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Ayuntamiento de
BMUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
DE LOS ROMC, AGS 2021

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL DiA VEINTE DE OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTITRES EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO DE LOS ROMO, AGUASCALIENTES 2021-2024

Acta No. 42/2023

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Buenos dias miembros de este Honorable Cabildo de San
Francisco de los Romo, bienvenidos sean todos ustedes, de conformidad con los Articulos 21
Fraccion |y 28 del Cédigo Municipal de San Francisco de los Romo, Aguascalientes y a efecto de
iniciar los trabajos de la Segunda Sesion Extraordinaria del mes de Octubre, a la cual fuimos
convocados en términos de Ley, solicito a la Lic. Maria Edith Rosales Luna Secretaria del H
Ayuntamiento y Directora General de Gobierno se sirva pasar lista de asistencia, para que
verifique e informe a esta Presidencia si se encuentra cubierto el Quérum de Ley.

LIC. MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Con su permiso procedo a realizar el pase de lista.

FALTA

NOMBRE PRESENTE AUSENTE JUSTIFICADA

Téc. Margarita Gallegos Soto

Téc. Norberto Medina Lépez

Lic. Jaqueline Santos Marin

C. José Manuel de Luna Robles

Téc. Ma. del Socorro Jiménez Flores
Téc. Miguel Angel Medina Mufioz
Lic. Beatriz Montoya Hernandez

Lic. Ivonne Martinez de la Cruz

Lic. Maria Esparza Santos

T.S.U. Ismael Lara Medina

x

XD X|X || X

Tengo a bien informarle Sefiora Presidenta, que estan presentes 8 Regidores, el Sindico Municipal
y Usted, por lo que con fundamento en el Articulo 27 del Cédigo Municipal de San Francisco de
los Romo vigente, existe el Quérum legal requerido para la celebracién de la presen

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Certificado el Quérum de ley que estable
del Cédigo Municipal de San Francisco de los Romo, Ags., siendo las diez hora4 con cincuenta y
ocho minutos del dia veinte de octubre del afio dog mil veintitrés, deClaro formalmente
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instalados los trabajos de la Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo del mes de Octubre y
validos los acuerdos que en ella se tomen.

Habiendo agotado los dos primeros puntos de la presente Sesién, a continuacion, someto ante
la recta consideracion de los miembros de este H. Cabildo, el siguiente:

ORDEN DEL DIiA

I.  Pase de lista y verificacion del quérum legal del Ayuntamiento.
Il.  Declaracion de apertura de la Sesion.
[ll.  Aprobacion en su caso, del Orden del Dia.
IV.  Analisis y aprobacidn, en su caso, del Manual de Viaticos y Gastos de Traslado para los '

Servidores Publicos del Municipio de San Francisco de los Romo, Ags.
V.  Clausura de la Sesidn.

Compafieros Regidores y Sindico, en votacidn econdmica, sirvanse manifestar si aprueban los
puntos del Orden del Dia.

EN <
NOMBRE A FAVOR CONTRA ABSTENCION

Téc. Margarita Gallegos Soto

Téc. Norberto Medina Lépez

Lic. Jaqueline Santos Marin

C. José Manuel de Luna Robles

Téc. Ma. del Socorro Jiménez Flores
Téc. Miguel Angel Medina Mufioz
Lic. Beatriz Montoya Herndndez

Lic. lIvonne Martinez de la Cruz

Lic. Maria Esparza Santos

T.S.U. Ismael Lara Medina

XX XXX || >

LIC. MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Sefiora Presidenta, le informo que el Orden del Dia que se
nos ha dado a conocer, ha sido aprobado por unanimidad de los presentes. o F

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Continuamos con el punto nimero IV.
Analisis y aprobacion, en su caso, del Manual de Viaticos y Gastos de Traslad
Publicos del Municipio de San Francisco de los Romo, Ags.
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Para lo cual, cedo el uso de la voz a la Lic. Ma. del Rosario Diaz Aleman, Directora del Organo
Interno de Control.

LIC. MA. DEL ROSARIO DIiAZ ALEMAN.- Buenos dias a todas y todos, el dia de hoy vengo a
presentarles el Manual que fue elaborado con el fin de que el personal de la Administracién
Publica Municipal que por necesidades propias de su actividades deba realizar comisiones en un
lugar distinto al de su adscripcién, conozca cudl es el procedimiento y conductos por los que
podran obtener viaticos, boletos de transporte y en general los recursos econdmicos necesarios
para realizar con eficiencia y eficacia su labor a desempeiiar.

