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Viaticos

En el caso de requerir trasladarse fuera de la localidad del centro de trabajo de
la unidad donde se encuentra radicado, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

1. Antes de la salida se hace la solicitud de autorizacion a la Direccion
Académica, se llena y envia junto con el formato de ‘Solicitud de
Viaticos’ (formato 1a y/o 1b)

2. Parala comision se debe llevar el denominado ‘Oficio Comisién’ (formato
2), durante la comisiéon que debera ser la constancia de su salida.

3. Llenar e integrar la ‘Comprobacion de gastos’ (formato 3), posterior a la
comision, donde se deberan adjuntar los comprobantes fiscales.
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Solicitud de Combustible (1a)

- Para solicitar viaticos es necesario cumplir
con los siguientes requisitos:

- Enviar el formato de solicitud de combustible a la Direccion
Académica para pedir autorizacion de la comision, enviar por
correo electronico en el caso de las unidades de capacitacion
que se encuentran fuera de la ciudad de Chihuahua;

- Una vez autorizado, Direccion Académica reenviara la solicitud
de combustible a la Direccion Administrativa por el mismo
medio con el Vo.Bo., en caso de ser autorizada la salida.

- Una vez recibida por la Direccion Administrativa, se
transferiran los recursos al solicitante, a la tarjeta Si Vale
registrada para recibir el dep0osito, lo anterior siempre y cuando
los datos de la solicitud sean coherentes.



Solicitud de Combustible (1a)

- Requisitos indispensables:

Todo tramite debe ser realizado con al menos 24 horas de anticipacion a la
salida y/o fecha de la comision

El formato debe ir llenado de manera completa

El objeto de la comision debe ser una descripcion precisa y clara del motivo
por el cual se realiza, si el encargado del vehiculo asiste con un companero,
se debe especificar también el nombre de la(s) persona(s) en este campo.

Se debe llevar un consecutivo de folios por cada solicitud de combustible,
donde se registre cada una de las solicitudes, mismo que debera emplearse y
coincidir con los oficios de solicitud, comision y de comprobacion.

« Para el correcto llenado de esta solicitud, se deben tomar en cuenta
los siguientes aspectos:

Calcular el kilometraje a recorrer
Saber el rendimiento aproximado del vehiculo que se utilizara
El precio del combustible.



Lienado de la Solicitud de Combustible (1a)

Kilometros a recorrer

- Consultar la aplicaciéon de
Traza Tu Ruta en la
pagina web de la
Secretaria de
Comunicaciones y
Transportes (SCT) para
obtener las distancias
aproximadas segun los
puntos a recorrer

https://goo.gl/ukyWrW

Calculo de gasolina

- Para conocer el costo del

combustible se puede
consultar la pagina web
https://goo.gl/Lf83wk

- Para saber el rendimiento
del vehiculo, se anexa
tabla con los km/l de la
flotilla actual del
ICATECH.

 Se hace la siguiente
operacion aritmética:

kilbmetros a recorrer X Precio
por Litro

Rendimiento
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INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE:

PUESTO:

# TARJETA St VALE
AUTOMOVIL OﬂnSrD AUTOMOVIL VWOV_OHU

MARCA

No.PLACAS

OBJETO DE LA COMISION

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

LUGAR A VISITAR VEHICULOS SUBTOTAL
FECHA KM. A TOTAL DE COMBUSTIBLE
LOGALIBAD DES NG RECORRER A ASIGNAR
TOTAL:

"DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE FUI ENTERADO DEL OBJETO Y ALCANCE DELA COMISION QUE DESEMPENE; QUE LOS DATOS
CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON CIERTOS Y QUE ESTOY ENTERADO DE LAS SANCIONES A LAS QUE ME PUEDO HACER ACREEDOR TANTO POR
EL INCUMPLIMIENTO DE LA COMISION COMO POR LA FALSEDAD DE LOS DATOS ASENTADOS" "EN CA SO DE QUE EL. COMISIONADO REALICE
EL VIAJEEN AUTOMIVIL PROPIO, ICA TECH NO SE HARA RESPONSABLE POR DANOS QUE LLEGASE A SUFRIR EL AUTO EN DICHA COMISION"

SOLICITA JEFEDE UNIDAD AUTORIZA
NOMBRE NOMBRE LICDA. EMMA VERA FERNANDEZ LAGUETTE
PUESTC PUESTO DIRECTORA ADMINISTRATIVO
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3101 G1252438-00

