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OBJETIVO

Contribuir a la realizacion de las funciones encomendadas a las direcciones y demés areas adscritas al
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, a través de la solicitud y asignacion de recursos para cubrir
los gastos del Servidor Publico que tenga encargada una comision dentro o fuera del Pais y la gestion
de su comprobacién, con el propésito de justificar la aplicacion, reponer y contar con el recurso asignado

para tal fin.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal que puede tener una comision y que esta adscrito al AlQ,
Analista de Control Presupuestal, Coordinador Administrativo, Analista de Egresos y Cuentas por Pagar.
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POLITICAS DE OPERACION

Los viaticos se deberan solicitar mediante Oficio de Comision y Estimacion de Gastos cinco dias habiles
antes de la comisién para uso en territorio nacional y siete dias habiles antes de la comision para usc en
el extranjero, por escrito y ademas deberan capturar su estimacion de gastos en el sistema REGER.

En el supuesto de que el servidor publico no realice el tramite dentro de los tiempos establecidos o se
prolongue el periodo de la comisién, absorberd los gastos de la comision y a su regreso solicitara el
reembolso.

El servidor publico, contara con quince dias habiles, una vez concluida la comisidn, para entregar
comprobantes de gastos del monto autorizado de acuerdo con el tabulador del Estado.

Los conceptos de combustible, peaje, hospedaje y alimentos deberan ser pagados con tarjeta de credito
o débito, verificando que se mencione dicha forma de pago en la factura con la clave correspondiente
tratdndose de comprobantes nacionales y a excepcion de las zonas rurales.

Los comprobantes de gastos recibidos que no cumplan con los requisitos fiscales vigentes seran
devueltos de manera inmediata para su correccion.

El servidor publico, debera entregar el expediente fisico y digital con informacion correcta y completa
conforme a politicas y tabulador de viaticos, en un plazo maximo de quince dias habiles a partir de la
terminacién de la comision.

Dentro de los 10 dias habiles posteriores al término de la comisién, si no se ha recibido la comprobacion
de la comision, el Analista de Control Presupuestal envia requerimiento via correo electronico al servidor
publico para solicitar entrega de comprobacién o reintegro de recursos.

Si el servidor publico hace casc omiso del requerimiento de comprobacidén o reembolso, venciendo el
plazo de los quince dias habiles, se solicitard a Recursos Humanos que se realice el descuento via
noémina, conforme a la normatividad correspondiente.

Toda la facturaciéon que se reciba para proceder al tramite de reembolso Unica y exclusivamente debera

ser a través del Analista de Control Presupuestal y las acciones para exigir el pago prescribiran en
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que estos sean gjercidos.
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NORMAS DE OPERACION

El presente procedimiento, estara regulado por lo dispuesto en la Normatividad para la Administracion
del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro.

El presupuesto para viaticos se estimara segun tabulador autorizado de acuerdo con la Normatividad
para la Administracidn del Presupuesto del Estado de Querétaro.

El Coordinador Administrativo, sera el Gnico facultado para realizar la transferencia a la cuenta de nomina
del Servidor Publico que realizara la comisién.

El servidor publico, debera recabar los comprobantes fiscales que amparen la comprobacion del gasto.

En caso de que alguna factura contenga algun error y no pueda corregirse, no se tomara por valida y el
Servidor Publico debera cubrir ese gasto.

Todos los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales que para tal efecto sefala el
Codigo Fiscal de la Federacion, Ley del Impuesto al Valor Agregado y la Ley del Impuesto sobre la Renta
y sus respectivos reglamentos.

El expediente de documentos de comprobacién de viaticos debera estar firmado de Vo. Bo. por el jefe
inmediato del servidor publico que solicite viaticos.

Los recursos para viaticos se entregaran mediante transferencia bancaria a la cuenta de ndmina del
servidor publico en moneda nacional independientemente de que la comision sea fuera del pais, se
calculara con base al tabulador y tipo de cambio del dia publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

En el supuesto que se cancele la comision o los gastos de viaticos sean menores a los programados el
servidor publico debera reintegrar al AIQ mediante deposito en Caja General.

El reintegro de efectivo al AlQ sélo se realizara mediante pago en Caja General, dentro de los 15 dias
habiles de la comprobacién del recurso, vencido dicho plazo se procede a descuento via némina con
Recursos Hurmanos y el reembolso al servidor publico sera a través de transferencia bancaria siendo
programando el pago en los dias establecidos con cuentas por pagar.
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MARCO LEGAL
Cadigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Normatividad Para la Administracién del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro 2014
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Servidor Publico 1 Elabora el formato de oficio de comision y formato de estimacion de
gastos de acuerdo al tabulador vigente y pasa a firma de Jefe Inmediato
Superior. En su caso corrige.

Jefe Inmediato Superior 2 | Recibe el formato de oficio de comision y formato de estimacién de
gastos, revisa y autoriza. Regresa al Servidor Publico.

Servidor Publico 3 | Recibe, captura estimacién de gastos autorizada en sistema de
Informacién Gubernamental (REGER-GRP) y entrega fisicamente el
formato de oficio de comisién y formato de estimacion de gastos al
Analista de Control Presupuestal.

Analista de Control 4 | Recibe formato de oficio de comision y formato de estimacion de gastos,

Presupuestal revisa que la informacién esté completa, que los montos estén conforme
al tabulador de viaticos y que los formatos contengan las firmas del
Servidor Publico y del jefe Inmediato Superior, turna.

