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cuPRA

OBJETIVO:

Establecer los pasos y politicas para el otorgamiento de los viaticos utilizados para el envio y
recepcion local o foranea de automdviles, que garantice de manera transparente los recursos
gue se destinen para este fin.

POLITICAS:
1. Se realizara el pago de los viaticos de acuerdo a la siguiente tabla:
Concepto Local Foréaneo

Hospedaje No aplica Hasta por $1,000.00 por noche
previa autorizacién

Gasolina $2.00 por km recorrido $2.00 por km recorrido

Casetas No aplica De acuerdo al recorrido de la SCT

Pasajes Conforme al recorrido No aplica

Autobus No aplica De acuerdo al recorrido

Taxi (de No aplica Maximo $200.00 por recorrido

aplicacién)

Aéreo No aplica De acuerdo con el destino previa
autorizacién

Alimentos No aplica $80.00 por cada alimento

Extra por No aplica “se maneja bajo $500.00

emergencia reembolso”

2. El monto de los vidticos ira en funcion a la ruta consultada en la pagina de la Secretaria
de Comunicacién y Transportes Rutas Punto a Punto (sct.gob.mx)

3. Sera responsabilidad del Asistente del departamento, cotizar los boletos de autobus para
el célculo de los viéticos.

4. Para los casos de alimentos no sera necesaria la comprobacion del gasto, hasta por un
importe de $240.00 diarios.

5. Por el remanente no comprobado, el trasladista debera realizar un depdésito en la caja de
la concesionaria y solicitar el recibo correspondiente. En caso contrario se aplicara el
descuento del 100% de lo no comprobado en su siguiente pago de némina.

6. EIl colaborador contara con un maximo de 5 dias habiles para enviar las comprobaciones
por correo electrénico al encargado de cuentas por pagar, en caso contrario o excedido el
plazo se considerara como no comprobado y se aplicara la politica #5.

Reviso: Autorizo:

C.P. Gabriela Gordillo Nava

Realizo:

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P- Marisol Sanchez Bonilla
GERENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL



http://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUI?action=cmdEscogeRuta

Proceso: Traslado de | Fecha de Creacion:
GRUPO SAN ANGEL automoviles foraneos | Marzo 2021
Viaticos
Cédigo:
§ Das WeltAuto. v Adm-CXP- 008
SEAT curRA Cuentas por pagar Ultima Revision:
Traslados 29 de octubre del 2021

7. Solo se podréa autorizar el vale de viaticos hasta que el trasladista entregue al coordinador
de las placas de traslado, la siguiente documentacion:

a. La bithcora de unidades nuevas y seminuevas de Traslados Foraneos
debidamente requisitada y firmada por el Gerente del area y por el trasladista que
realizara el viaje.

b. La impresion de la ruta a seguir, obtenida de la pagina de la Secretaria de
Comunicacion y Transportes.

c. Copia de la factura del automovil a trasladar, asi como la consulta especifica del
mismo.

d. Copia de la identificacion oficial y de la licencia de conducir del trasladista, ambas
deberan estar vigentes.

e. Resumen de gastos por erogar.

8. En ningun caso y bajo ninguna circunstancia se podra exceder de los montos
establecidos.
9. Las comprobaciones deberan ser legitimas, claras y contener los datos fiscales correctos.

10.Al colaborador que realice el traslado se les pagara salario completo durante el tiempo
gque se ausente por el viaje.

11.Los trasladistas seran acreedores a una compensacion por cada traslado realizado en
tiempo, forma y sin dafios causados al automdvil; bajo la siguiente tabla:

Compensacion Kilometraje
$200.00 200 a 400 kms
$400.00 401 a 600 kms
$600.00 601 a 800kms
$200 mas Por cada 200km
adicionales
Realizo: Reviso: Autorizo:
C.P. Gabriela Gordillo Nava
Lic. Adriana Cdérdoba Olvera GERENTE ADMINISTRATIVO Ing. Diego Brockmann Ruiz
GERENTE DE PROCESOS DIRECTOR GENERAL
C.P.C. Moisés Espindola Cruz
C.P- Marisol Sanchez Bonilla GERENTE GENERAL
GERENTE ADMINISTRATIVO




