La Normatividad que regula los viaticos, se encuentra
en proceso de elaboracion. Se adjunta el borrador del
documento.
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LINEAMIENTOS PARA VIATICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO.

1.- EXPOSICION DE MOTIVOS.

Con la finalidad de aplicar de una manera mas eficaz y racional los
recursos publicos municipales en base a los principios de austeridad,
disciplina y racionalidad presupuestaria y en concordancia con el Plan de
Desarrollo Municipal, para lo cual es necesario establecer mecanismos de
control que permitan transparentar la rendicion de cuentas en el gjercicio
del servicio publico.

2.- MARCO LEGAL.

Dentro de las facultades de la Confraloria  Municipal emanadas del Cédigo
Municipal, se encuentra la expedicion de “normas necesarias para el ejercicio
administrativo”, de conformidad con lo establecido en el articulo 108 de dicho
ordenamiento “La Contraloria entre sus funciones tiene las siguientes:
I. Evaluar el Sistema de Control Interno en la Administracion PuUblica
Municipal;
ll. Vigilar el control de los recursos patrimoniales del Municipio de San
Francisco de los Romo.
lll. Fijar, en su caso, las normas necesarias para el ejercicio del control
administrativo y contable;
Ademds la Confraloria Municipal ejercerdn sus afribuciones de vigilancia vy
verificacion de las Dependencias y Entidades, con el objeto de promover la
eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento por parte de las
mismas.

3.- OBJETIVO.

El presente Manual de Lineamientos es de orden publico y tiene por objeto que el
municipio de San Francisco de los Romo este acorde con las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que deberdn observarse, se da
a conocer el siguiente insfrumento que contiene la Normatividad aplicable para
la ministracion de vidticos derivado de las comisiones oficiales que realicen los
servidores puUblicos en el pais o en extranjero.
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4.- SUJETOS.

El presente manual es aplicable a todos los servidores publicos que formen parte
del H. Ayuntamiento de San Francisco de los Romo y que lleven a cabo una
comisién oficial.

5.- DE LAS COMISIONES.
Las comisiones nacionales o en el exiranjero siempre deben atender a las
funciones que readliza el servidor publico y con los objetivos del drea de su
adscripciéon y que la comision esté dentro del Programa Operativo Anual, salvo
que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas vy
plenamente justificadas.

6.- TRAMITES A REALIZAR POR EL PERSONAL COMISIONADO.

Se deberd tramitar ante la Direccion de Finanzas y Administraciéon por lo menos
con XXX dias hdbiles anteriores a la fecha de la comisiéon, para lo cual se
elaborard oficio de solicitud de vidticos, el cual contendrd lo siguiente:

e Nombre y cargo del o los servidores puUblicos comisionados.

e El motivo de la comision.

e Lugar donde se desarrollara la comision.

e Periodo de duracidon de la comision, senalando las fechas de salida vy

regreso.
e Medio de fransporte que serd autorizado.
e En caso de existir se debe anexar copia de invitacion al evento.

Las cuotas de vidticos nacionales e internacionales, incluyen los gastos de
hospedaje, pasajes, alimentacion, taxis y cualquier ofro tipo de gasto similar y
relacionado con los mismos.

Es importante senalar que sin los documentos anteriormente descritos no se
otorgaran los recursos solicitados.

Se entenderd como:
a) HOSPEDAJE: Concepto destinado a cubrir el costo de alojamiento en una
habitacién de hotel o lugar que se ostente como tal.

b) PASAIJES: Concepto destinado a cubrir los gastos de transporte como
autobuys, avién, etc., utilizados para llegar al destino final de la comision.
Tratdndose de traslados terrestres por automovil se considerardn también
los gastos generados por combustible y casetas de peagje.

c) ALIMENTACION: Concepto destinado a cubrir el costo por el consumo
personal de alimentos.
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d) TRASLADOS: Concepto destinado a fransportacion interna dentro del
destino final de la comisién, tales como taxis, metro, transporte colectivo
urbano, etc.

7.- REGLAS DE ACTUACION.

1. Los servidores publicos que soliciten vidticos deberdn sujetarse a los
tabuladores de las Tarifas Nacionales e Internacionales, establecidos por la
Direccion de Finanzas y Administracion del municipio.

2. El importe de los vidticos internacionales se cubrird en ddlares o el
equivalente de la moneda de uso corriente al tipo de cambio libre que rija
en el mercado el dia en el que sean adquiridos, teniendo siempre en
cuenta criterios de austeridad.

3. Solamente se autorizardn servicios aéreos a los servidores publicos con

categoria de Presidente Municipal, miembros del Cabildo y/o Directores de
Area, por lo que aquellos servidores pUblicos que vayan de comisién
deben hacerlo por via terrestre, excluyéndose solo el caso de distancias
superiores a 800 Km. a la redonda.
En los casos en que un servidor publico se haga acompanar de otro u otros
de menor categoria, para estos Ultimos podrd considerarse las mismas
tarifas y condiciones de vigje que las del servidor publico de mayor
categoria.

