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. OBJETIVO

Establecer las actividades a las que deben ajustarse los supervisores y areas involucradas
para el otorgamiento de los recursos econdmicos necesarios mediante el depdsito en cuenta
de némina y/o cheque para cubrir los gastos de transportacion local, asociados al desarrollo
de su Itinerario Permanente de Visitas a Agencias Mensuales y su comprobacion.

IIl. ALCANCE

Este instructivo inicia desde la formulacion y registro del Itinerario Permanente de Visitas a
Agencias Mensuales; revisidn y actualizacion de rutas y tarifas, depdsitos mensuales,
eventual reembolso o descuento, hasta el registro contable respectivo.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Pablica Federal.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

- Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal vigente.

- Lineamientos para la aplicaciébn y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Pudblica Federal.

- Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal en curso.

- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Referencias Normativas

- 1S0O: 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
- ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion - Requerimientos.
- WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad.

IV. POLITICAS

1. La Subdireccién General de Servicios Comerciales y Direccién del Interior, a través de
las Subdirecciones Regionales y Subdireccion D.F./Centro, deben formular su “Itinerario

DN-07 versisn 05



AREA EMISORA: HOJA No. DE
No SUBDIRECCION GENERAL DE 4 14
5 ADMINISTRACION Y FINANZAS
\% 559&’.2’51;’583 CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-INT-26 TIPO: PUBLICO
FECHA DE MAYO 2005 NIVEL DE 04
EMISION REVISION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: DOTACION Y CQMPROBACION DE GASTOS DE TRANSPORTE A SUPERVISORES
MEDIANTE DEPOSITO EN CUENTA DE NOMINA Y/O CHEQUE

Permanente de Visitas a Agencias Mensual’, para establecer el importe para gastos de
transporte local para Supervisores (personal de base), via depésito en cuenta de
cheques de némina o cheque. El formato “Solicitud de Gastos de Transporte” SSC-00-
001 y el “Reporte Diario de Trabajo del Supervisor” SC-02, deben de estar sustentados
con la firma del Subdirector Regional, del Subdirector (a) del D. F./Centro y de los
Supervisores.

Este tipo de gastos se debe incluir en la propuesta de presupuesto anual, con base en
su apertura programatica, a efecto de que la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal prevea el calendario de suficiencia presupuestal respectivo.

2. La Subdireccion General de Servicios Comerciales y la Direccion del Interior, a través de
las Subdirecciones Regionales y Subdireccion del D.F./Centro deben establecer un
sistema de tarifas en funcion de la ruta-tarifa-agencia y dias laborables al mes.

3. La Subdireccion General de Servicios Comerciales y la Direccion del Interior a través de
las Subdirecciones Regionales y Subdireccion del D.F./Centro y los Supervisores o
Ejecutivos de Cuenta, deben revisar cuando sea necesario la congruencia entre las rutas
fijas asignadas a los Supervisores y las tarifas vigentes, actualizando las mismas en
funcion de cambios inflacionarios o ajustes de precios en pasajes locales de cada zona.

4. Las Subdirecciones Regionales y Subdireccion del D.F./Centro deben solicitar
mensualmente la Dotacién de Gastos de Transporte para los Supervisores con base en
el “ltinerario Permanente de Visitas a Agencias Mensual” SC-54, en el que se incluya
informacion desglosada sobre las rutas fijas por Supervisor, por frecuencia de visitas,
gestionando ante el Departamento de Caja/Area de Viaticos, mediante el formato
“Solicitud de Gastos de Transporte” SSC-00-001, acompanada de la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” CP-04.

5. La Direccion de Finanzas, a través del Departamento de Caja, debe depositar
mensualmente, la Dotacion de Gastos de Transporte en la cuenta de cheques de némina
y/o cheque que se indique en el formato “Solicitud de Gastos de Transporte” SSC-00-001
de cada uno de los Supervisores, a fin de que éstos lleven a cabo el “Itinerario
Permanente de Visitas a Agencias Mensual” encomendado.

