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OBJETIVO:

Establecer las politicas de operacion y el procedimiento para regular la
adecuada aplicacion en materia de viaticos para el desempeio de las
comisiones referentes a las funciones o asuntos de la Comision, con la finalidad
de garantizar el correcto registro, control y utilizacion de los recursos.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Publicada en el Periddico Oficial el 31 de diciembre de 2008.
Ultima Reforma:

Diario Oficial el 12 de noviembre de 2012.

Ley del Impuesto sobre la Renta vigente.
Ley del Impuesto al Valor Agregado vigente.

Codigo Fiscal de la Federacion vigente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial de fecha 31 de diciembre de 2011.

Ley de Egresos del Estado de Puebla vigente.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla vigente.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico.
Periddico Oficial de fecha 31 de diciembre de 2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ultima Reforma el 21 de diciembre de 2012.

Reglamento Interior de la Comision para el Acceso a la Informacidon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesion
S.E.CAIP/20/12 de fecha 19 de octubre de 2012 mediante el acuerdo S.E.
20/12.19.10.12/01.

Manual de Organizacidn de la Comisién para el Acceso a la Informacidn Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesién
S.E.CAIP23/12 de fecha 12 de diciembre de 2012 mediante el acuerdo S.E.
23/12.12.12.12/04.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
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POLITICAS

. La Coordinacion General Administrativa, a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos y Financieros, sera la unidad administrativa
facultada para entregar y controlar recursos para viaticos.

. Las comisiones podran ser de dos tipos: Nacionales o Internacionales.

. Las Unidades Administrativas Responsables de la Comision, deberan
planear y programar de manera oportuna las comisiones de los
Servidores Publicos que forman parte de las mismas.

. Las comisiones seran aplicables a los Servidores Publicos que se
encuentran en servicio activo al momento de la comision, incluye al
personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios.

. El oficio de comisién debera ser presentado a la Subdireccién de
Recursos Humanos y Financieros, con minimo tres dias habiles
anteriores a la fecha de la comision.

. El Oficio de Comisién debera contener los siguiente datos:
a) Persona (s) comisionadas, puesto de la (s)

mismas;

b) Fecha de oficio de comision;

c) Pais, Estado o Ciudad, Municipio de la comision;

d) Objeto o trabajo a desempefiar en la comision;

e) Dias completos de comision (mayor de 24 horas);

f) Medios dias de la comisidén (menor de 24 horas);

g) Nombre y firma del Presidente de la CAIP

h) Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa Responsable
que comisiono;

i) Nombre (s) y firma (s) del servidor Publico comisionado(s)

. Todos los viaticos se tramitaran como viaticos devengados a los
cudles deberan anexarse los comprobantes y justificante originales y
sujetarse a lo dispuesto en este procedimiento y hasta por el monto
de las tarifas establecidas. La solicitud de pago de Vviaticos
devengados solo cubrira el importe de los gastos devengados.

. El ejercicio de las partidas 3711 “Pasajes Aéreos Nacionales”, 3712
“Pasajes Aéreos Internacionales”, 3721 “Pasajes Terrestres
Nacionales”, 3722 “Pasajes Terrestres Internacionales”, 3750
“Viaticos en el Pais” 3760 “Viaticos en el Extranjero” se aplicaran
estrictamente en funcién a las necesidades de operacion de la unidad
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responsable (UR) y del presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

9. Las tarifas previstas en este documento, constituyen topes maximos
autorizados, por lo que no se cubriran cuotas adicionales y en ninglin
caso se reconoceran diferencias a favor del servidor publico
comisionado.

10.Los viaticos se usaran para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje
y transportacién dentro de la ciudad o municipio de la comision.

11. En el caso de usar vehiculos oficiales para el cumplimiento de alguna
comision se cubrird, ademas de los gastos mencionados en el punto
anterior, el consumo de combustible teniendo que presentar la
bitacora de viaje, asi como el peaje y el pago de estacionamiento que
se utilice para llevar a cabo la comision.

12.El personal comisionado tendra un plazo de tres dias habiles contados
a partir del dia posterior a la conclusion de la comisidn para presentar
ante la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros la
comprobacién de los gastos realizados.

13.La comprobacién de gastos se realizara justificando el importe de los
viaticos con el recibo de pago de viatico, el cual debera contener los
siguientes datos:
a) Fecha de recibo de comision;
b) Importe con nimero vy letra;
c) Nombre (s), cargo (s), RFC y firma (s) del Servidor Publico
comisionado (s);
d) Lugar y Municipio de comision;
e) Numero de dias mas de 24 horas vy tarifa;
f) Monto del gasto efectuado por concepto de boletos de viaje,
casetas, taxis, estacionamientos, gasolina;
g) Nombre y firma del titular del area que comisiond.

Ademas se anexara al recibo la siguiente documentacion:

e Documentacion comprobatoria facturas recibos y hoja de
justificacion del gasto firmada por el personal comisionado y cumplir
con requisitos de deducibilidad fiscal

e Cuando compruebe gastos por dias mas de 24 horas pernoctando
debe adjuntar informe de comision

e Cuando compruebe gastos por pago de Gasolina deberd acompanar
la bitacora de viaje

e Cédula de Informacion de comision firmada por el Servidor
PUblico comisionado y el titular de la Comision.
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14.Los comprobantes que amparen los gastos realizados en el
cumplimiento de las comisiones oficiales deberan ser firmados por el
personal comisionado y reunir los requisitos de deducibilidad fiscal de
acuerdo al articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
Act. DOCUMENTO
Servidor Publico 1 Elabora el oficio de comision y revisa que se OFICIO DE
comisionado encuentre correctamente integrado. COMISION
2 Entrega a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros el Oficio de Comision
debidamente requisitado.
Subdireccion de 3 Recibe y revisa oficio de comision
Recursos Humanos
y Financieros El oficio de comision cumple con los
requisitos:
NO
Regresa al paso 1.
si
Realiza la Comision el servidor publico
comisionado.
Servidor Publico 4 Elabora comprobacién de gastos y verifica | COMPROBACION
comisionado que la documentacion comprobatoria se DE GASTOS
encuentre completa y de acuerdo a las
politicas establecidas.
Remite comprobacién de gastos, a |la
5 Subdireccion de Recursos Humanos vy
Financieros, justificando el importe de los
viaticos.
Subdireccion de 6 Recibe y revisa documentacién comprobatoria

Recursos Humanos
y Financieros

La comprobacion estda debidamente
integrada:

NO
Regresa al paso 4.

si
Realiza el pago de los viaticos devengados al
Servidor PUblico Comisionado.
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7 Envia la documentacion comprobatoria a la
Coordinacion General Administrativa para su

autorizacion.
Coordinacion 8 Recibe documentacion comprobatoria,
General autoriza y remite a la Subdireccion de
Administrativa Recursos Humanos y Financieros para el

tramite correspondiente.

Subdireccion de 8 Recibe documentos registra y archiva la
Recursos Humanos documentacion.
y Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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<Nombre proceso>

Subdireccion de . .,
Coordinacion

Servidor Publico Recursos
. General
comisionado Humanos y . .
. . Administrativa
Financieros

Realiza el pago de
los viatiicos
devengados al
servidor publico

comisionado
8
7
v
Recibe
Enviala documentacion
documentacion comprobatoria,
comprobatoria a la autoriza y remite a
Coordinacién la Subdireccion de
General d Recursos
Administrativa Humanos y
para su Financieros para
autorizacion el tramite
correspondiente
9
v
Recibe
documentacion,
registra y archiva

FIN
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