Asimismo, el presente Manual contiene la descripcion de las actividades a desarrollar, el ejercicio
y comprobacidn de vidticos, con el propdsito de establecer con toda precision los procesos y
procedimientos que habran de seguir para efecto de acceder a los viaticos, por lo cual se sefialan
los supuestos en los que se cubrirdn; asi como de su respectiva comprobacion, para tener un
control en el ejercicio del recurso y para efecto de optimizar y eficientar el mismo.

Por dltimo, la elaboracion del presente documento y en congruencia a los principios
constitucionales de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los

objetivos sefialados en el articulo 134 de la Carta Magna y que a su vez son los postulados que A
adopta este periodo de gobierno, se hace ejercicio de los principios y criterios de austeridad, )
racionalidad y disciplina del gasto publico.

Por tal motivo, solicito la aprobacién del presente Manual.
TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Si no hay mas comentarios, sirvanse manifestar de manera

nominal, su aprobacién, para lo cual instruyé a la Lic. Maria Edith Rosales Luna, haga lo
conducente y nos dé cuenta del resultado.

NOMBRE A FAVOR EN CONTRA ABSTENCION
Téc. Margarita Gallegos Soto
Téc. Norberto Medina Lépez
Lic. Jaqueline Santos Marin
C. José Manuel de Luna Robles
Téc. Ma. del Socorro Jiménez Flores
Téc. Miguel Angel Medina Mufioz
Lic. Beatriz Montoya Hernandez
Lic. lvonne Martinez de la Cruz / X /
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Lic. Maria Esparza Santos

X

T.S.U. Ismael Lara Medina

X

LIC. IVONNE MARTINEZ DE LA CRUZ.- Respecto a las tarifas autorizadas en U.M.A., se me hacen
un tanto excesivas, consideradas en el apartado por personay por dia. Por ello mi votacidén es en

contra.

LIC. MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Sefiora Presidenta, le informo que segun el resultado de la
votacion se aprueba por mayoria de los presentes, el Manual de Viaticos y Gastos de Traslado
para los Servidores Publicos del Municipio de San Francisco de los Romo, Ags., el cual se adjunta

a la presente Acta.

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Pasando al dltimo punto del Orden del Dia, declaro
clausurados los trabajos de la presente Sesion Extraordinaria de Cabildo, siendo las once horas
con ocho minutos del dia veinte de octubre del afio dos mil veintitrés, por lo que quedan validos

los acuerdos tomados. Muchas gracias.

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Continuamos con el tltimo punto del Orden del Dia, por lo
que declaro clausurados los trabajos de la presente Sesidon Extraordinaria, siendo las once horas
con ocho minutos del dia veinte de octubre del afio dos mil veintitrés, por lo que quedan validos
los acuerdos aqui tomados y solicito a la Secretaria elabore el Acta correspondiente, recabe las
firmas de quienes intervinieron en ella y proceda a su guarda para todos los efectos legales a que

haya lugar.

TEC. MARGARITA G LEGPSSOTO
PRESID MUNIC

EC. NORBERT MEDIVZ LOPEZ
SINDICO MUNICIPAL

f eIl car A» [

C. JOSE MANUE DE LUNA ROBLES
SEGUNDO REGIDOR

LIC. MARIA EDITH ROSALES LUNA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO Y
DIRECTORA GENERAL DE GOBIERNO

LIC. JAQUELINE SANTOS MARIN
PRIMER REGIDOR

i

TEC. MA. DEL SOCORRO JIMENEZ FLORES

TERCER REGIDOR
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TEC. MIGUEL ANGEL MEDINA MURNOZ LIC. BEATRIZ MONTOYA HERNANDEZ
CUARTO REGIDOR QUINTO REGIDOR

\\
LIC. IVONNE MARVINEZ DE LA CRUZ LIC. MARIA ESPARZA SANTOS\
SEXTO IDOR SEPTIMO REGIDOR
=
5
T.S.U. ISMAEL LARA MEDINA
OCTAVO REGIDOR
/

i 3
HOJA QUE CONTIENE LAS FIRMAS DE LOS ASISTENTES A LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA \*
DE CABILDO DEL MES DE OCTUBRE, CELEBRADA EL DIA VEINTE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL \

VEINTITRES, POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO,
ADMINISTRACION 2021-2024.
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MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE
SAN FRANCISCO DE LOS ROMO, AGUASCALIENTES.
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MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO,
AGUASCALIENTES.

