PRESIDENCIA
MUNICIPAL 119

RIO GRANDE, ZAC.

Ingeniero Julio Cesar Ramirez Lépez Presidente Constitutional de Rio Grande, Zacatecas a sus
habitantes hace saber que en sesion de cabildo celebrada el dia 21 de Septiembre del afio
2016, se aprobd el REGLAMENTO DE VIATICOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

REGLAMENTO DE VIATICOS

Se elaboro el siguiente instructivo con el fin de que el personal de la Presidencia Municipal de
Rio Grande, que por necesidades propias de su actividad deba realizar comisiones en un lugar distinto
al de su adscripcion, conozca cual serd el procedimiento y conducto por los que podran obtener
viaticos, boletos de transportacién y en general los recursos econdmicos necesarios para realizar con

eficiencia y eficacia su labor. Cabe mencionar que las politicas y tarifas contenidas en este
instructivo se han elaborado tomando como marco de referencia, los criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina del Gasto

Publico.

OBIJETIVO

Dar a conocer al personal de la Presidencia Municipal de Rio Grande, Zac., las
politicas, tarifas y procedimientos a seguir para el tramite y comprobacién de viaticos, con
motivo de las comisiones que habran de desarrollar, en lugares distintos al de su adscripcidn,
y se debera realizar el tramite 1 dia antes y la comprobacidn 5 dias después; no se tramitara
ninguna recuperacién u otro tramite de vidticos si existe pendiente de comprobacidn.

POLITICAS GENERALES

Sélo se otorgaran vidticos a los servidores publicos en activo, cuando temporalmente y para
el desempefio de una comisidn oficial se haga indispensable su traslado a un lugar distinto al
de su adscripcion en un radio mayor de 60 Km. En localidades y distancias menores
solo se pagaran alimentos, Comprobables con oficio de comisién firmado por la autoridad de
la comunidad o colonia y con recibo de viaticos.

Por lugar de adscripcién se entenderda aquel en que se encuentra ubicada la unidad
administrativa o el centro de trabajo, en el cual preste sus servicios el servidor publico y cuyo
ambito geografico delimite el desempefio de sus funciones.

Todas las comisiones del personal de la Presidencia Municipal de Rio Grande deberan
sustentarse en criterios de austeridad y racionalidad en el ejercicio del Gasto Publico y
considerando que:

a) Se autoricen exclusivamente las comisiones estrictamente necesarias e indispensables para
el desarrollo de las funciones, reduciendo al minimo el tiempo y cuidando que sdlo
concurra a ellas el personal estrictamente necesario.

b) Todos los gastos deben de ser comprobados con forme lo marca el art. 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacidn

c) Para comisiones fuera del Estado debe haber un acuerdo de cabildo donde se especifique
el motivo y el objetivo de la comisidn, a seminarios, congresos, convenciones, etc., en
apoyo de traslados de enfermos y en caso de alguna salida urgente a realizar actividades
propias de la Presidencia Municipal.
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Toda comisién que se asigne al personal deberd ser autorizada por el Titular de la
Dependencia u Organismo o en quién él delegue la responsabilidad. 2/19

En el caso de invitaciones a seminarios, congresos, convenciones, etc., anexar documentos de
comprobacidn de invitacién o semejantes y autorizaciéon del titular.

La asignacion de vidticos para el desempefio de una comisidn se realizara a través del formato
“OFICIO DE COMISION” (anexo 1).

Los viaticos se otorgardn exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que se
lleve a cabo el desempefio de la comisién conferida en forma oportuna, eficaz y eficiente.

En todos los tramites de vidticos se debera firmar el “Recibo de Viaticos” correspondiente por
parte del personal comisionado al recibir el importe que cubre la comisién, el cual debe estar
foliado (anexo 2).

Cuando en el desarrollo de la comisidn se presenten dias inhabiles, se debera determinar la
conveniencia de otorgar viaticos a personal comisionado a efecto de que se continden los
trabajos al siguiente dia habil, segin represente menor costo y mejor aprovechamiento de los
recursos econémicos.

Cuando al Servidor Publico se le asignen varias actividades para desempefiar, sélo se otorgara
la cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen, como si se tratara de una sola
comision.

