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1. PROPOSITO:

Atender oportunamente las solicitudes de asignacion de recursos por concepto de viaticos al personal
comisionado de la Entidad, asf como obtener su comprobacion al término de la misma.

2. ALCANCE:

La guia es aplicable al personal de la televisora que presente un tramite para la solicitud, asignacion y
comprobacién de viaticos por comision.

Aplica a la Direccion General; a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas; a la Subdireccion
General de Produccion y Programacion; a la Subdireccién General Comercial; a la Subdireccion General
Técnica y Operativa; a la Direccidon de Imagen Corporativa; a la Direccion de Noticias: a la Direccién de
Asuntos Juridicos y al Organo Interno de Control en Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.

Area emisora de la Guia: Direccion de Finanzas.

Esta Guia tiene relacion con: la Guia para la Atencién de Solicitudes de Pago y su Registro Contable y con
la Guia para la Emision, Registro y Control de Pagos con Cheque, Transferencia Bancaria y/o por
Sicop/Siaff, Guia para el Registro Contable y Emision de Estado Financieros, Guia para Solicitar Boletos
de Avién (en proceso de autorizacion).

3. POLITICAS:

Las cuotas diarias de viaticos, en pesos, para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana,
conforme al grupo jerarquico que corresponda, se ilustran en la siguiente tabla:

TARIFAS VIGENTES A PARTIR DEL 22 DE FEBRERO DE 2016

Paquete con|Paquete con Baquste cen
Grupo Con Sin q > q : hospedaje,
o T h dai h dai hospedaje y | hospedaje y i ¢
jerarquico ospedaje ospedaje | .o rios transpofte alimentos y
transporte

D. General $1,700.00 $850.00 $340.00 $510.00 $255.00
Mando $1,700.00 $850.00 $340.00 $510.00 $255.00
Operativo $980.00 $490.00 $196.00 $294.00 $147.00

Las cuotas diarias de viaticos, en moneda extranjera, de acuerdo con la moneda que se indique, que se
asignen a los servidores publicos en el desempefio de comisiones en el extranjero, para todos los
grupos jerarquicos, se otorgaran conforme a la siguiente tabla:

Paquete con|Paquete con Pagusts cun
Grupo Con Sin q : 4 : hospedaje,
T By * i h g hospedaje y | hospedaje y e
jerarquico ospedaje ospedaje alimentos | transporte y
transporte
D. General $450.00 $225.00 $90.00 $135.00 $67.50
Mando $300.00 $225.00 $90.00 $135.00 $67.50
Operativo $300.00 $225.00 $90.00 $135.00 $67.50
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Con base en lo sefialado en el numeral 8 de las Normas que Regulan los Viaticos y Pasajes para las
Comisiones en el Desemperio de Funciones en la Administracion Publica Federal, referente a las cuotas
méximas para viaticos internacionales, se otorgaran cuotas maximas diarias establecidas en délares
americanos para todos los paises, y en euros para paises donde el euro es la moneda de curso legal,
conforme las tarifas sefialadas en el cuadro anterior.

El Subdirector General de Administracién y Finanzas, por excepcion y en casos debidamente justificados,
podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en la
presente Guia, incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que, en el desempefio de una comision,
un servidor publico participe en ésta con otro de algin grupo superior jerarquico.

La asignacion de viaticos es personal e intransferible y s6lo podréan ser destinados al pago de los siguientes
conceptos: hospedaje, alimentacion, transporte local, servicio de internet, fax, fotocopiado, llamadas
telefonicas, lavanderfa y tintoreria, relacionados con actividades oficiales de la comision.

Para efectos del otorgamiento de viaticos para la realizacién de comisiones, las areas computaran la
duracién de cada comision considerando la fecha del traslado del servidor publico desde el lugar de origen,
hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Las areas requirentes deberan verificar los dias efectivos de
comision reportados por el servidor publico. En comisiones de mas de un dia, para el Gltimo dia de comision
se utilizara la cuota sin hospedaje.

La duracién maxima de una comision en territorio nacional en que se autorice el pago de viaticos no podra
exceder de 24 dias naturales y de 20 dias naturales para el caso en que sean en el extranjero. La
realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado
de 48 dias naturales.

Excepcionalmente, el Subdirector General de Administracién y Finanzas podra autorizar el otorgamiento
de viaticos para comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en el parrafo anterior, siempre
y cuando dichos periodos se encuentren debidamente justificados y coadyuven al cumplimiento de los
objetivos y metas de la Entidad.

En el caso de comisiones nacionales, se autorizara la asistencia de maximo tres servidores publicos por
evento y por cada 4rea requirente convocada, salvo en los casos debidamente justificados y previamente
autorizados por el Subdirector General de Administracion y Finanzas.

En el caso de comisiones internacionales, se autorizara la asistencia de maximo dos servidores publicos
por evento y por cada &rea requirente convocada, salvo en los casos debidamente justificados y
previamente autorizados por el Subdirector General de Administracion y Finanzas.

La autorizacién para realizar erogaciones por concepto de viaticos correspondera:

a. Tratandose de comisiones internacionales:

Direccién General.
b. Tratandose de comisiones en territorio nacional:

Al area requirente a la que se encuentre adscrito el servidor publico comisionado.