4A | No es correcta la informacidn, regresa para su modificaciéon. Regresa a
la actividad 1.
4B | Es correcta la informacion, pasa a revision y autorizacion de

Coordinador Administrativo.

Coordinador Administrativo {57

Recibe formato de oficio de comisién y formato de estimacion de gastos,
revisa, autoriza y firma ambos documentos. Y regresa a Analista de
Control Presupuestal para validar estimacion de gastos en sistema de
Informacion Gubernamental (REGER-GRP) y programar el pago.

Analista de Control 6
Presupuestal

Recibe formato de oficio de comision y formato de estimacion de gastos,
genera en sistema de Informacion Gubernamental (REGER-GRP) la
poliza del presupuesto comprometido y presiona botén del devengado,
escribe los folios generados en el formato de estimacion de gastos y se
le entregan todos los formatos en fisico al Analista de Egresos y
Cuentas por Pagar.

Analista de Egresos y 7
Cuentas por Pagar

Recibe formato de oficio de comision y formato de estimacion de gastos
autorizados con folios generados escritos y programa transferencia a la
cuenta de némina del servidor publico, genera en sistema de
Informacion Gubernamental (REGER-GRP) la pdliza del presupuesto
de egresos pagado, la imprime y turna al Coordinador Administrativo
para aplicar transferencia.

Coordinador Administrativo 8

Recibe formato de oficio de comisién y formato de estimacion de gastos,
revisa que estén autorizados por jefe inmediato de servidor publico y

aplica transferencia. K__
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Servidor Publico 9 | Recibe Ios}é&os y realiza la comision. / f
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RESPONSABLE No. | DESCRIPCION
Servidor Publico 10 Integra al término de la comision, un expediente fisico con facturas,
formato de Comprobacion de Gastos y formato de Informe de Comision
con firmas de comisionado, jefe inmediato, coordinador administrativo
y director general y entrega a Analista de Control Presupuestal. Corrige
en su caso.
Analista de Control 11 Recibe expediente fisico con facturas, formato de Comprobacion de
Presupuestal Gastos y formato de Informe de Comision. Revisa datos fiscales en
facturas, llenado de los formatos y que cumplan con las firmas de
comisionado, jefe inmediato, coordinador administrativo y director
general.
11A No es correcta la informacién, regresa expediente fisico para su
modificacién al servidor publico. Regresa a actividad 10.
Analista de Control 11B Esta correcta, verifica en formato de comprobacion de gastos si existe
Presupuestal algun saldo. Existe reintegro para el AlQ se solicita al Servidor Publico
pasar a Caja General a regresar el dinero.
Servidor Publico 11B1 | Pasa a Caja General, regresa el dinero.
Cajero General 11B2 | Recibe el dinero, emite y entrega el recibo oficial a servidor publico.
Imprime una copia del mismo recibo oficial y o anexa en su corte diario.
Servidor Publico 11B3 | Recibe comprobante (Recibo oficial) e integra al expediente fisico y
entrega a Analista de Control Presupuestal para su registro.
Analista de Control 11B4 | Recibe expediente fisico facturas, formato de Comprobacion de Gastos
Presupuestal y formato de Informe de Comisién, recibo oficial y registra en sistema
de Informacién Gubernamental (REGER-GRP) la comprobacion de los
vidticos. Valida las facturas mediante la asociacion del XML en sistema
de Informacién Gubernamental (REGER-GRP), mismos que se
encuentran previamente cargados desde la plataforma del SAT.
Imprime polizas contables, de caja universal correspondientes al
reintegro del dinero y registra una poéliza de reclasificaciéon de depdsitos
en transito recaudacién diaria al banco que corresponda e imprime la
poliza.
Analista de Control 111G Existe reembolso para el Servidor Publico, notifica con una copia
Presupuestal simple del formato de Comprobacién de Gastos a Analista de Egresos
y Cuentas Por Pagar para programar la transferencia bancaria al
Servidor Publico.
Analista de Egresos y 11C1 | Captura en el portal bancario la transferencia de fondos y solicita la
Cuentas por Pagar aplicacién de este al Coordinador Administrativo. =
Coordinador Administrativo| 11C2 | Aplica transferencia, imprime y firma el reporte de transferencias (
autorizadas A}C trega al analista de Egresos Y cuentas por pagar. ,\/
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Analista de Egresos y 11C3 Recibe reporte de transferencias y archiva.
Cuentas por Pagar
Analista de Control 11D Recibe expediente fisico facturas, formato de Comprobacién de
Presupuestal Gastos y formato de Informe de Comision, revisa y si esta correcta
verifica si existe algun saldo. No existe ningun saldo a favor ni en
contra, registra en sistema de Informacién Gubernamental
(REGER- GRP).
Analista de Control 12 Archiva expediente fisico: pdlizas generadas, facturas, formato de
Presupuestal Comprobacion de Gastos, formato de Informe de Comisién y
termina procedimiento.
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS:

Formato Oficio de Comision.

Formato de Estimacion de Gastos.
Tabulador de viaticos.

Poliza del presupuesto comprometido.
Péliza del presupuesto de egresos pagado.
SPEI Comprobante de transferencia.
Reporte de Transferencias Autorizadas.

Expediente:

Péliza del presupuesto devengado (registro de comprobacion).
Formato de Comprobacion de Gastos.

Formato Informe de Comisién.

Comprobante de Caja General “Recibo Oficial’.

Pélizas contables de caja universal.

Poliza contable de reclasificacion.

Facturas (CFDI)

REGISTROS:

Sistema de Informacién Gubernamental (REGER-GRP)
Portal del banco.
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