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas a partir de la fecha en que el
servidor publico se encuentre desempefiando la comisién.

Las cuotas plasmadas en las tarifas establecen un limite maximo para las autorizaciones de
vidticos, y no se podrdn asignar cantidades superiores a las sefialadas en las mismas.

Las cuotas de viaticos se determinaran atendiendo el nivel jerarquico correspondiente al
puesto o categoria del servidor publico comisionado y apegandose a la zonificacion vy tarifa
que corresponda.

A criterio del titular y bajo su responsabilidad podra autorizarse tarifa equivalente a la del nivel
jerdrquico inmediato superior o reintegrar el saldo a favor cuando la comisién sea necesario
realizarla juntos.

Para determinar cual serd el monto de viaticos que deba asignarse al comisionado se
identificara:

a) A que zona econdmica pertenece la localidad en donde se efectuara la comision.
b) El nivel de tarifa al que pertenece el comisionado de acuerdo a su puesto ytabulacién.

c) Los viaticos se cubrirdn atendiendo al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la
categoria del servidor publico comisionado.

d) Segun lo retirado que se encuentre la comision del lugar de su adscripcién tomando como referencia
la politica 12.

e) Cuando el lugar de adscripcién y el de comision se encuentren en la misma poblacién o a
una distancia menor a 60 Km. El Tesorero Municipal determinara si es necesario el
otorgamiento de los viaticos basandose en la politica numero 1y de acuerdo al tiempo de
la comision.
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Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos:

a) Alos servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o 3/19
cualquier otro tipo de licencia.

b) Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que correspondan a
los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representaciéon o de orden social, ni para
cualquier otro distinto sefalado en la politica 1.

c) Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por
cualquier otro motivo diferente al desempefio de una comision oficial.

d) Alos servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacién de un pago o
anticipo anterior para este concepto.

e) A Regidores del H. Ayuntamiento

Los tramites para la obtencion de los vidticos y pasajes se realizaran ante el departamento de
Tesoreria, los cuales se hardn de acuerdo al procedimiento para la asignacién y comprobacién
de viaticos.

Al identificar anomalias, faltas o hechos ilicitos que se detecten en la obtencidn y
comprobacién de viaticos, se deberd hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal.

La comprobacién de los viaticos tendrd que realizarse al 100% de la totalidad autorizada.

Tratandose de las colonias del municipio de Rio Grande que estén en un radio mayor de 60
Km. Se realizard su recibo de vidticos correspondiente sin necesidad de comprobacién fiscal
solamente como lo maneja la politica # 1, ya que en estas comunidades no existen recibos
fiscales, siempre y cuando el tiempo que vaya a durar la comisién loamerite.

La Presidencia Municipal a través de la Sindico Municipal proporcionara un vehiculo oficial al
comisionado para su traslado.

El Servidor Publico que se traslade en su propio vehiculo para el desempefio de una comisién,
se le cubrira adicionalmente a los viaticos que le correspondan de acuerdo a las tarifas, una
cuota estimada por el pago de peaje en las casetas de cuota y por el consumo de combustible.

Para determinar el monto a pagar por combustible; se calculara el nimero de kildmetros entre
el lugar de adscripcion y el de la comisidn, en vias de ida, regreso que se le de para trasladarse
dentro del lugar de la comision, dicha cantidad se dividira entre 7 y el resultado se multiplicard
por el precio del combustible autorizado (Km./7 * precio) en el momento de efectuar la
comision.

En ningln caso las Dependencias o Entidades Publicas seran responsables de las averias, dafios
o desgaste que sufran los automdviles del personal que haya decidido utilizarlo para el
cumplimiento de una comisidn, cabe mencionar que cuando haya alguna averia imputable el
conductor cubrira dicho gasto de reparacion.

Los vidticos debidamente calculados, asi como el combustible y casetas, deberan estar
incluidos en el “Oficio de Comision”.

El Oficio de Comisidn debera de estar debidamente llenado todos sus espacios marcados, sin
ninguna excepcion.

Todos los comprobantes fiscales deberan ser firmados por el (los) comisionado(s).