El Area requirente, debera notificarle por oficio al servidor publico, su designacion para el desarrollo de la
comisjon en el territorio nacional sefialandole con precision: el encargo encomendado, las actividades a

N



GUIA Cadigo:
PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION Y CANAL22-DF-111
COMPROBACION DE VIATICOS POR COMISION Revision:
2
Hoja: 3 de 25

desarrollar durante el encargo, asi como el lugar de origen y destino de la comision, y la fecha de salida y
regreso.

El Coordinador Administrativo del Area Requirente debera, presentar ante la Gerencia de Presupuesto,
con cinco dias de anticipacién a la realizacion de la comisién la siguiente documentacion debidamente
autorizada y firmada por su area de adscripcion: (Director General, Subdirector General, Director de
Noticias, Director de Imagen Corporativa y/o Director de Asuntos Juridicos):

o Oficio de Comision.

e Solicitud de Ministracién de Viaticos Nacionales o Internacionales (SOMVI).
e Solicitud de Pago (SOP).

e Hoja de Calculo de Viaticos Nacionales o Internacionales (HCV).

e ltinerario de Vuelo (en caso de ser una comision internacional).

En caso de emergencia y debidamente justificado y autorizado por la Direccién de Finanzas, se podran
efectuar tramites de asignacion de viaticos en un tiempo menor al sefialado.

En las comisiones de personal al extranjero, el oficio de comision y el formato solicitud de ministracién de
viaticos deberan ser firmados por el Director General de la Televisora.

La Direccion de Finanzas se reserva el derecho de autorizar el tramite de viaticos siempre y cuando cumpla
con los requisitos antes mencionados.

La Direccion de Finanzas sélo podra autorizar el pago de viaticos al servidor publico designado para el
desempefio de las comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos, programas y funciones conferidas a la Entidad.

Cuando el personal comisionado sea de honorarios, confianza o sindicalizado, se comunicara mediante
oficio a la Gerencia de Administracion de Personal los dias de comisién y en su caso el tiempo
extraordinario correspondiente.

Los viaticos se asignaran al personal comisionado por los dias estrictamente indispensables para
desempeniar la comision conferida, debiendo apegarse en su calculo a las tarifas autorizadas.

El servidor publico comisionado debera requisitar el formato informe de comisién en donde se sefialen las
actividades realizadas, los resultados obtenidos, las contribuciones a la institucién y las conclusiones, y
turnarlo al Area a la que se encuentre adscrito, dentro de los 5 dias habiles siguientes al término de la
misma.

El servidor publico comisionado debera reintegrar inmediatamente al término de la comision, ante el
Departamento de Tesoreria y por oficio los recursos otorgados por concepto de viaticos no erogados.

El servidor publico comisionado debera solicitar que las facturas y documentos comprobatorios se expidan
a favor de Television Metropolitana S.A. de C.V.

El servidor publico comisionado debera entregar a la Direccién de Finanzas, dentro de un plazo no mayor
de 10 dias habiles al término de la comisién, la documentacioén comprobatoria correspondiente.

/‘f
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Si el servidor publico comisionado, transcurrido este periodo, no ha entregado la comprobacion
correspondiente a su comision, se efectuara el descuento del importe pendiente de comprobar, a traves
de la némina.

El servidor piiblico comisionado, que reciba viaticos y efectivamente los eroguen en servicio de Canal 22,
podran no presentar comprobantes fiscales hasta por un 10% del total de los viaticos erogados en cada
ocasion, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que en ningUn caso el monto que no se
compruebe exceda de $2,000.00 en el ejercicio fiscal de que se frate. L.a parte que en su caso no se erogue
debera ser reintegrada por la persona comisionada que reciba los viaticos o en caso contrario no le sera
considerada esta excepcion. (requisitar formato de “Relacion de Gastos no Comprobables”).
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5. DESCRIPCION DE LA GUIA:
SECUENCIA DE
harhaie ACTIVIDADES RESPONSABLE
Autorizacion de Viaticos. ¢AUTORIZA? DIRECCION GENERAL.

Nacionales. - continua proceso.
Internacionales. - continua en actividad No.3.

1. Autorizacién de
viaticos.

1.1 Autorizacién de viaticos nacionales.

AREA REQUIRENTE.

2. Emite oficio de
comision, notifica e
instruye.

DE LA SOLICITUD Y ASIGNACION:

2.1 Emite el oficio de comision al personal a su cargo
para el desarrollo de trabajos o funciones oficiales
fuera de su lugar de adscripcion, en el interior del
pais.

2.2 Para comisiones nacionales, autorizara el
Subdireccion General y/o el Director de Area
correspondiente.

2.3 Instruye su notificacion al personal comisionado.

AREA REQUIRENTE.

3. Recibe instruccion,
notifica y genera
documentos.

3.1 Recibe instruccion, notifica al servidor publico
comisionado, genera documentacién para tramite de
asignacién de viaticos.

3.2 Entrega el oficio original al personal comisionado,
recaba acuse de recibo en copia del mismo.

3.3 Anexa copia del oficio a tramite.

3.4 Emite el formato:

-(SOP) Solicitud de pago.

-(SOMVI) Solicitud de ministracion de viaticos.
-(HCV) Hoja de calculo de viaticos, conforme a la tarifa
autorizada.