Ciudadana Técnico Margarita Gallegos Soto, Presidenta Municipal Constitucional
de San Francisco de los Romo, Aguascalientes, con fundamento en el articulo 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en ejercicio de las
facultades contenidas en los articulos 16, 36 fraccion V y 38 fracciones | y |l de la
Ley Municipal para el Estado de Aguascalientes; articulo 81 fracciones | y Il, 108
fraccion VI del Cédigo Municipal vigente de San Francisco de los Romo, Ags., y las
demas propias del cargo, a los habitantes del Municipio de San Francisco de los
Romo, Aguascalientes, se les hace saber que el Honorable Ayuntamiento 2021-
2024, tuvo a bien aprobar en la Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo celebrada
el 20 de octubre de 2023, el Manual de Viaticos y Gastos de Traslado para los
Servidores Publicos del Municipio de San Francisco de los Romo, Aguascalientes
para quedar en los siguientes términos:

MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO,
AGUASCALIENTES.

(Lo

EXPOSICION DE MOTIVOS. N\

El presente Manual se elabora con el fin de que el personal de la Administracion
Publica Municipal que por necesidades propias de su actividad deba realizar
comisiones en un lugar distinto al de su adscripcion, conozca cuales seran los
procedimientos y conductos por los que podran obtener viaticos, boletos de
transportacion y en general los recursos econdmicos necesarios para realizar con
eficiencia y eficacia su labor a desempefiar.

El presente Manual contiene la descripcion de las actividades a desarrollar, el
ejercicio y comprobacion de viaticos, con el propésito de establecer con toda
precision los procesos y procedimientos que habran de seguir para efecto de
acceder a los viaticos, por lo cual se sefala con precision los supuestos en los que
se cubriran; asi como de su respectiva comprobacion, para tener un co trol en el
ejercicio del recurso y para efecto de optimizar y ef|C|entar el mismaq




Para efecto de la elaboracién del presente documento y en congruencia a los
principios constitucionales de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos sefialados en el articulo 134 de la Carta
Magna y que a su vez son los postulados que adopta este periodo de gobierno, se
hace ejercicio de los principios y criterios de austeridad, racionalidad y disciplina del
gasto publico.

TiTULO PRIMERO
OBJETIVO Y DEFINICIONES

CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO

Articulo 1°. El presente documento regula lo respectivo al ejercicio y control de los
gastos inherentes a pasajes y viaticos erogados por los servidores publicos
adscritos al Municipio de San Francisco de los Romo, Aguascalientes, en sus
comisiones oficiales; fijara, ademas, las bases, lineamientos y requisitos en cuanto
a la documentacion comprobatoria de gastos.

Los gastos erogados por concepto de pasajes y viaticos seran otorgados unica y
exclusivamente por los servidores publicos que se encuentren activos dentro de la
planilla laboral de la Administracién Publica Municipal.

Articulo 2°. Para los fines de este instrumento se entiende por:

L Municipio: El Municipio de San Francisco de los Romo, Aguascalientes;

Il. Administracion Publica Municipal: Las Secretarias y Unidades
Administrativas adscritas al Municipio;

M. Presidente: El Presidente Municipal de San Francisco de los Romo,
Aguascalientes;

IV.  Direccion: La Direccion de Finanzas y Administracion del Municipio de
San Francisco de los Romo, Aguascalientes;

V. Unidades Administrativas: Las Direcciones y demas estructura
organica administrativa del Municipio de San Francisco de los Romo,
Aguascalientes;

VI. Servidores Publicos: Personal que labora en el Municipio de San
Francisco de los Romo, Aguascalientes;
VII.  Manual: Manual de Viaticos y Gastos de Traslado para los Servidores

Puablicos del Municipio de San Francisco de los Romg, Aguascalientes;
VIIl. Hospedaje: Importe destinado a cubrir el costo algjlamiento en una
habitacion de hotel;
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IX.  Alimentacion: Cantidad destinada a cubrir el costo por el consumo
personal de alimentos;

X. Traslados: Gastos destinados a trasportacion interna en el destino final
del viaje, tales como: taxis, metro, transporte colectivo urbano,
suburbano, renta de vehiculo, entre otros;

Xl.  Otros: Cantidad destinada a cubrir los costos de las llamadas telefénicas,
gastos de papeleria, fotocopiado, entre otros;
XIl.  Viaticos: Los gastos de hospedaje, traslado, alimentacion y otros que

realice el servidor publico en el cumplimiento de comisiones oficiales
fuera de su lugar de adscripcion;

Xlll. Pasajes: Cantidad destinada a cubrir los gastos de transportacion
terrestre, maritima o aérea que efectle el servidor publico para llegar al
destino final de la comision oficial.