NIVELES DE APLICACION

SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES.- Las personas fisicas que ocupan puestos de los niveles
jerdrquicos a quienes se ubiquen en los grados superiores de autoridad, Presidente Municipal,



Sindico, Secretario del Ayuntamiento y Directores de Departamento.

SERVIDORES PUBLICOS.- Las Personas fisicas que ocupen cargos de Subdirectores y Jefes de
Departamento y las personas fisicas que ocupen puestos que estan comprendidos entre los nﬂ/é‘l%s
salariales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ACCIONES
1 |Titular del Depto. Designa al personal que | De acuerdo a las necesidades de trabajo,
sera comisionado y se le | elabora oficio de notificacién.
notifica.
2 | Comisionado Recibe notificacién de la | 1. Requisita el formato “Oficio de
comision de trabajo. Comision”
3 | TESORERIA Recibe oficio de comision | 1. Verificar si tiene comprobacion de

vidticos pendientes.

2. (Existe comprobacion pendiente por
“el comisionado”?

2.1.Si.- Se solicita al comisionado
regularice su situacion pendiente de
comprobar (pasa a actividad 4)

2.2.NO.- Envia para  asignacién
presupuestal (pasa a actividad 5).




4 Se le notifica que su|Realiza procedimiento para regularizar
oficio de comisién no |su situacion pendiente de comprobar.
procede, por  tener
pendiente de
comprobar.

5 Valida suficiencia | ¢ Existe suficiencia presupuestal?

resupuestal.

P P 1. Si.- Afecta el presupuesto, firma el
“Oficio de Comisidn y gestiona los
recursos.

2. NO.- Solicita transferencia entre
capitulos y afecta el presupuesto.

6 |COMISIONADO Recibe el oficio de|Recibe el oficio de comisién firmadoy
comision firmado. pasa con responsable del fondo fijo.

7 | RESPONSABLE DE | Recibe documento: | Revisa que este debidamente firmado y

FONDO FlJO. Oficio de Comision. entrega el monto.

8 | COMISIONADO Recibe monto y verifica | Firma de conformidad en Oficio de
importe comisién y recibo

9 | COMISIONADO Cumple comision e |1. Conserva comprobantes de gastos.
informa 2. Elabora informe de comisiény

presenta al nivel inmediato superior
3. Entrega documentos al drea de
finanzas.

10 |TESORERIA Complementa 1. Anexa al informe de comisidn los
documentacion comprobantes.

comprobatoria

2. Realiza el registro contable

correspondiente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

RIO GRANDE, ZAC.

OFICIO DE COMISION NO.

NOMBRE DEL COMISIONADO

C. PEDRO JUANES CONDE Y C. DAVID ESAU ALDERETE BRISENO

PUESTO DEL COMISIONADO

DIRECTOR Y AUXILIAR DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

ADSCRIPCION

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

No. DE EMPLEADO

LUGAR DE COMISION

CD. DE MEXICO, D. F. A REALIZAR GESTIONES DE RECURSOS
FEDERALES A BENEFICIO DE NUESTRO MPIO.

PERIODO |26Y 27 DE SEPTIEMBRE DEL 2016 DIAS

ESTIMACION DE GASTOS

DIAS DE LA COMISION

PERNOCTABLES

NO PERNOCTABLES

CUOTA DIARIA $ IMPORTE $

CUOTADIARIA $ IMPORTE $

SUMA DE VIATICOS $

PASAJE $

(Km. / 7 * PRECIO COMB.) COMBUSTIBLE $

PEAJE $
OTROS $
4,000.00

IMPORTE TOTAL $

MEDIO DE TRANSPORTE

VEHICULO OFICIAL () No. ECONOMICO

VEHICULOPART. ()
AUTOBUS ()
AVION ()

OTROS ()

No. DE PLACAS

VALE AL FONDO FIJO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

RECIBI LA CANTIDAD DE $ 4,000.00

( CUATRO MIL PESOS

CORRESPONDIENTE A VIATICOS ANTICIPADOS PARA EL DESEMPERNO DE ESTA COMISION
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RIO GRANDE ZAC. A 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2016