-(IC) ltinerario de la comision (en caso de ser al
extranjero).

-Copia de Oficio de comision.

3.5 Prepara la documentacion y obtiene firma del servidor
publico comisionado.

3.6 Obtiene firma del Area Requirente, en los formatos
emitidos que integran la Solicitud de ministracion de
viaticos.

3.7 Revisa en coordinacion con su jefe inmediato la
exactitud de los datos sefialados en los formatos, en
su caso ajusta y corrige la informacion.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
AREA REQUIRENTE.

DEL

4. Recibe notificacion

4.1 Recibe notificacién y documentacion para la obtencion

SERVIDOR PUBLICO

2

5.3 Tramita ante la Gerencia de Presupuesto la SOP con
glosa correspondiente, entrega a la jefa de piso del
area de Presupuesto.

valida y firma de viaticos, valida datos y firma. COMISIONADO.
documentos. 4.2 Revisa la documentacién de la comisién y valida.
4.3 Firma la documentacion requerida y devuelve para
tramite.
5. Recibe la 5.1 Recibe la documentacion, verifica firmas. COORDINADOR
documentacion y 5.2 Integra solicitud de pago para su tramite. ADMINISTRATIVO DEL
tramita. AREA REQUIRENTE.

v/




6.2 Instruye el registro y revision.
6.3 Turna a la jefa de piso del érea de presupuesto.
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6. Recibe SOP para 6.1 Recibe SOP para tramite. GERENCIA DE
tramite, instruye y turna. PRESUPUESTO.

7. Recibe, revisa, registra
y asigna folio a la SOP.

7.1 Recibe instruccién y revisa la SOP.

7.2 Registra en control de solicitudes de pago, asigna folio.

7.3 Revisa que la SOP contenga la documentacion
requerida para su tramite, turna.

. COMPLETA?
NO: Indica documentos faltantes y devuelve. contintda
en etapa 5.
SI: continlia proceso.

JEFA DE PISO DEL AREA
DE PRESUPUESTO.

8. Recibe SOP, instruye
registro.

8.1 Recibe SOP de viaticos.
8.2 Instruye su revision y captura en el Sistema de Registro

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

sistema, turna.

9.2 Captura en el Sistema de Registro Financiero.

9.3 Turna a la jefa de piso del area de Presupuesto para la
emisién de contra-recibo, segun sea el caso.

9.4 Devuelve e indica motivos, segtn sea el caso.

¢(REGISTRA?
Sl: Continua proceso.
No: continua en Actividad No.5

Financiero. PRESUPUESTAL.
8.3 Turna al analista presupuestal.
9. Recibe instruccion, 9.1 Recibe SOP de viaticos y revisa. ANALISTA DE
revisa y registra en PRESUPUESTO.

10. Recibe SOP, expide
contra recibo,
entrega.

10.1. Recibe SOP y genera contra-recibo.

10.2. Entrega al comisionado y/o  coordinador
administrativo.

10.3. Obtiene acuse de recibido.

Nota: a partir de esta actividad se ejecuta la Guia para la
Atencion de Solicitudes de Pago y su Registro
Contable y con la Guia para la Emision, Registro y
Control de Pagos con Cheque, Transferencia Bancaria
y/o por Sicop/Siaff.

JEFA DE PISO DEL AREA
DE PRESUPUESTO.

11. Recibe contra-recibo,
cheque de viaticos,
realiza la comision.

11.1 Recibe contra-recibo por la SOP ingresada por el
importe de los viaticos.

11.2 Acude al Departamento de Tesoreria para
intercambiar el contra-recibo por el cheque que
ampara el importe de los vidticos solicitados.

11.3 Realiza la comision y aplica los viaticos asignados.

11.4 Obtiene comprobantes digitales con los requisitos

fiscales por los gastos efectuados, en caso de viatico
nacional, para el caso de extranjero cualquier
comprobante es valido.

SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.
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12. Termina comision 12.1 Termina la comision y de presentar recursos no | SERVIDOR PUBLICO
presenta reporte y erogados durante la comision, genera oficio de | COMISIONADO.
comprobantes. devolucién.

12.2 Acude al Departamento de Tesoreria a depositar el
importe no erogado y obtiene acuse en oficio.

12.3 Presenta Informe de Comision al area de su
adscripcion.

12.4 Relne todos sus comprobantes de gastos
efectuados durante la comision y prepara su
justificacion.

12.5 Presenta la comprobacién preliminar a su jefe
inmediato y le validan.

12.6 Integra su comprobacién de viaticos.

13. Recibe oficio y 13.1 Recibe oficio de devolucion original y recursos no | DEPARTAMENTO DE
recursos no erogados. erogados durante la comision. TESORERIA.

13.2 Acusa de recibido.

13.3 Captura en el Sistema de Registro Financiero.

14. Entrega 14.1 Entrega comprobacion en la Direccion de Finanzas. | SERVIDOR PUBLICO
comprobacion a la 14.2 Sila comprobacion es completa queda liberado del | COMISIONADO.
direccién de finanzas. adeudo.