6. La documentacion “Aviso de Cargo”, “Transferencia” y “Solicitud de Gastos de
Transporte” SSC-00-01, se envian a la Gerencia de Contabilidad por correo electrénico
para que se realice el registro contable de cargo al deudor, conforme lo establece el
SAF-PRO-27 Elaboracion de Estados Financieros, Enteros a la TESOFE y Pago de
Impuestos.
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7. El “Reporte Diario de Trabajo del Supervisor” SC-02 es el documento testigo de la
realizacion de la actividad, por lo que el original se debera anexar a la comprobacion y
una copia serd resguardada por las Subdirecciones Regionales y Subdireccion
D.F./Centro.

8. EIl Supervisor debe notificar con 15 dias de anticipacion a su Ejecutivo de Cuenta y/o al
Subdirector Regional y Subdirector del D.F./Centro correspondiente, las interrupciones
previsibles (cirugias programadas, vacaciones, incapacidades por gravidez, licencias,
dias econdmicos, etc.) a su “Itinerario Permanente de Visitas a Agencias Mensual’, a
efecto de que a través de las Subdirecciones Regionales y Subdireccion D.F./Centro, se
trdmite la suspension de gastos de trasporte, o0 en su defecto, el reembolso inmediato de
los recursos depositados no utilizados, anexando dicho depésito a la comprobacion
correspondiente.

9. En caso de que las Subdirecciones Regionales y la Subdireccion D.F./Centro, no reciban
la informacion de los movimientos mencionados en la politica anterior, antes de que se
aplique una nueva dotacion, dichas areas deslindaran la responsabilidad en la instancia
gue corresponda a efecto de que se aplique el cargo debido directamente al Supervisor,
por nébmina.

10. En caso de que se deban aplicar descuentos a Supervisores, la Direccion del Interior o la
Subdireccion D.F./Centro, deben solicitar a la Gerencia de Contabilidad mediante oficio,
para que esta a su vez solicite a la Gerencia de Recursos Humanos aplique el descuento
via nédmina. Asimismo, se debera notificar con copia a la Gerencia de Seguimiento y
Control Presupuestal, Departamento de Caja para sus registros correspondientes y al
comisionado. Ver SAF-LIN-O1 Lineamientos para el Control, Comprobacion y
Registro del Otorgamiento de Fondos para el Pago de un Bien o Servicio (Gastos a
Comprobar).

11. El Departamento de Caja/Area de Viaticos recibira la comprobacién de acuerdo a los
tiempos establecidos, para el cumplimiento de los dias de acuerdo a lo autorizado para
ser turnada a la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal y ésta a su vez a la
Gerencia de Contabilidad para los registros correspondientes. Ver SAF-LIN-01
Lineamientos para el Control, Comprobacion y Registro del Otorgamiento de
Fondos para el Pago de un Bien o Servicio (Gastos a Comprobar), y SAF-PRO-27
Elaboracion de Estados Financieros, Enteros a la TESOFE y Pago de Impuestos.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
1. SUBDIRECTOR | 1.1 | Fl|aboran el “Itinerario Permanente de Visitas a | pcivaas e
REGIONAL / . ” €@ i
SUBDIRECTOR (A) Agencias Mensual” y la “Solicitud de Gastos de | VISITAS A AGENCIAS
” e . MENSUAL
D.F./CENTRO / Transporte”, verificando la congruencia de datos SC-54
(E:fJEEf'J\Il%TA'VO DE/ entre ambos, dias laborables, calendario y la SOLICITUD DE
1 I 1 GASTOS DE
SUPERVISOR observancia  de Ia“s tarifas  autorizadas, | ZAR8CC
acompafada de la “Solicitud de Suficiencia SSC-00-001
Presupuestaria”. Ver plan de calidad. SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
¢Hay congruencia de datos? PR ey T ARIA
12 | No.- Se revisan y corrigen las incongruencias
detectadas. Continta en la actividad 1.3.
1 1 ITINERARIO
13 | Si.- I_Enwg,mensualmente los documentos a la | peryanente be
Subdireccion General de Servicios Comerciales, VISITAS A AGENCIAS
y/o Direccién del Interior, segun proceda y a la SC54
Subdireccion D.F./Centro para su autorizacion, SOLICITUD DE
i Te GASTOS DE
registro y gestion. SASTOSDE.
SSC-00-001
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
,ZA'DfAFNFT?FTz/ETwo / 21 | Descarga del “Sistema Central” diariamente las REDORTEDE
COORDINADOR  DE visitas registradas en la terml?al de las agencias, N/A
ANALISIS DE generando mensualmente el “Reporte de Visitas CORREO
INFORMACION en archivo electrénico y envia por correo | F-ECTRONICO
electronico a las Subdirecciones Regionales y a
la Subdireccion D.F./Centro.
%EGIOEXED'RECTOFj 31 | Recibe el “Reporte de Visitas” por correo| 9RO
electronico y concilia contra el “ltinerario
SUBDIRECTOR (A) - . " REPORTE DE
D.F./CENTRO / Permanente de Visitas a Agencias Mensual” y VISITAS
Eﬁﬁﬂm DE verifica la congruencia con los lineamientos, NA
1 I 1 1 ITINERARIO
tarlfas y criterios establecidos. Ver plan de | [ _[WERARIO
calidad. VISITAS A AGENCIAS
MENSUAL
¢Hay congruencia entre las tarifas y criterios SC-o4
establecidos?
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

