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.-OBJETIVO
'
Con la finalidad de contar con un manual que regule la asignacién de viaticos y / Q
pasajes de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Igualapa Guerrero, se |., 'q
tiene como propésito que las comisiones oficiales a desempefiar se realicen A\
estableciendo los mecanismos de control para lograr una eficiente transparencia en &
el manejo de los recursos, asi mismo se busca regular la solicitud, trémite, ~

asignacion, ejercicio y comprobacidn de los recursos presupuestados destinados al
pago de los vidticos y pasajes.

.- AMBITO DE APLICACION ¥ /

La norma es obligatoria, de orden publico y observancia general para los servidores
publicos por eleccion popular y por designacién de la administracion publica del
Municipio de Igualapa, Guerrero; tiene por objeto establecer las bases generales y

ejecucion de los gastos de viaticos y pasajes.

li.- SUJETOS DE LA NORMA —

Las disposiciones de esta norma aplican a los miembros del cabildo y servidores
publicos del ayuntamiento, que reciban recursos econdmicos para la realizacién de .
comisiones oficiales a un lugar distinto al de su adscripcién. 3

IV.- RESPONSABLES DE LA APLICACION

Son responsables de la aplicacién del presente manuat:

1.- Presidente Municipal.
2.- Secretario General. N e
3.-Tesorera Municipal. |
4. -En ausencia de los anteriores por el Director de area correspondiente, utilizand!p AN

los formatos de solicitud de pago ya establecidos y acomparando la informacién,
que motiva el viaje. A

Los servidores publicos que reciban los recursos son responsables de su adecuado
gasto y comprobacién, conforme a las disposiciones de esta norma, su
incumplimiento sera motivo de sancion de conformidad con lo establecido en la ley
674, de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

(A 5 a A 28
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La aplicacion de la normatividad, proporcionara mayor transparencia y bases para
el uso correcto de los recursos y a su vez:

o,
.-.rg

1. Definir los conceptos de los gastos autorizados a ejercerse por este medio. I'
2. Contar con una documentacién comprensible, clara y concisa en la que se

describan los procedimientos que deben seguir las éreas en la solicitud de 7
los gastos por comprobar.
3. Ofrecer un mecanismo que permitira un rapido conocimiento de las politicas C\\‘

generales del gjercicio y comprobacion del gasto, asi como las bases para

poder identificar y evaluar posibles mejoras.
4. Comprometer al servidor publico correspondiente, a usar estos recursos de My

manera responsable y solo para las necesidades propias de la operacién del |/
ayuntamiento de Igualapa, Guerrero. '

A)- DISPOSICIONES GENERALES
Del ejercicio de las partidas de viaticos y pasajes

1. Sblo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio \
de las comisiones que sean estrictamente necesarias, asi como también se =~ =%
estara sujeto a la justificaciéon de la comision a efectuar y a la disponibilidad N
presupuestal del Ayuntamiento.

2. Las erogaciones que se realicen con responsabilidad exclusiva de las Areas
del Ayuntamiento que las autorizan y del servidor publico que realice la <
comision.

3. Por su naturaleza, el ejercicio de las partidas de viaticos estara asociado al
de partidas de pasajes, no podran otorgarse viaticos y sus respectivos
pasajes, sin el oficio de comisiéon, anexo 1.

Establecer las cantidades de los gastos de viaje, viaticos y de representacién, que
correspondan a una comision previamente delegada para desarrollar. TN

a) En los casos en que se trate de actividades regulares que realicen dentro df.-;i'\"___
lugar de adscripcion o cuentes con algun otro tipo de apoyo para su realizacién, no | :
seran sujetas del pago de viaticos y pasajes. IN

b) Son sujetos del presente lineamiento, los integrantes del Ayuntamiento y Ios \\\
servidores publicos del Municipio de Igualapa, Guerrero. | L |

c)Todo gasto o erogacién de los miembros del Ayuntamiento, y de los demas \
servidores publicos; para el pago de los gastos de vigje, viaticos y de representacion ‘4'\_‘_
gue correspondan por los trabajos y servicios prestados en ejermcuo e su$
funciones, deberan estar contemplados en el presupuesto de Egresos. / . )
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Conformacién de las comisiones

4.- El nimero de servidores publicos que conformen parte de una misma comision
oficial fuera del lugar de adscripcién debera ser el minimo indispensable.