14.3 En caso contrario es notificado.

15. Recibe y revisa la DE LA COMPROBACION: DIRECCION DE
comprobacion 15.1 Recibe comprobacion de vidticos por parte del | FINANZAS,
presentada y turna. servidor publico comisionado.

15.2 Revisa que la comprobacién contenga los siguientes
elementos:

-oficio de comprobacion.

-copia del oficio de devolucion.

-relacion de comprobantes.

-formato de pega notas.

-copia del oficio de comisidn.

-formato del informe de la comisidn.

-Informe de actividades realizadas durante la
comisién.

15.3 Notifica inconsistencias al servidor publico
comisionado, quien atiende de inmediato.

15.4 Turna la comprobacién de viaticos para su revision y
validacion, al Departamento de  Control
Presupuestal.

¢(COMPLETO?
Sl: contintia guia.
NO: devuelve documentacion y continiia en
actividad 12.

16. Recibe 16.1 Recibe comprobacion de viaticos. DEPARTAMENTO DE
documentacion 16.2 Instruye su revisién y analisis. CONTROL
comprobatoria para 16.3 Turna al analista presupuestal. PRESUPUESTAL.

registro y andlisis.

v /
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17. Recibe instruccion 17.1 Recibe instruccion y documentacién comprobatoria
revisa, verifica y del servidor publico comisionado.
fiscaliza 17.2 Fiscaliza la documentacién de la comprobacion.
comprobantes.
¢(CORRECTO?
Sl: contintia guia.
NO: devuelve documentacion y continlia en actividad
12.

ANALISTA
PRESUPUESTAL.

18. Verifica documentosy | 18.1 En caso de viaticos nacionales, verifica que los
codifica emite reporte. comprobantes cumplan con los requisitos fiscales,
(para el caso de los extranjeros no aplica).

18.2 Verifica que la informacién registrada en el pega-
notas corresponda con el documento afiadido.

18.3 Verifica que los totales de las facturas correspondan.

18.4 Captura la comprobacién en el Sistema de Registro
Financiero.

18.5 Emite reporte de deudores, solicita gue sean
cubiertas las diferencias por parte del servidor
pUblico comisionado. Segin sea el caso.

18.6 Se requisita en el Sistema de Registro Financiero el
formato de “comprobaciones”.

18.7 Se descarga la informacién en las partidas
presupuestales afectadas.

18.8 Turna a la Gerencia de Contabilidad para su registro.

Nota: A partir de esta actividad se desarrolla la Guia para e!
Registro Contable y Emisién de Estados
Financieros.

TERMINA GUIA.

ANALISTA
PRESUPUESTAL.

Tiempo de realizacion: tiempo variable dependiendo del volumen de tramites.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

“Ley Federal de las Enfidades Paraestatales y sku‘Reglameh\to‘

(CUANDO APLIQUE)

de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
22/02/16.

No aplica.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal. No aplica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. No aplica.
Oficio circular en que se comunica a las areas administrativas los datos de la agencia No aplica.
de viajes autorizada por la Entidad para realizar la adquisicién de boletos de avién.
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros. No aplica.
Normas que regulan los viaticos, para las comisiones en el desempefio de funciones No aplica.
Administracion Publica Federal.
28/12/07.
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion No aplica.
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7. REGISTROS:
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Control de solicitudes de | Indefinido. Jefe del Departamento No aplica.
pago en Excel. de Control de Presupuesto.
8. GLOSARIO:

Area Requirente: Direccién General; Subdireccién General o Direccion de area a la que esta adscrito el
servidor publico comisionado.

Oficio de Comision: Documento que debe contener la autorizacion y designacion del personal comisionado,
asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira como justificante de la erogacion que se
realice, en términos del articulo 66 fraccion Ill y dltimo parrafo del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Viaticos: recursos para cubrir los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje, entre otros.

Comision: la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por razones
de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

Oficio de Comisién: el documento que contiene la designacion y autorizacién del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision, que servira como justificante de la
erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion Ill, del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Tramite: acciones realizadas ante la direccidn de finanzas para la asignacion de recursos a través de la
solicitud de pago correspondiente.

Solicitud de pago (SOP): formato utilizado para realizar el tramite de asignacién de recursos.
9. ANEXOS:

l. Formato (SOMVI) Solicitud de Ministracién de Viaticos.

Il Formato (SOP) Solicitud de Pago.

M. Formato (HCV) Hoja de Calculo de Viaticos. NACIONALES Y/O INTERNACIONALES.
A Formato de (RC) Reporte de Comisién.

V. Formato de reglas para la solicitud, asignacion y comprobacién de viaticos por comision.
VI Formato de Gastos no comprobables.
NUMERO DE FECHA DE LA

VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

2 05 de octubre de 2017. | Mejora continua consistente en la unificacion de la guia por duplicidad
de actividades, restructuracion de las actividades, adecuacion del
nombre de la Guia y actualizacién e insercién de formatos.

12. Fecha de emisién: 24 de junio de 2013.

/

/
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La presente Guia tiene como antecedente el proceso del mismo nombre, abrogado mediante oficio No.
SGAF/500/706/2010 del 12 de noviembre de 2012, con motivo de la implantacion del Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros. Se aplica mejora continua en su emision.