En traslados terrestres por automoviles se considerara también los
gastos por combustible y casetas de peaje.

Articulo 3°. Cuando los servidores publicos realicen comisiones fuera del lugar de
su adscripcion, los titulares de las areas, solicitaran los recursos econémicos
necesarios para el desempefo de las actividades, mismas que al finalizar se
deberan de comprobar los gastos de pasajes y viaticos, anexando la
documentacion correspondiente en términos de lo establecido en el manual.

CAPITULO
SEGUNDO
DE LA CLASIFICACION DE LAS COMISIONES

Articulo 4°. Para efectos del presente Manual, las Comisiones Oficiales se
clasifican en:
l. Fuera del Estado: contempla las restantes Entidades de la Republica
Mexicana; y
Il. Fuera del Pais: que establece las Naciones del Extranjero.

CAPITULO TERCERO
DE LAS TARIFAS

Articulo 5°. Para el tramite de viaticos, se aplicaran las tarifas autorizadas, que se
dividiran en las siguientes:
a) Tarifas autorizadas por persona y por dia en Unidades de Medida y
Actualizacion (U.M.A.) fuera del Estado de Aguascalienjes o territorio
nacional:




CATEGORIA HOSPEDAJ E | ALIMENTACION | TRASLADOS [ OTROS | TOTAL
PRESIDENTE 20 8 12 8 48
REGIDORES,
SINDICO Y 20 8 12 8 48
SECRETARIO DEL
H.
AYUNTAMIENTO
DIRECTORES,
COORDINADORES 17 6 12 7 42
ENCARGADOS Y
JEFES DE DEPTO 13 5 12 7 37
PERSONAL
ADMINISTRATI VO 10 4 12 7 33

b) Tarifas autorizadas por persona y por dia en Unidades de Medida y
Actualizacion (U.M.A.) en cualquier pais del extranjero; se tomara en
consideracion el tipo de cambio del délar al dia de efectuar el calculo de
viaticos autorizados.

CATEGORIA HOSPEDAJ E | ALIMENTACION | TRASLADOS | OTROS | TOTAL
PRESIDENTE 80 30 90 10 210
REGIDORES,
SINDICO Y 80 30 90 10 210
SECRETARIO DEL
H.
AYUNTAMIENTO
DIRECTORES, 70 25 90 10 195
COORDINADORES
ENCARGADOS Y 70 25 90 10 195
JEFES DE DEPTO
PERSONAL 50 20 90 10 170
ADMINISTRATI VO

Articulo 6°. Las tarifas autorizadas se refieren a un dia y los conceptos de
hospedaje, alimentacién, traslados y otros preferentemente no deberan
compensarse entre si.

Para efectos del presente Manual, se considerara también el pago de casetas de
peaje, asimilado al pago de pasajes en los términos sefialados en el articylo 2°
fraccion XIII del presente ordenamiento.

L
b

Articulo 7°. Se podra autorizar servicios aéreos a los servido, ublicos que
tengan que trasladarse a otra ciudad cuando se trate de dist@hcias superiores a

500 kildbmetros a la redonda, en distancias menores deberan hacerlo por la via
terrestre, pudiendo el Presidente autorizar extepciones a esta regla.

J




Articulo 8°. En los casos en que un servidor publico se haga acompanar de otro
de menor categoria estos Uultimos podra considerarse las mismas tarifas y
condiciones de viaje que las del servidor publico de mayor categoria.

Articulo 9°. En caso de que por circunstancias de la misma comisién sea necesario
extender invitacion a terceros para comer, en la comprobacién respectiva debera
informar ampliamente el motivo que dio origen a dicha invitacién y reduciendo los
costos al minimo indispensable.

Articulo 10. Cuando por las caracteristicas de la comision oficial sea necesaria la
participacion del cényuge del servidor publico, debera de anexarse la invitacion
expresa de dicho evento para esta persona.

Articulo 11. En los gastos por servicios de traslado, cuando no sea posible la
comprobacion con requisitos fiscales, se debera elaborar un recibo en papel oficial
donde se manifieste el costo por cada uno de los servicios, el detalle del origen y
del destino del traslado, domicilio, Registro Federal de Contribuyentes y teléfono de
quien lo erogd, ademas de su firma y el visto bueno del Presidente hasta el
equivalente a 10 UMAS.