4. SUBDIRECTOR
REGIONAL /
SUBDIRECTOR (A)
D.F./CENTRO /
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
Y/O ANALISTA
ADMINISTRATIVO

5. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
CAJA /
COORDINADOR  DE
VIATICOS

3.2

41

51

5.2

No.- Se aplican las correcciones directamente.
Regresa a la actividad 1.2.

Si.- Elabora la “Solicitud de Gastos de
Transporte” y  “Solicitud de  Suficiencia
Presupuestaria”, recaba firma de autorizacién de
la  Subdireccion  General de  Servicios
Comerciales y/o Direccion del Interior, segun
corresponda, una vez obtenida, turna
documentos a la Gerencia de Seguimiento y
Control Presupuestal para el registro de la
“Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” asi
como para recabar las firmas de la Gerencia de
Seguimiento y Control Presupuestal y de la
Direccion de Finanzas; para posteriormente
entregarlos a la Direccion del Interior y/o
Subdireccion D.F. Centro, segun corresponda y
esta a su vez los enviar4 al Departamento de
Caja.

Recibe documentos y revisa que este autorizada
la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria”, en
caso contrario indica a la Direccién del Interior y/o
Subdireccion  D.F./Centro, devolviendo los
mismos para su autorizacién. Regresa a la
actividad 1.2.

Acusa de recibo la “Solicitud de Gastos de
Transporte” la cual debera incluir la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria” debidamente
requisitada, verifica que no haya Solicitud de
Viaticos, en caso de haberla, solicitara el oficio en
donde se autorice que el personal beneficiario
pueda tener mas de 2 adeudos. Ver SAF-LIN-01
Lineamientos para el Control, Comprobaciéon
y Registro del Otorgamiento de Fondos para
el Pago de un Bien o Servicio (Gastos a
Comprobar).

SOLICITUD DE
GASTOS DE
TRANSPORTE
SSC-00-001

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

SOLICITUD DE
GASTOS DE
TRANSPORTE
SSC-00-001

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04

DN-07 versisn 05



N\
R

PRONOSTICOS

PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

AREA EMISORA:; HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 8 14
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAF-INT-26 TIPO: PUBLICO