CONTROL DE EMISION
ELABORO Q /’ REVIS? AUTORIZO
y
“VIC[TORMANUEL JOSE ALEJANDRO / PEDRO MIGUEL
MANCILLA ESCOBAR VILLASENOR VALERIO CcOTX TIRADO
DIRECTOR DE FINANZAS SUBDIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO |
Formato (SOMVI).
v TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS
FOLIO No: Fecha: I
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE: No.EMP:

CARGO:

TIPO DE CONTRATACION: BASE[] SINDICALIZADO[ ] MANDO[] DIRECTOR GENERAL
D .

HONORARIOS[ ] CONTRATO [] No.CTO/PEDIDO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

DATOS DE LA COMISION

LUGAR (ES) (CD. Y EDO.) MEDIO DE PERIODO DE ESTANCIA
TRANSPORTE

DESTINO: NACIONAL (x) INTERNACIONAL [VIATICOS: DEVENGADOS ( )
() ANTICIPADOS ( )
MOTIVO DE LA COMISION: OBSERVACIONES:
FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DEL SUBDIRECTOR GENERAL o
DIRECTOR GENERAL
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
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CARACTERISTICAS DEL VIATICO

GRUPO HORA HORA HORA DE SALIDA
JERARQUICO SALIDA LLEGADA DEL LUGAR DE
COMISION

DIAS CUOTA IMPORTE
DIARIA

ALIMENTOS [] |

HOSPEDAJE [ ]

TRANSPORTE LOCAL [ ]

OTROS []

TOTAL MONEDA: PESOS []
DOLARES [] EUROS
O




10.

11.
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ANEXO |
Instructivo de llenado.
Solicitud de ministracion de viaticos.
Formato (SOMVI).

Anotar la fecha de la solicitud de ministracién de viaticos.
Anotar los datos del personal comisionado.
Anotar el o los lugares en que se desarrollara la comisién.
Anotar el medio de transporte que se utilizara.
Anotar el periodo de la comision.

Anotar el motivo o servicios a desarrollar en la comisién conferida.

Anotar, en su caso, cualquier dato importante en torno al motivo; los lugares de la comision; al medio
de transporte o al periodo de comision.

El grupo jerarquico al que pertenezca el servidor publico comisionado: Director General: Mando: u
Operativo.

Anotar el numero de “dias” de la comisién, enseguida anotar la “cuota diaria” que corresponda segin
la tarifa conforme a la zona y grupo (considerar que cuando no se requiera la pernocta del servidor
publico se considera la tarifa denominada “Medio dia”). A continuacion, en el recuadro “importe”
anotar el resultado de multiplicar el nimero de dias por la cuota diaria. En la parte baja anotar la
suma de los importes para llegar al total de los viaticos de la comision.

Para los casos en que se contrate un paquete de viaje, marcar con una “X” el que corresponda.

Indicar el horario de salida y el horario de llegada, enseguida marcar con una “X” los gastos que se
cubriran con los viaticos. y si se ocupara vehiculo oficial.

Marcar con una “X” el tipo de moneda que corresponda para el pago de los viaticos.

/ ANEXO I
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Solicitud de pago.
Formato (SOP).

TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V. L
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA DE RECEPCION
DiA | MES | ANO
DIRECCION DE FINANZAS

SOLICITUD DE PAGO

AREA SOLICITANTE: 3
CONTRATO No.:8
CENTRO DE COSTO: 423 REQUISICION No.:g

FACTURANo.. 7
EVENTO O PRODUCCION: 8

FORMA DE ADJUDICACION:g DlRECTD INVITACIOD LICITACION PUBLI EXCEPCION (ART.{1)

AUTORIZADO EN LA:10 SESION DEL COMITE DE ADQ. ARREND. Y SERVS.

\ TR —— —

r 3
BENEFICIARIO: 1

IMPORTE DEL CHEQUE: 12

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: 13

Transferencia Bancaria: 14

Banco:
L Cuenta: Otra:

(" [PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS |
TIPO DE RECURSOS: 45 FiscaLes [ | propios [ |

CLAVE DE AFECTACION PRESUPUESTAL CODIFICACION CONTABLE
16 17
CODIFICADOR CODIFICADOR
\
AREA RESPONSABLE AUTORIZA
DEL GASTO:
18 19
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ANEXO I
(Instructivo de llenado).
Solicitud de pago.
Formato (SOP).

1). Anotar el nimero consecutivo de control de la solicitud de pago (Direccion de Finanzas).
2). Anotar el dia, mes y afio de emision de la solicitud de pago (Direccion de Finanzas).
3). Anotar el nombre, segun estructura organica, del area requirente.
4). Anotar la clave de centro de costo asignada al area requirente.
5). Anotar el nimero de contrato a que se refiere la solicitud de pago, en caso de Prestador de Servicios
Profesionales.
6). Anotar el nimero de la requisicion de compra, en caso de Prestador de Servicios Profesionales.
7). Anotar el nimero de la factura que se presenta a pago. (segun sea el caso)
8). Anotar el nombre del evento, o en su caso de la produccion a que se atribuye el pago.

9). Marcar con (x) el tipo de adjudicacion de compra. (segun sea el caso)

10). Indicar el nimero de sesion y si es ordinaria o extraordinaria en la que se aprob¢ la adquisicion. (segun
sea el caso)

11). Anotar el nombre del beneficiario del pago.