REVISO

TESORERO MUNICIPAL

RECIBI EL IMPORTE TOTAL, EL CUAL COMPROBARE AL TERMINAR

LA COMISION EN UN PLAZO NO MAYOR DE 5 DIAS

EMPLEADO COMISIONADO

DEPTO. SOLICITANTE

COMISIONADO

AUTORIZACION

DESARROLLO ECONOMICO

C. PEDRO JUANES CONDE Y C.
DAVID ESAU ALDERETE
BRISENO

NOMBRE Y FIRMA

C.P. JORGE DIAZ GONZALEZ

TESORERO MUNICIPAL

CERTIFICACION DE TRANSITO Y PERMANENCIA

LUGAR

FECHA

SELLO Y FIRMA DE CERTIFICACION

LLEGADA

SALIDA

LLEGADA

SALIDA

LLEGADA

SALIDA

LLEGADA

SALIDA

LLEGADA
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SALIDA

CERTIFICADO DE REANUDACION DE LABORES

FECHA FIRMA
LIQUIDACION
CONCEPTO CARGOS ABC
ANTICIPO VIATICOS $
ANTICIPO PASAJES $
ANTICIPO COMBUSTIBLES $
OTROS GASTOS $
CERTIFICACION DE PARMANENCIA POR DIAS $
COMPROBANTES PASAJES $
COMPROBANTES COMBUSTIBLES $
OTROS GASTOS $
suvas| $ $
sabo $ $
ELABORO LIQUIDACION REVISO CONFORME CON EL RESULTADO DE LA LIQUID
FIRMA DEL EMPLEADO

RECIBO DE FINIQUITO

RECIBI LA CANTIDAD DE $ (

POR CONCEPTO DE SALDO A MI FAVOR COMO RESULTADO DE LA LIQUIDACION.

RIO GRANDE, ZAC a de

EMPLEADO COMISIONADO

del afio

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ZACATECAS, ZAC. A

RIO GRANDE, ZAC.

RECIBO DE VIATICOS No.

DE

DE

20
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NOMBRE DEL COMISIONADO

PUESTO DEL COMISIONADO

ADSCRIPCION

No. DE EMPLEADO

RECIBI DE LA DIRECCION DE FINANZAS LA CANTIDAD DE $

(

)

POR CONCEPTO DE VIATICOS PARA LA REALIZACION DE LA COMISION DE TRABAIJO A:

SEGUN OFICIO DE COMISION No.

DURANTE EL PERIODO: DEL DE DEL 20
AL DE DEL 20
COMISIONADO AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA TESORERO MUNICIPAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

RIO GRANDE, ZAC.

INFORME DE COMISION

OFICIO DE COMISION No. :

NOMBRE FECHA:
TOTAL DE  DIAS ADSCRIPCION: LUGAR:
OBJETIVO DE LA PRINCIPALES EVALUACION DOCUMENTOS DE
COMISION ACTIVIDADES COMPROBACION
(DESARROLLADAS) (RESULTADOS OBTENIDOS)

) OFICIO DE COMISION DE
PARTICIPACION.
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() PROGRAMAS DE TRABAJO

() INFORME DE LA COMISION

(

() DOCUMENTO DE INVITACION

() ACTA CIRCUNSTANCIADA

() DIPLOMA O CONSTANCIA DE

PARTICIPACION

) OTROS (DESCRIBIR)

OBSERVACIONES:

DEPTO. SOLICITANTE

COMISIONADO

AUTORIZACION
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TESORERO MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
RIO GRANDE, ZAC.

TARIFAS DE VIATICOS

PERNOCTABLES

(CUOTA DIARIA EN SALARIOS MINIMOS)

NIVEL DE ZONAS

APLIACACION

I ]
MUNICIPIOS UBICADOS A MAS | MUNICIPIOS UBICADOS A MENOS DE

DE 160km. DE LA ADSCRIPCION 160km. DE LA ADSCRIPCION
SERVIDORES
Szl;:;:g?‘is 36.3 =1,796.85 18.3 =905.85
SERVIDORES
PUBLICOS 30.3 =1,499.85 15.3=757.35

* MAS CASETAS Y COMBUSTIBLE

TARIFAS DE VIATICOS
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NO PERNOCTABLES

(CUOTA DIARIA EN SALARIOS MINIMOS)

NIVEL DE ZONAS

APLIACACION

MUNICIPIOS UBICADOS A MAS | MUNICIPIOS UBICADOS A MENOS
DE 160km. DE LA ADSCRIPCION | DE 160km. DE LA ADSCRIPCION

SERVIDORES
PUBLICOS 12.1 =598.95 6.1 =301.95
SUPERIORES AR B
SERVIDORES
BL
PUBLICOS 6.1 = 301.95 3.1 =153.45

* MAS CASETAS MAS COMBUSTIBLE

Nota: En localidades y distancias menores solo se pagaran alimentos a una tarifa de .607
C.S.M.