GRUPO SAN ANGEL

5 Das WeltAuto. V

Proceso: Traslado de | Fecha de Creacion:
automoviles foraneos | Marzo 2021
Viaticos

Cadigo:

Adm-CXP- 008

seAaT cumme | Cuentas por pagar Ultima Revisién:
Traslados 29 de octubre del 2021
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTACION O
ACTIVIDADES EQUIPO
Adm-CXP-003
Compra de
Unidades a otras
concesionarias
Acuerda con el |°® R.u t,a
proveedor la recoleccién | * Bltacqra de traslados
Asistente del y entrega del automovil, | ® Elorarlos
i e Placas
[ Coordinacion de traslado ‘] departamento ﬁg?;ﬂgg fecha » Fotocopia de
Identificacion Oficial
Consulta via telefénica | [INE
la disponibilidad con el | ® Fotocopia Licencia
coordinador de las| de Manejo Vigente
placas de traslado la | ¢ Numero de serie
fecha y horarios para | e
utilizar las placas de rutas Punto a Punto
traslado. (sct.gob.mx)
e Vale de Caja
Requisita el formato de
-Bitacoras de traslados |  Bitacora de traslados
foraneos- con los datos: | foréneos con datos de
* La persona que las placas entregadas.
realizara el traslado,
* Datos del automovil
{ Pasa a firma al gerente
del area para
[ Solicitud de traslado ‘] Trasladista autorizacion
Realiza el calculo de | e Bitacora de traslados
los vidticos que se | foraneos
asignan conforme a la | * Rutade traslado
. e Consulta especifica
ruta establecida. e Factura
eqrega el vale de|, Fotocopia Identificacion
caja que soporta los oficial
gastos Y | e Fotocopia Licencia
documentacion Vigente
completa al | » Placas
trasladista. e Condiciones especiales
e Poliza
Realizo: Reviso: Autorizo:

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P- Marisol Sanchez Bonilla
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Ing. Diego Brockmann Ruiz
DIRECTOR GENERAL



http://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUI?action=cmdEscogeRuta
http://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUI?action=cmdEscogeRuta
http://app.sct.gob.mx/sibuac_internet/ControllerUI?action=cmdEscogeRuta

Proceso: Traslado de | Fecha de Creacion:
GRUPO SAN ANGEL | automoviles foraneos | Marzo 2021
Viaticos
Cadigo:
§ Das WeltAuto. v Adm-CXP- 008
SEAT cuFRA Cuentas por pagar Ultima Revision:
Traslados 29 de octubre del 2021
1
l Concluira llenando el
formato con los
Calculo de Viaticos Encargado de siguientes datos:
Cuentas por 1. Nomero de placa
Pagar asignada
2. leyenda
“Recibi, numero
de placas, poliza
vigente y
condiciones
especiales de la
misma”.
3. Nombre y Firma del
trasladista.
v .
Revisa que este
Firma de recepcion Gerente completa la
de placas Administrativo | documentacion y realiza

la entrega de las placas
al trasladista.

Revisa y aprueba el

gasto de venta y firma el | « vale de caja firmado
vale de caja

Entrega el efectivo y
Entrega de placas Cajero registra el gasto por
comprobar en la cuenta
deudora del empleado.

_____________ A SN SSSS——

Requisita el formato de

e Sistema GDS

de Caja y lo entrega  al P f
Trasladista encargado de cuentas gastos y facturas
. correspondientes.
l por pagar junto con las
facturas derivadas del
2 traslado.
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Entrega de efectivo

Comprueba
los viaticos

Fin

No:

Encargado de

L correspondiente,
Nominas

establecidas.

Si:

facturas

departamento
correspondiente.

conforme a las politicas

>>VIATICOS >>MES
Y registra el gasto en el

Este registro salda el
adeudo del colaborador.

Realiza el descuento |, Recibo de némina

De todo estar en orden, | | gistema RED
procedera a guardar las
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