Articulo 12. Por ningin motivo se aceptaran consumos de bares, servibares y
lavanderias. Se podra pagar el servicio de lavanderia siempre y cuando las
comisiones tengan una duracién mayor de cinco dias.

Articulo 13. La comprobacion debera efectuarse en un periodo no mayor a ocho
dias habiles después del regreso del viaje, ya que, de no hacerlo, la Direccion
descontara el gasto no comprobado del sueldo del servidor publico al no cumplir
con tal obligacion o en su caso, se realizaran las sanciones previstas en los
ordenamientos para tal efecto.

Articulo 14. No podra tramitarse viaticos cuando existan comprobantes pendientes
de viajes realizados con anterioridad, aun y cuando se esté dentro de los plazos
sefalados en el articulo anterior.

Articulo 15. Sera facultad del Presidente, autorizar casos especiales que impliquen
excepciones a las disposiciones de este capitulo.

Articulo 16. Los montos establecidos en las tarifas de este man incluyen los
gastos por concepto de traslado al destino/final, los cydlés se integraran




exclusivamente por las tarifas aéreas, terrestres o gastos de combustible y pasajes,
segun sea el medio de transporte a su destino.

TiITULO SEGUNDO
APLICACION DEL MANUAL

CAPITULO PRIMERO ]
DE LA OBSERVANCIA Y SIMPLIFICACION

Articulo 17. Para la exacta observancia de este manual la Direccion realizara las
siguientes acciones:
a) Aplicar mensualmente los presupuestos financieros otorgados para los
gastos por concepto de pasaje y viaticos;
b) Verificar la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos destinados para
las erogaciones materia de este manual,
c) Llevar un registro mensual y detallado de todas las comisiones oficiales
realizadas fuera del Pais, segun corresponda;
d) Revisar y actualizar las tarifas conforme al costo real de operacion,
conforme a las necesidades y situaciones Socioeconémicas; y
e) Las demas que considere y sefale el Presidente.

Articulo 18. Para simplificar los tramites de la asignacién y comprobacion de los
viaticos y del pasaje, se utilizaran los formatos de anticipaciéon y comprobacion de
gastos, los cuales elaborara la Direccion.

CAPITULO SEGUNDO
DEL TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

Articulo 19. Los titulares de las areas solicitaran y enviaran a el Presidente la
solicitud de viaticos que requieran los servidores publicos que sean comisionados
para realizar actividades oficiales fuera de su area de adscripcion. Para tales
efectos es requisito indispensable hacer la solicitud correspondiente en términos de
lo establecido en este manual y enviarla a la Direcciéon con cinco dias habiles de
anticipacion. Salvo los casos que el Presidente considere urgente.

Articulo 20. El tramite de solicitud esta sujeto a lo siguiente:
l. Debera presentarse por escrito, mediante oficio elaborado por el titular
del area correspondiente y debera contener los siguientes datos:
a) El objetivo de la comision; .
b) El servidor publico que realizara la comisiog,
c) El Numero de dias que permanecera fue el Estado o del Pais
segun corresponda;
d) La funcién a desempenar;




e) Los funcionarios que lo acompanan;

f) Monto de viaticos desglosando el hospedaje, alimentacién, traslado,
otros, sefalando que gastos se estan contemplando en este concepto
y en su caso pasajes. El monto de los viaticos debera ser igual o
menor al sefialado en las tarifas correspondientes de este Manual.

I. Anexar folletos, invitacién del evento, agenda de viaje, cuando estas
existan;

. Debera estar acomparnado del formato de viaticos, debidamente llenado
y firmado por el titular del area de la adscripcion del servidor publico
comisionado;

M. La Direccién, verificara y comprobara el proceder de la comision oficial y
previa aprobacion del Presidente otorgara la autorizacién y el anticipo
correspondiente de conformidad con los montos establecidos en las
tarifas autorizadas en el manual; y

V. En caso de requerir el vehiculo oficial, se debera solicitar por escrito,
firmado por el titular del area de la adscripcion del servidor publico y
dirigido a la Direccién, con un dia minimo de anticipacién. Salvo los casos
que el Presidente considere urgente.

Articulo 21. Cuando se confiera a los titulares de area una comision oficial, deberan
presentar la solicitud en términos de lo establecido en la clausula anterior, con la
salvedad de que el formato debera ser firmado por el Presidente.