4. En caso de que por circunstancias de la misma comisidon sea necesario
extender invitaciéon a terceros para comer, en la comprobacion respectiva
deberd informar ampliamente el motivo que dio origen a dicha invitacién,
teniendo en cuenta siempre los criterios de austeridad y reduciendo los
costos al minimo indispensable.

5. Cuando el nUmero de servidores puUblicos enviados a una misma comision
sea en grupos de 2 o mds personas, Unicamente a uno de ellos se le podra
otorgar la cantidad destinada a cubrir los gastos de traslados dentro del
destino de la comision (taxis).

6. No se autorizardn vidticos para una comision a la persona que tenga
pendiente alguna comprobacion.
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7. Resulta importante hacer mencidén, que deberd existir suficiencia
presupuestal para que se proceda al oforgamiento de los recursos
solicitados por el interesado.

8.- EXPEDICION DEL CHEQUE.

La liberacion de los recursos se hard a través de un cheque que emitird la
Direccién de Finanzas y Administracion a favor del o los comisionados previa
autorizacion de toda su documentacion, a partr de ese momento es
responsabilidad del comisionado realizar la comprobacion correspondiente.

9.- COMPROBACION.

1. El personal comisionado deberd comprobar ante la Direccion de Finanzas
y Administracion dentro de los 5 dias siguientes al término de la comision
mediante los formatos implementados para tal efecto, de no cumplir en
tiempo y forma se procederd a realizar el descuento via ndmina.

2. La comprobacion se le deberd anexar la siguiente documentacion:

2.1. Copia del oficio de solicitud de viaticos.

2.2. Oficio de informe de actividades de Ia comisién, dirigido al Presidente
Municipal.

2.3. Originales de los boletos de fransporte (boleto de avion o boleto de
autobus).

2.4. Original o equivalente de la factura de hotel.

2.5. Original o equivalente de la factura de alimentacion.

2.6. Comprobantes de peagje y consumo de gasolina, en caso de haber
utilizado vehiculo oficial y/o particular.

2.7. Comprobantes de taxis donde se describa los fraslados realizados y la
justificaciéon de cada uno de ellos.

2.8. En caso de existierd remanente de recursos otorgados a los ejercidos se
deberd realizar el reintegro en caja recaudadora del municipio, quien
expedird el recibo correspondiente. Anexar copia del mismo a la
comprobacién correspondiente.

2.9. En el supuesto de que la comision sea cancelada se deberd reintegrar los
recursos en la caja recaudadora del municipio y se expedird el recibo
correspondiente.

2.10. Toda esta documentacion deberd coincidir con las fechas senaladas en
el oficio de solicitud de vidticos.

2.11. Los comprobantes no deberdn tener tachaduras o enmendaduras.
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2.12. Por ningin motivo se aceptardn consumos en bares, servibares,
merenderos, ni servicio de lavanderia, tinforeria y llamadas de larga
distancia, etc.

10.- SUPERVISION.
La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos corresponde al titular de
cada Direccién y al Organo Interno de Control del Municipio.

11.- SANCIONES.

Los servidores publicos facultados para la asignaciéon de comisiones y viaticos, asi
como los servidores publicos comisionados, son responsables de las
iregularidades en que incurran de acuerdo a lo establecido en este documento,
haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Aguascalientes y al Cédigo Municipal de
San Francisco de los Romo.

12.- TARIFAS AUTORIZADAS PARA VIATICOS.

MONTOS DE
1) Cuota por persona y por evento en territorio nacional.
Tarifas autorizadas con hospedaije:

CATEGORIA HOSPEDAJE ALIMENTACION TAXIS

PRESIDENTE MUNICIPAL/
MIEMBROS DEL CABILDO.

DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTORES DE
AREA/COORDINADORES.

JEFES DE DEPARTAMENTO O
PERSONAL COMISIONADO.

2) Cuota por persona y por evento en el extranjero.
Tarifas autorizadas con hospedaje (Equivalencia en Délares Americanos):

CATEGORIA HOSPEDAJE ALIMENTACION TAXIS

PRESIDENTE MUNICIPAL/
MIEMBROS DEL CABILDO.
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DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTORES DE
AREA/COORDINADORES.

JEFES DE DEPARTAMENTO O
PERSONAL COMISIONADO.

Las tarifas autorizadas se refieren a un dia y los conceptos de hospedaje,
alimentacion, traslados y otros no deberdn compensarse entre si. Los costos de los
pasajes se entenderdn adicionales a las tarifas.

VIGENCIA.- El presente documento entfrard en vigor a partir del dia siguiente a la
fecha de publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.
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