12). Anotar con ndimero el importe del cheque y a continuacién con letra.

13). Describir El motivo del viatico, con destino y lapso de la comision

14). Anotar los datos de la cuenta bancaria que recibira el depésito (Clabe, Banco y No. de cuenta)

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS

15). Indicar con una (X) el tipo de recursos a que se afectara el pago, segun se trate de fiscales o propios.
16). Anotar la clave presupuestal que se afectara con el gasto.

17). Anotar la codificacion contable de afectacion del gasto.

18). Asentar el nombre y firma del Subdirector General del area requirente del pago.

19). Asentar el nombre y firma del superior inmediato del requirente del pago (en caso de que el requirente
sea subdirector general, podra firmar la autorizacion).

v/
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ANEXO i
Hoja de célculo de viaticos.
Formato (HCV).

TELEVISION METROPOLITANA S.A.DE C.V.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE FINANZAS
Calculo de viaticos nacionales e internacionales

FECHA:
NOMBRE:
PUESTO
PERIODO:
LUGAR:
AREA:
ZONA:
NIVEL:
NUMERO CUOTA
CONCEPTO DE DIAS DIARIA PIPORLE
Tarifa sin pernocta 0.00
0.00
TOTAL 0.00
AUTORIZA ELABORA
Nombre Nombre
Cargo Cargo

ANEXO IV
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Informe de la comision.

TEL@VES!ON METROPOLITANA S.A. EC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCICH DE FIMANZAS

INFORME DE LA COMISION

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE: No. EMP:
CARGO: GLAVE:
AREA DE ADSCRIPCION:
UBICACION:

DATOS DE LA COMISION

LUGAR {EB) {CD.Y EDO)} MEDIO DE TRANSPORTE | PERIQODO DE ESTANGIA
DESTINO  NACIONAL { } INTERNACICNAL { } DIAS TOTALES
VIATICOS8 ANTICIPADOS { § DEVENGADOS { )
OBJETIVO DEL COMISIONADD
Fecha de Elaboracion;
RESUMEN DE AGTIVIDADES
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DiA

FIRMA

NOMERE

CARGO

MES

ANC

DECLARD BAJD PROTESTA DE DEGCIR WERDAD, QUE TGDO3 LOS DATOS CONTEMIDOS EN ESTE INFORME,
SON VERIDICOS Y MANIFIESTO TENER CONCCRMENTO DE LAS SANGCIOMES QUE SE APLICARIAM EN CASO
CONTRARIO.

DA

FIRMA

NOMBRE

GARGO

MES ARD
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ANEXO V
Politicas para la solicitud, asignacion y comprobacion
de viaticos por comision.
(hoja 1)

GPOLITAKS, 5.4,
i age f

wirnslracion v Fnanses

neye

, POLITICAS PARA LA SOLIQ!TUD,I
ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS ASIGNADOS

Perz realizer ol tramite de eoliclfud de vistices ee requlena:

Documentos requaridos:
1.-Sehodeg de pans 2 -Ofic de comigion

3 -Bolcitied de rmcistracon e

4 -Haja de edlzusy de welr I - Himerare de wuels (en cog

L cumis
14 Dirercid

i susncizacidn par escrita ded Tilwiar de

nes ol atranjeno detan corss rivarivalements
Garneral de Ja Entidad.

En cuanta a las comsione s racionaikes podrdn ser aulorizadas por el titaler de ls Enticad. Subdirestorss
Genarsing sig, Imaden Comgorativie v de Asuritas Jusidicas &n cuanio o sus
2o e su romipeienTia

Apignacion:

Loy asignacian de viddicos es parsangd e infransferiale y sdlo podran ser destinados al papa de los
siquisntss conceptos  transgore  kesl, slimentacicn,  hospedaje, Nomadas telefdricas, fax oy
fotnoepiova. lavanderi y tintoeeria, oricamente mars asurdos oficiales. asi camo servicios de intermet
relssicantas con wotividedes de ks comisian, no se aceplardn gastes dislinlos o og seialsdos

Couaanda fa corivion oo cancelr o posponga y el vistico se hubierns eniregado al zom v detery
reintegear ga inrmedizte ol monto recibids, o mads tedar e siquiente dig haki ge @ notifcacian,

Coarata al @nming de @ comision quedaran sadons Jrecursos) sin eragarn, estes debesdn ser

reintegracos ante el fadar ool deganamenso de Tesareris al siguierds ois habil de arminsda fa
caenesdn.