FECHA DE MAYO 2005 NIVEL DE 04
EMISION REVISION

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

DOTACION Y COMPROBACION DE GASTOS DE TRANSPORTE A SUPERVISORES

MEDIANTE DEPOSITO EN CUENTA DE NOMINA Y/O CHEQUE

Viaticos, para que realice el oficio de Aviso de
cargo.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
5.3 | Registra en sus controles, recaba rubrica del
Departamento de Caja en el formato “Solicitud de
Gastos de Transporte” y turna a la Direccién de
Finanzas para su firma.
O ARECTOR  DE | 61 | Recibe del Departamento de Caja los formatos vl
correspondientes para su firma. TRANSPORTE
SSC-00-001
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
6.2 | Turna al Departamento de Caja/Area de Viaticos | SO0 DE
los formatos correspondientes debidamente TRANSPORTE
firmados.
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
\7/-| fﬁggg'}\r@?ﬁsﬁ 71 | Recibe de la Direccion de Finanzas los formatos |  Sgi5i0eme
ESPECIALIZADO DE debidamente firmados. TRANSPORTE
VIATICOS
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
7.2 | Turna al area de Control Financiero para que se
realice el pago.
8. JEFE (A) DEL | 81 | Recibe documentacion para realizar SOLITh DE
DL ARTAMETO o8 transferencia, al nimero de cuenta de némina o |  TRansPorTe
ESPECIALIZADO EN en su caso, el cheque de cada uno de los e
CONTROL supervisores. SOLICITUD DE
FINANCIERO / PRESUPUESTARIA
COORDINADOR  DE CP-04
CONTROL COMPROBANTE DE
FINANCIERO TRANSFERENCIA
N/A
82 | Turna la “Solicitud de Gastos de Transporte” | Sg &b PF
debidamente sellada de pagado, la “Solicitud de TRANSPORTE
Suficiencia Presupuestaria” y el “Comprobante e
i” i A SOLICITUD DE
de Transferencia” o copia del cheque al Area de OLICITUD D

PRESUPUESTARIA
CP-04
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

9. SUPERVISOR

10.
REGIONAL
SUBDIRECTOR
D.F./CENTRO
COORDINADOR

SUBDIRECTOR

/

(A)
/

ADMINISTRATIVO Y/O

SUPERVISOR
EJECUTIVO

O
DE

CUENTA Y ANALISTA

ADMINISTRATIVO

11. JEFE (A)
DEPARTAMENTO
CAJA
COORDINADOR
DE  VIATICOS
ANALISTA
ESPECIALIZADO
VIATICOS

DE
DE
/
/

DE

9.1

9.2

10.1

10.2

11.1

Recibe la Dotacion Mensual de Gastos de
Transporte y procede a ejecutar su “ltinerario
Permanente de Visitas a Agencias Mensual”. Ver
SSC-PRO-02 Supervision, Control y Atencion
de Agencias.

Integra el “Reporte Diario de Trabajo del
Supervisor” y lo turna a la Subdireccion Regional
correspondiente, y a la Subdireccién D.F./Centro.

Recibe, revisa y envia el “Reporte Diario de
Trabajo del Supervisor’” tomando como referencia
el “ltinerario Permanente de Visitas a Agencias
Mensual” y el “Reporte de Visitas” en archivo
electrénico y valida documentos.

Turna al Departamento de Caja/Area de Viaticos,
la documentacion comprobatoria.

Recibe y verifica que el “Reporte diario de trabajo

del supervisor SC-02, contengan los dias
autorizados y debidamente firmado, para
posteriormente turnar a la Gerencia de

Seguimiento y Control Presupuestal. Ver SAF-
LIN-O1 Lineamientos para el Control,
Comprobacién y Registro del Otorgamiento
de Fondos para el Pago de un Bien o Servicio
(Gastos a Comprobar).

COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
N/A

OFICIO
DE AVISO DE CARGO
COM-01

ITINERARIO
PERMANENTE DE
VISITAS A AGENCIAS
MENSUAL
SC-54

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR
SC-02

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR

SC-02

SOLICITUD DE
GASTOS DE
TRANSPORTE
SSC-00-001

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR
SC-02

SOLICITUD DE
GASTOS DE
TRANSPORTE
SSC-00-001

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR
SC-02
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
11.2 | Elabora relacion de folios de comprobacion y se | 525 0s e
entrega a la Gerencia de Seguimiento y Control TRANSPORTE
Presupuestal, asi mismo turna copia de la
relacion al éarea de contabilidad para su | " oasaane
conocimiento. SUPERVISOR
12. ~GERENTE DE | 121 | Recibe la “Solicitud de Gastos de Transporte” y | S0iSioene
igﬁ,‘#g@f’“m Y documentacion soporte y turna al Coordinador de | TRANSPORTE
PRESUPUESTAL / Seguimiento y Control Presupuestal para realizar
ANALISTA el registro en su control y envia mediante relacién |  Soncenon

ESPECIALIZADO

a la Gerencia de Contabilidad para su registro.
Ver SAF-PRO-27 Elaboracion de Estados
Financieros, Enteros a la TESOFE y Pago de
Impuestos.