Articulo 22. Para las comisiones de los Regidores y Sindico, s6lo basta que el
formato esté autorizado por el Presidente.

CAPITULO TERCERO
DEL PAGO DE PASAJE Y VIATICOS

Articulo 23. Los importes a comprobar por las comisiones oficiales asignadas a los
servidores publicos seran transferidos por la Direccion a la persona comisionada,
conforme a las tarifas y términos establecidos en el manual, y de conformidad con
el periodo que dure la comision, desde la salida y hasta la conclusién de la misma,
sumandose al final los importes y demas gastos, segun proceda con apego a los
dias que dure la diligencia.

Articulo 24. Los peajes se cubriran siempre y cuando, se presenten los
comprobantes en los términos establecidos en este documento.




Articulo 25. Cuando al servidor publico le sea necesaria la utilizacién de un medio
de transporte aéreo o terrestre, se cubrira el importe del pasaje siempre y cuando
dicho medio haya sido autorizado de conformidad con lo establecido en el manual.

TITULO TERCERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DEL HOSPEDAJE

Articulo 26. El pago de hospedaje, esta sujeto a las tarifas autorizadas en este
manual y sera Unicamente para la estancia por noche.
Los gastos de hospedaje tendran las siguientes consideraciones:
a) Para las comisiones que se lleven a cabo en poblaciones del interior del
Estado y que concluyan el mismo dia no se pagara el hospedaje;
b) En las comisiones en la cual se utiliza transporte que no sea oficial o
privado y por motivo del viaje se exceda de las 20:00 horas se pagara
hospedaje;
c) No se pagara hospedaje, cuando por razones de las actividades
encomendadas es necesario permanecer después del horario normal de
trabajo y se cuenta con vehiculo oficial o privado.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COMPROBACION

Articulo 27. Una vez concluida la comision, el servidor publico presentara los
documentos probatorios a la Direccion para la comprobacion de los gastos
efectuados.

Articulo 28. La Direccion revisara el cumplimiento de los siguientes requisitos: ‘ ,/\
a) Que la documentacidon comprobatoria reuna los requisitos fiscales /
establecidos en las leyes de la materia; / [ i
b) En el caso de que no sea posible obtener la documentaciéon con los
requisitos fiscales, debera formalizarse recibo oficial firmado por el
Presidente en el que se sefalen claramente los conceptos, beneficiarios, el 1
monto erogado hasta por los limites establecidos para cada caso sefnalado )
en este manual; . N
c) Toda documentacién comprobatoria debera ser original y po deben tener \\
tachaduras o enmendaduras;
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d) Debera sujetarse a las tarifas autorizadas por dia, mismas que incluyen
los gastos de hospedaje, alimentacion, traslado y otros; y

e) Que la comprobacion se realice en el término establecido en el articulo 13
del presente manual.

Articulo 29. La Direccién enviara recordatorio via oficio cuando el servidor publico
no entregue los comprobantes en tiempo y forma.

Articulo 30. La Direccioén sera la encargada de expedir los anexos y formatos para
la solicitud, comprobaciones y demas requisitos contenidos en el presente Manual.

CAPITULO TERCERO
DE LO NO PREVISTO

Articulo 31. Sera facultad exclusiva del Presidente, el resolver y autorizar casos
especificos, para todo lo no previsto en las disposiciones de este manual.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO UNICO: EIl presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes.

Firman de conformidad los integrantes del Honorable Ayuntamiento de San
Francisco de los Romo, para su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de
Aguascalientes.

TEC. MARGARITA GALLEGOS SOTO o
PRESIDENTA MUNICIP SAN FRANCISCO DE LOS ROMO /// ?
/|
LIC. MARI ITH ROSALES LUNA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO Y
DIRECTORA GENERAL DE GOBIERNO ff .



LIC. JAQUELINE SANTOS MARIN
PRIMER REGIDOR
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SEGUNDO REGIDOR FLORES
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TEC. MIGUEL ANGEL MEDINA MUNOZ LIC. BEATRIZ MONTOYA HERNANDEZ
CUARTO REGIDOR QUINTO REGIDOR
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iINEZ DE LA CRUZ LIC. MARIA SANTOS ESP\QZA
SEXT,

EGIDOR SEPTIMO REGIDOR

T.S.U. ISMAEL LARA MEDINA
OCTAVO REGIDOR