Comprobaclon da vidticos:

itn dertrs de oy 5 diss hdbibs aieniee, e deberd pregsentar un irforre al
Tiadar del Area de Adserigeicn, eo el cusl se sefelen s actvidaces realizadas, Jos resullados
obterdos. s contribucianes @ b institucidn y lus conclusanes,

El personal comisionado deberd presentar ks cornprobacidn de loe vidticas asignados dentr de un
glare no wayar de 1 dios kdbiles al Wrming g2 e comisidn, entreqendo madiante oficio dirigido 8 ks
Direccidn de Fingnzos oy siguientes documentas, apegandose o los montos autarizada:

e Oificio de camprabacion o Capig e afion de devolusiaa |« Relacion de comgrobantes.
de efer
« Forrnato de pegs nolas, o Copig del afici de comisidn. | ainforme de comisice,
@ ivlorme de actvdanes « Apugurse s los monlos
eeslzadias durants fa autorizsdos
LTSN,

El personal comishkengds que recita vidtio

sy efecterrnente las eroguen en serdazis de Cared 22,
posrdn no presentar comprabantes fecates basta par un S$% del sl de fos edticos eragqactos on cads
Arasion, Cusnsy re existan servicias pany emide e resmes | sin que o N s el tpanto gue i
=i campruebs exceds de 32,000 Q0 en el ejercikon Boonl de que se st Lo pasts que 80 S0 2280 me
wy wropue debers ser rentagrada por o persony isien gue recita las viddizos o en caso cantraso no le
surd consivenady 2 excepsion.
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ANEXO V
Politicas para la solicitud, asignacién y comprobacion
de viaticos por comision.
(hoja 2)

TELEWIZION METROPOLITANS, §
Brahreimin (et du

Requiglfos fiscales de las decumentos comprabatorica &n territorta neclonal:

Loe Comprotanies pot ks glas de corision gebesan estar fetsados por o comasoemda, y curigir
cnrt fas meauisiios faoades mus 2 continuamn se detalla:

1. Clave del Rugistra Federd de Cordnbuyenies de quizn expida kb f2cturs o camprobande ¥ e
réginven R g que triliten coebanme ol Lay del bnpuaesto Sobee la Rents, Tratdradane de
cartribuynales gue tergan s e un iocal o estabircirmanto, debardn sefielar erdos relmaes
el Homizibe del ool o establecimdento on el que se expidan los cormprabmmdes.

2 Lugar w fecha de pxpedicion.

3 Clave del regisirs Toseral ge contrbuyentes die Televesion Metopodtns, 54 de [N
TME-S01 116523

4. Canteag, ursdad de mediga y 2l
ded uso o QoEE g ampsen.

5 wWalkw unitaris conskinsds on nonee o rnporhe otal consageado e ndeners o lelra, asi oo
ol munt de los inpuessos que an oy tierines de les disposiviones Ssoales debaes rasladisee,
desgleado por fasy de Inpuesin, 0 50 a8,

6. Sefalar gque b forves de pego es e electiva v stbo Bajs cavses justdosdas adiante tarjets
de dehite, e credits, e servicn o i derormiada. nnedern eleetréaivo, indicarda al menes
fos diitirces cumtr digitos ded e de cuenta o de da tarjets correspondienta. La justificaciin
del payo distntg at sfective deberd ndicarse g el formase "Feganots” coregondients,

s di los bienes o meecansiay o descripaide del sareicio &

LA forma de facturaclon pars #f sjarcicio Necel 2017 se presenfa sn Comprobantes Flacales
Digitales por internet JGERM). 108 cuslas debsran cumplir adiclansimenis con los reguiaiios
ftecales siputantes:

Comprobentas Flacaies Digitales por Internet {CEQY

a1 Cantent ol parmdrn $0 falin ssgnede por ol Servicio de Administrackin Tributaria {BAT} ¢ el

sallo dighu del BAT.

B Cadigne de baras gunersdo conforme af Anexa 20 de b Resaiucion Mizcstinea Fiscal (EME)

wigpenie,

¢y Marnearn e sede del Cetlificads ge Salio Digst IGBD] del amisor y dal SAT.

d} Cunlouier ge s viguenies leyercias Eute decsnanta &% una seprasentacion inpresa de up
SRR & "Exte dacumsnis as Lina represeniacdn ingeess de un Congrobante Fiscal Digiul o
sritwdn e Imtmnel”.

Fucha y bara de pmisidn y 8o aevificseits de o Factrs Eleciréniva {GERL en sdicidn & o
wafiatadn e el antcals 28-A, freccida 11 det Cidige Fiseal de la Fedeeacion IGEE).
¥ Cadeng original ded complemerndo de oerlificaion diital del 8AT.

L4

—

Fara consoiary vediicar ios comprobanies fiscales vigenies en 2018 se prosenia J2 sigulente
rurs de eniace:

RPN . S2L GO MEAGTOIM ACIoN_NSCAlTaciura_siecioonicaPaginasverificacion_comprodan
BE.ASPX

Parg ol oase ds VEdcos intarnacionsies
= 94 duraste b estnsia enoaf exdrangero es necesarin reslizae camlio de divises o orignal
ofsmage, debard anuxar of camprabiamie de by aperacion cambisriny sl innenanta o realizar
compubanitn currespoodisote.
> Dot ronsparie asrec deberd snesar 3 W corngrobacion de wiltlione el boletx ge awdn
evipctdoine.,

Fagead

g
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ANEXO V
Politicas para la solicitud, asignacion y comprobacion
de viaticos por comision.
(hoja 3)

EVISION METROPOLITANA, §.4.D
rml ol v ¥F

Subdireonan

o de reintegre de deesa Unicaments se recibiran bllletes y e« debars efectuarse en
i wue fue asigruda,

Condiciones pgeneraies
Lo comprotiacion deberd elecluarse en un teemino medximn de 10 diss hadiles, pasteriorss s b

conciugion de i comisidn, en case de mora, del inporte total de o widlioss no comprobados se
descantara par ndmina,

Mreplo

Muardies, linves y fecha
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ANEXO VI
Formato de relacion de gastos no comprobables.