Fin del instructivo.

PRESUPUESTAL
CP-04

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR
SC-02
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

L

bizagi

Ver archivo del diagrama de flujo.

) 1 3 0Q0 @

PUNTO DE PROCESO / DOCUMENTO / BASE DE
CONTROL ACTIVIDAD DECISION REGISTRO DATOS CONECTOR INICIO SIMIPLE TERMINACION
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VIl. PLAN DE CALIDAD
RESPONSABLE DE LA | TRECUENCIA CARACTERISTICA A CRITERIO DE NI AN
ACTIVIDADES VERIFICACION DE VERIFICAR ACEPTACION REGISTRO SITUACIONES NO
VERIFICACION CONFORMES
Solicitud  de
Gastos de
cres . Transporte
Elaboran el “Itinerario .
Permanente de Visitas a - “Itinerario ggtno%ruenzitre deei SSC-00-001
Agencias Mensual” y la Permanente de “ltinerario ltinerario
“Solicitud de Gastos de Visitas a Agencias Permanente  de | Permanente
Transporte”, verificando la | Subdirector Regional Mensual” contra Visitas alde Visitas alSe revisan v se corrigen las
1 congruencia de datos entre | /Subdirector (a) D.F./ Mensual “Solicitud de Agencias Adencias incon ruengias detegtadas
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA
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Incorporacién al Sistema de Gestion de la Calidad.

Se eliminan las referencias al SIAF, se asigna nueva clave
al documento por pasar del area de Ventas a la de
Tesoreria.

Se incorpora el diagrama de flujo y plan de calidad, asi
como la modificacion en las politicas y actividades del
procedimiento.

Se cambio el tipo de documento de Publico a Reservado,
se fusiond la politica 1 y 7 y elimind la politica 12, en
descripcion de actividades en el apartado de responsable;
en el punto 1 cambio de Ejecutivo de cuenta del D.F.
Centro por Subdirector del D.F. En la actividad 2.1 se
agrego el registro “ltinerario permanente de visitas V-017,
se elimin6 de las firmas el puesto del Gerente
Administrativo de Ventas. Se eliminé la actividad 11.2 y se
agregé en responsable en el punto 11 “Analista
Especializado”.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el
Objetivo, Alcance. El apartado lll “Referencias Normativas”
se actualizé y se dividi6 en “Fundamento Juridico” y
“‘Referencias Normativas”. Cambio el tipo de documento de
“Reservado” por “Publico”. Se elimind a la Gerencia de
Tesoreria y sus funciones pasaron a ser responsabilidad
del Departamento de Caja. Se cambié el nombre del
documento “Dotacion y Comprobacién de Gastos de
Transporte a Promotores Mediante Depdésito en Tarjeta de
Débito” por “Dotacion y Comprobacion de Gastos de
Transporte a Supervisores Mediante Depdsito en Cuenta
de Némina y/o Cheque” y “Promotor” por “Supervisor’. Se
modificaron las politicas: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 10; se
adiciono la politica 11. Se modificaron las actividades 1.1,
1.3,21,31,32,41,51,52,53,6.1,6.2,7.1,9.1,92y
10.1. Se eliminaron las actividades 5.4, 55 y 8.3. Se
modificaron y cambiaron de numeracion las actividades 8.4
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(actual 8.2) y 11.1 (actual 12.1). Se fusionaron Yy
modificaron las actividades 8.1 y 8.2 (actual 8.1). Se
adicionaron las actividades 7.2, 10.2, 11.1 y 11.2. Se
actualizo el Diagrama de Flujo de acuerdo a la operacion
actual, los Planes de Calidad 1y 2, y el Glosario de
términos.

IX. GLOSARIO

Itinerario permanente de visitas:

Plan de trabajo del supervisor en el cual se relaciona las agencias a visitar conforme a una
ruta establecida y en un tiempo determinado.

Supervisor:

Personal de Prondsticos que realiza visitas a las agencias para su atencion y seguimiento en
los requerimientos para realizar las ventas de los productos de Prondsticos.

Reporte Diario de Trabajo del Supervisor:
Consolidado del itinerario de supervisores contra las visitas reales a agencias.

X. ANEXOS

No aplica.
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