& 00 FORD PICK-UP F-150 XL

AMFLA 3 CAMARGO APBSEPNT04909240

5 2004 FORD RANGER 7 FF 09629 BAFDTS0DAAAND072Y ARAPUA . GUACHOC

2008 DODGE AVENG ¥ EXW 6580 IB3KC54K7BIN6287 6

DODCE AVE Zﬁwm SE - 3101-01253109-00

VIGENCIA 14/058/2018

IB3KCALKABMNZ30704 ALDAMA

b 2009 DODGE L

ANPLA gl PARRAL

310012067
VIGENCIA ¢

WD_

31010125266
VICENCIA *

CHEVROLET TORNADLT i

RME
GURC wu

PAECQUL

ADLC 44404646 MADERA 4785870 104707280

BAFERSADXCA424735

FORD/RANGER CREW CAB g BOCOYNA A78EBIC 104707242

ENB 32

SAN
NISSAN PICK P ?m 300 DOBLE
CAB

JUAREZ

FIRKAFE
AMPLA ﬁww;mnm, CUAUHTEMOC | 498589 104909540

EE 79556




Ejemplo

- Se autoriza una comision de Delicias a Chihuahua, se utilizara un
Avenger 2011, el objeto de la visita es llevar documentacién oficial a
Direccion General, se comisiona al Jefe de Accion y a un Auxiliar,
saldran a las 9 am y regresaran a las 12 pm.

- En este caso aplica elaborar unicamente el formato de combustible.

- En el objeto de la comision debera especificar que lo acompafa el
auxiliar.

(85x2=170) kms.
12 kms/It

X $16.60 = $235.17



Solicitud de Viaticos (formato 1b)

- Para solicitar viaticos es necesario cumplir con los siguientes
requisitos:

- Si en el trayecto de la comision, existen cobros de peaje, se debera incluir esta solicitud, adicional a
la de combustible y enviado igualmente a la Direccién Académica para pedir autorizacién de la
comision

- En caso de que la comisién sea menor a 6 horas no incluye tarifa de viaticos

+ En caso de que la comision sea mayor a medio dia (6 horas) se debera incluir la tarifa de viaticos
de menos de 24 hrs, del tabulador oficial de la Secretaria de Hacienda.

- En caso de que la comision sea mayor a 24 hrs, se debera incluir la tarifa de viaticos de mas de 24
hrs, del tabulador oficial de la Secretaria de Hacienda.

- Requisitos indispensables:
- El formato debe ir llenado de manera completa,
- El objeto de la comision debe ser una descripcién precisa y clara del motivo por el cual se realiza.

- Se debe llevar un consecutivo de folios por cada solicitud de viaticos, donde se registre cada una
de las solicitudes, mismo que debera emplearse y coincidir con los oficios de combustible, comision
y de comprobacion.



Solicitud de
Viaticos 1a

=

J Chihuahua

Ne. DE OFICIO
FECHA

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE CHIHUA HUA

NOMBRE:

SOLICITUD DE A NTICIPO DEVIATICOS

DATOS DEL COMISIONADO

PUESTO:

CUENTA:

OBJETO DELA COMISION:

DATOS DELA COMISION

LUGARES
f . COMSION: A
LUGAR DE LA COMSION: DE iR
PERIODO QUE COMPRENDE: 1 AL
TARFA DWRA DEVIATICOS No. DEDIAS:
TRASLADO
PASA JE AEREC (LINEA
AUTOBLS {LiNEA)
VEHCULO oFCAL
PARTICULAR (3
RECIBI LA CANTIDAD DE:
VIATICOS
PASAJES
PEA JE
OTROS
TOTAL $0.00
SOLGITA JEFE DEUNDAD AUTORZA
NOWBRE NOMBRE LICDA. ENvA VERA FERNANDEZ LAGUETTE
PUESTO PUESTO DIRECTORA ADMNSTRATY O




Llenado de la Solicitud de Viaticos (1a)

- Para los datos de la comision:

- Para obtener los datos de hospedaje y alimentacién, se debe
consultar el acuerdo 085/2017, que contiene las normas para el
otorgamiento de viaticos, publicado en el periédico oficial del
estado el 1 de abril de 2017.

- Para los pasajes se debera considerar realizar una consulta con
los proveedores de transporte disponibles en su localidad.

- Para los peajes, se incluye tabla de tarifas al 1 de enero de 2017,
se debe verificar periodicamente en la pagina web
http://carreteras.chihuahua.gob.mx/tarifas.html para actualizar las
tarifas vigentes.




Oficio de Comision
Para mm__.q de comisiéon deberan llevar con ustedes el formato OFICIO DE
COMISION, el cual debe ser llenado de la siguiente manera:

1. Fecha de la elaboracién del documento

2. El numero de oficio completo con las referencias especificas para cada Unidad Responsable,
‘Codigo de identificacion’/01/2018 ( Este es el nimero que debe llevar la solicitud de viaticos)
Ejemplo para la accién mévil de Parral Norte seria: PARN/01/2018

El nombre completo de la Unidad Responsable solicitante del tramite.

Nombre del comisionado designado.

Destino.

Objeto por lo cual se comisiona.

Periodo y duracion de la comision.

Justificacion si es que se realiza en dias inhabiles.

. Nombre completo y firma del Titular de la Unidad Responsable autorizando la comision.
0. Al finalizar la comision deberan solicitar FIRMA Y/O SELLO del lugar al que asistieron.