TELEVIBIDH METROPOLITANA Z A DECY
( ERAL DF AOREMIBTRADION ¥ FRNAMEAE

DRRECIAON DE FINSMEAS

RELACION DE GASTOS NO COMPROBABLES
{sin comprobardes)

CHIDAD DE MEXICO.A___DE
DATOS DEL COMISIONADO: Mo. EMPLEADD:
HOMERE:
CARGD:
Lugar y periodo de Ia comrdsion

IMPORTE: §

con &t k

DESCRIPCION DE GASTOR
JUSTIFICACION

TOTAL]E
CONISICHRADD We.Bo. AUTORIZD
FIHERE ¥ FIRGAmn TEIRGRE ¥ P G T AL EJANDR
WILLAREROR WALERID
ARG e TN MEEPIHEALLE OEL | SUHDIREL 10 GERERAL DE
CORMIBIONADO ADEHMISTRACION Y
FINANZAS
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ANEXO VI
Formato de relacién de gastos no comprobables
instructivo de llenado.

SUBDIRECC
INSTRUCTIVC DE LLENADO DEL FCRMATC DE:
RELACICN DE GASTIOS NO COMPROBABLES
Campo Debe anotar
1 -Estribir i3 fecha de alaboracion.

ro

-Escribir & nuimero de empleado.

-Escrbir ¢f nombre del parsonal camisicnado.

4 -Escribir &f nombre del cargo que desempena.

5 -Escribir & lugsr y periodo de la corrision.

B -Eseribir con admeras el impore tota! d= los pastos ne comprebables.
7 -Escribir con letra el impone total d2 los gastes no comprobables.

8 -Estribir &f conezpio de gasto efectuado.

8 -Escribir i3 justificacidn del Gasto no comprabatle.

10 -Escribir &f import= especifics dal pasto.

11 -Escribir &l import= total de {3 suma de los gastos.

12 -Eseribir &l nombre dal comisionado firma vy cargo.

13 -Escrbir & nombre dil dirsctor de area respansabiz del comisicnado.



TELEVISION METROPOLITANAS.A.DE C.V.
SUBDIRECGION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

fverson 3.01

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS - Actuabizado a
AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCICON DE FINANZAS
TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

1.1. Nombre del documento normativo

GUIA PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS POR COMISION

1.2, Objetive del documento normativo

Atender oportunamente las soficitudes de asignacién de recursos por concepto de viaticos al
personal comisionado de la Entidad, asi como obtener su comprobacién al término de la misma.

‘ 1. Fundarﬁehto jundfc':o‘
Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable

MANUAL DE ORGANIZACION

1i.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

nanUEio previsto @n ese ley u orgenamment, i

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA ATRAVES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

ill.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ;Existe alguna problematica que hace necesaria la emisién del documento normativo?

fecoyotinrd O sdenueta,

NINGUNA

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccion de algin superior?

£1 caso af

00, Q0GR 30 Manea Tave v CORUSH. SO QUe & necasatin aclualizer 1A requlatidn v o) aue consiste

CON BASE EN EL PROGRAMA 2017 DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD.

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%
RESULTADO: Eldocumento cumple con el grado. minimo de Calidad Regulatoria




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Atributo "A. Eficaz".

Cuando
cumple al
65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacion
l CumplelNo Cumple| N/A de cada

condicidn:
Existen precedentes o un diagnostico integral que avale que las

1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X 15%
por el emisor.

2 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la X 259
realidad (material o juridicamente). ¢
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan

3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.

4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problematica o situacién para la que se cred dicha regulacion. °

5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de X 10%
forma homogénea y no generan vacios ni indefinicién.

Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

N/A

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6 valoracioén subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no X 0%
los requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional,
existen reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren

0,
6 homogeneidad, transparencia, imparcialidad y equidad en las X 10%
mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emisién o aplicacion de X 15% ws

regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Total: 100%

Ponderacién obtenida:  100% Minimo
requerido:
65%

N
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Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple [No Cumple
1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el
documento normativo:
12 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que X
’ aplican.
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1.3 informacién o validaciones que obtenga el area requirente de ofras unidades X
administrativas o sistemas internos.
14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. l X l
Ponderacién obtenida:  100%

TN

Atributo "B. Eficiente".

Cuando
cumple al
55% las
siguientes
condiciones

Ponderacion de
cada condicién:

30%

25%

45%

Total: 100%

Minimo
requerido:
55%



Atributo "C. Consistente”.
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- Cuando
Consistente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

) Guia * Marco Normativo Interno de
Tipo de Documento: Materia/Tema: operacién (sustantivo)

1.1, Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Articulos de
Nambre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica

MANUAL DE ORGANIZACION

I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacién o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumpie]

Ponderacion de

cada condicién:

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco nermativo % 259 o
vigente, .
Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco N .

2 R X 35% ok
normativo vigente. e

3 ILa denominacion del documento normativo: l

3 I » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. I X l 10% 01

» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el
3 documento normativo. X 20%
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3.| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) X 10% a

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 90% Minimo

requerido:
/ 70%





