aerolinea} | Vuelo}
{Nombre de la {Nombre de la DD/MM/AAAA {24 hrs} {24 hrs} {Nombre de | {Numero de
Ciudad Origen .. Ciudad Destino ... .n la Aerolinea Vuelo ... n}
n} n} el
Datos del Anticipo a Autorizar
No. Concepto de z Moneda
Anticipo Cuenta (S Tipo de Gasto Monto
g {Estructura de la cuenta} {Descripcién del {Tipo de Gasto HHHE $HHE MXP
) Gasto} Asociado}
{##### .. | {Estructura de la cuenta ... n} | {Descripcion del {Tipo de Gasto i iR S MXP
n} Gasto ... n} Asociado ... n}
TOTAL | #i# i #H # MXP

Una vez concluida la comision, y de conformidad con lo establecido en la Norma de Viaticos y Pasajes del INEE, debera entregar
en la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros (DPRF) la comprobacion de los recursos asignados, dentro de los
quince dias naturales siguientes al término de la comision; en caso de que el plazo se cumpla en dia inhabil, la comprobacion
se debera entregar al dia habil siguiente.
De no entregarse la totalidad de la comprobacién o depositado los recursos no ejercidos dentro del plazo establecido en la
Norma, el Servidor Publico Comisionado otorga su consentimiento para que se le realice el descuento del recurso no
comprobado por via de némina y que la DPRF proceda a informar a la Contraloria Interna.

Observaciones: {Descripcion de las observaciones}

Designa Comisién

{Nombre del Empleado, iniciando con el
nombre, apellido paterno y apellido

materno}
Nivel Jerarquico

Acepta Comision y el compromiso de la

comprobacion de los recursos asignados

{Nombre del Empleado, iniciando con el
nombre, apellido paterno y apellido

materno}
Nivel Jerarquico

{Nivel Jerarquico}

Elabora: {Nombre del Empleado, iniciando con el nombre, apellido
paterno y apellido materno}

{Nivel Jerarquico}

Fecha de Elaboracion: DD/MM/AAA
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Anexo 10.2

i INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION Y
Iﬁ EE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINAMZAS _—
4 .|
DATOS DEL COMISIONADD
WOMNORE ARCA DE ADSCRICION:
I DATOS DE LA GOMISiN Ty
]
NACIONAL [ | mrerwNacionaL 1
LUNEAR DE LA COMISINN W DE OFICID DE COMBION SALIDA REGRESD |
GASTOS CON COMPROBANTE
FECHA DE
Mo DOCUMENTS | ERoaacKn DEL WOMERE { RAZON SOCIEL COMCERTO IMPORTE
GASTO
BUBTOTAL1| &
GASTOS SiN COMPROBANTE
FECHA DE
Mo DOCUMENTS EROaACKN DEL WOMERE & RAZON SOCIEL CONCEPTO IMPORTE
GASTO
BUBTOTALZ| §
RESUMEN
MDKTO ASMOKADDS MONTDS COMPROGADDS MONTDS POR DOMP ROBAR FECHA DE [LOS) DEPOSITONS]
WPORTE ' BUBTOTALT _§ - MPORTE & RENTEGRAR BVALORI
BUBTOTALZ  # - DEPAETD L
TRANSFEREMCIA pEPASTD 2
CEPOSTO 3 i
CHEGUE TOTAL ] - TOTAL BE DEPOSITOR L
HAL D0 BVALORI
FiRMag
COMIZIORADD BUTORIZACKIN

NOMEBRE ¥ FIRMA HOMERE ¥ FIRMA
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