S PPN O sw

Cada Plantel o Accion Mévil debera llevar una bitacora de niumeros de oficio consecutivos,
esto para un mejor control de los documentos.

ES IMPRESCINDIBLE SALIR CON ESTE DOCUMENTO,
DEBIDAMENTE LLENO Y FIRMADO



Cadigo de Identificacion para el registro de los folios
de los oficios de solicitud, comision y comprobacion

UNIDAD DE CAPACITACION Wooo_mo UNIDAD DE CAPACITACION CODIGO
MADERA MADE BOCOYNA BOCO
MEOQUI MEOQ NUEVO CASAS GRANDES NUEV
ALDAMA ALDA GUACHOCHI GUAC
JIMENEZ JIME OJINAGA OJIN
GUERRERO GUER JUAREZ JUAR
CAMARGO CAMA JUAREZ CENTRO-OESTE JUAC
CHIHUAHUA CENTRO CHIC JUAREZ | _ JUA1
CHIHUAHUA NORTE CHIN JUAREZ II JUA2
CHIHUAHUA SUR CHIS
CUAUHTEMOC CUAU
CUAUHTEMOC LERDO CUAL
DELICIAS DELI
PARRAL NORTE PARN
PARRAL SUR PARS




Incidencias

- Siempre al usar un vehiculo oficial, en el supuesto de verse
Involucrado en una incidencia, ya sea una amonestacion,
infraccion o percance, las autoridades requieren la siguiente
documentacion que ampara el uso de bienes propiedad de
Gobierno del Estado:

Licencia de conducir vigente

Tarjeta de circulacion original

Pdliza de seguro original

Oficio de comision debidamente lleno y con las rubricas
Gafete de identificacion del ICATECH

- En caso de no contar con alguno de estos documentos sera
sujeto a una sancion dependiendo de la gravedad.



COMPROBACION DE VIATICOS

* Llenar debidamente el formato de Comprobacién de Gastos, todos los campos deben traer informacion
(no. de factura, de que lugar a que lugar, fecha, totales), cada informacion en donde corresponde.

* Una vez realizada la comisién, se daran tres dias habiles para presentar su comprobacion, en caso de no
realizar este tramite en tiempo y forma, se procedera a la sancion correspondiente.

. En caso extraordinario de no contar con comprobante (factura), llenar el formato de gastos menores
anexando ticket o nota de remisién por un monto no mayor a 100.00 pesos (se adjunta formato).

* Es importante que las facturas presentadas | casetas, gasolina, alimentos, coincidan con la fecha de Ia
comision, las facturas de gasolina deberan de estar impresas (no ticket), en caso de consumo en tienda
de conveniencia: No son permitidos: golosinas, cigarros, articulos personales, la compra debe ser
proporcional al consumo de una persona.

* Las facturas deben tener correctos los datos fiscales, de no ser asi, no seran aceptadas y tendran que
regresar el monto correspondiente.

* No pueden exceder el monto asignado para la comision, si llegara a ser necesario, tiene que ser
autorizado por la Direccion Administrativa, de no ser asi. el excedente no se reembolsara.

* Este informe debe estar firmado por el jefe inmediato.

» EL OFICIO DEBERA ESTAR SELLADO Y/O FIRMADO POR EL PERSONAL DE LAS
OFICINAS O REPRESENTACIONES LOCALES O REGIONALES QUE TENGA LA
DEPENDENCIA EN EL LUGAR DE LA COMISION.



ENTREGA DE COMPROBACION

- La comprobacion indistintamente debe estar integrada
por los documentos mencionados anteriormente de
manera fisica:

1. Solicitud de combustible y/o viaticos, aunque haya sido
enviada por via electrénica anteriormente,

2. Oficio de comision debidamente requisitado, lo que
quiere decir que debe estar firmado y sellado por la
institucion o persona visitada, y

3. Comprobacion de viaticos



Cl=py+ &0

&

Requisicion de bienes y/o servicios

Llenar debidamente el formato de requisicién, en el cual se debe especificar, lo mas
posible, las caracteristicas del producto o servicio solicitado (marca, no. parte, modelo,

proveedor).

Se presenta un nuevo formato, el anterior queda descartado y ya no lo podran utilizar.
(se adjunta formato).

Es una requisicion por categoria: ferreteria, papeleria, articulos de limpieza, electronica,
etc.

Si el monto excede de $2,000.00, la requisicion debe contar con dos cotizaciones, o si
excede de $10,000.00, 3 cotizaciones.

No se autoriza la compra de activo fijo.

El formato debe estar firmado por la persona que lo solicita, solo los jefes de accion
pueden hacer solicitudes.

Estas solicitudes se enviaran a la Lic. Alejandra Mendoza, encargada de compras, al
correo alejandra.mendoza@icatech.edu.mx para que realice la orden de compra.

La Lic. Emma Vera Fernandez Laguette, Directora administrativa, autoriza la compra.