Nota: Se anexa Tabla de distancias Municipales del Estado de Zacatecas. (Aproximadas)

Se anexa Tabla de distancias de Comunidades del Municipio de Rio Grande, Zac.
(Aproximadas)

CIUDADANO LICENCIADO SERGIO GARCIA CASTANEDA.- Secretario de Gobierno
Municipal: Es cuanto Sindica Municipal.

PROPUESTA A VOTAR

CIUDADANA INGENIERA SILVIA ORTIZ SILVA.- Sindica Municipal: Gracias sefior
Secretario, Con fundamento en los articulos 42 y 47 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento se somete a votaciéon de los presentes el Relativo al Reglamento de
Viaticos como instructivo para el personal de la Presidencia Municipal, que
presenta el C.P. JORGE DIiAZ GONZALEZ, Tesorero Municipal,

VOTACION Y RESULTADO DE LA VOTACION

si estan de acuerdo levanten su mano derecha.
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CIUDADANO LICENCIADO SERGIO GARCIA CASTANEDA.- Secretario de Gobierno
Municipal: Doy cuenta Sindica Municipal que el presente Dictamen se ha aprobado por
UNANIMIDAD.

CIUDADANA INGENIERA SILVIA ORTIZ SILVA.- Sindica Municipal: Pasando al punto
numero cinco, procedemos a clausurar esta Sexta Sesion Extraordinaria, nos ponemos
de pie por favor.

CIUDADANA INGENIERA SILVIA ORTIZ SILVA.- Sindica Municipal: SIENDO LAS DOS
CUARENTA Y DOS DE LA TARDE, CLAUSURAMOS ESTA SESION EXTRAORDINARIA
NUMERO SEIS.

DADO EN LA SALA DE CABILDO DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE RiO GRANDE, ZACATECAS A LOS 29
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016 Y PARA QUE SE LLEGUE A CONOCIMIENTO DE TODOS Y SE LE
DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME OTORGA EL ARTICULO 80
FRACCION I DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO, MANDO SUBA A GACETA PARA QUE SE PUBLIQUE Y
CIRCULE.

ATENTAMENTE
“TODO POR RiO GRANDE”

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. JULIO CESAR RAMIREZ LOPEZ

EL SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

LIC. SERGIO GARCIiA CASTANEDA

REGIDORES
NOMBRE cargo FIRMA
ING. JULIO CESAR RAMIREZ PRESIDENTE
LOPEZ
ING. SILVIA ORTIZ SILVA SINDICA
ING. J. FELIX FERNANDEZ REGIDOR
HERNANDEZ
C. Lic. MARA ESPARZA CASTILLO REGIDORA
C. EDUARDO ZUNIGA OCHOA REGIDOR
C. MARIA ELENA GALLARDO REGIDORA
PEREZ
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ING. FRANCISCO JAVIER AVINA REGIDOR

RIVAS

C. MA. TERESA RODRIGUEZ REGIDORA

LANDEROS

C. JOSUE OMAR MONTES REGIDOR

GOMEZ

C. FRANCISCA ROMAN TORRES REGIDORA

ANA LILIA BRISENO MARTINEZ REGIDOR

ING. MARCO VINICIO DELGADO REGIDOR

MURO

ING. JUANA GUADALUPE SILVA REGIDORA

MARTINEZ

M.C.D. CARLOS ALFREDO REGIDORA

MARTINEZ DE LA FUENTE

C. AURORA ESQUIVEL LIMONES REGIDORA
REGIDOR

C. SANTIAGO VAQUERA ROJAS




ACTA NUMERO 06
EXTRAORDINARIA