Procedimiento de asignacién de solicitud anticipada de viaticos

5.- Tramite de viaticos
Seran tramitados ante la Tesoreria Municipal, preferentemente con al menos cinco NN
dias habiles de anticipacion, mediante la presentacion del “Oficio de Comision, * e
Anexo I’, debidamente requisitado. j

La Tesoreria Municipal, se encargara de verificar la suficiencia presupuestal i
normativa y procedimental, y en caso procedente, efectuara el pago al personal
comisionado en efectivo, cheque nominativo o deposito en cuenta.

De requerirse ampliar el periodo de comision, se debera presentar una solicitud
complementaria utilizando el mismo formato.

6.- No podran otorgar viaticos, pasajes y gastos a comprobar anticipados a personal
gue adeude comprobacién de recursos de comisiones anteriores, excepto cuando
se efecttien dos comisiones sucesivas e ininterrumpidas y que el personal
comisionado regrese a su lugar de adscripcion por lo menos de 5 dias habiles de
cada comision. Q‘&
Tramite de viaticos devengados F\‘;&

7.- Los servidores publicos que realicen comisiones sin que les hayan sido N
otorgados recursos anticipados para la realizacion de la comisién, deberan
presentar para tramite de rembolso para la Tesoreria Municipal, la siguiente

documentacion: <
« Oficio de Comisién (Anexo I) AD\YT ir
e Formato Unico de viético por la comisién (Anexo II) NOLAR
¢ Desglose de gastos por comision oficial (Anexo lll) :
e Informe de comisién (Anexo IV) L N
« Copia del INE ‘\ |
e Evidencia Fotografica de la comisién WA
e Facturas de la comision, XML y verificacion. <)

Asi como, la autorizacidén por escrito del servidor publico que instruyd la comision,
debiéndose indicar ademas la justificacion de la erogacion. Dichos documentos |
deberan estar debidamente requisitados y acomparfados de la docum ion - -
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8.- Las acciones para exigir el reembolso de vidticos devengados a favor de los
servidores publicos, prescribiran a los 30 dias naturales contados a partir del dia

siguiente al término de la comision.

Operacioén de la tarifa

9.-En la tabla de tarifas se establecen los montos maximos de la asignacion
autorizada para viaticos, misma que incluyen los gastos erogados por el servidor
publico durante el periodo en los lugares de transito y donde desempefia la comisién

por concepto de:

o Hospedaje,
¢ Alimentacion;
e Pasajes locales.

Dichas tarifas no cubren gastos realizados en su lugar de adscripcion ni para

adquirir articulos personales (ropa, calzado, perfume, articulos de aseo personal, N
entre otros).
_—

Asignacion diaria autorizada para viaticos

10.- Para la asignacién de viaticos, los servidores publicos deberan apegarse a las

tarifas autorizadas. Estas tarifas deben considerarse como topes maximos (-~
autorizados.
IGUALAPA-CHILPANCINGO

Tarifa Fuera del municipio

Con pernocta Sin pernocta {

Presidente y Sindico 2,100.00 1,600.00 ]
Regidores, Secretario Gen,eral, A-2 2,000.00 1,500.00
Tesorero y Directores de Area

Resto del personal A-3 1,900.00 1,400.00
Referencias:

1.- Los montos autorizados estaran sujetos a cambios siempre y cuando el lugar
donde se realice la comisidon no se encuentre en la tabla anterior, valorando la
distancia del lugar en donde se realizara la comision, asi como también los gastos

arealizar. AN
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2.- Los montos autorizados estaran sujetos a cambio siempre y cuando el N
comisionado se traslade en un vehiculo Oficial propiedad del ayuntamiento de N
, . Bt
Igualapa o en un vehiculo en comodato del ayuntamiento. :\
De acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros, los importes antes N
mencionados podran actualizarse anualmente de acuerdo con el Indice Nacional de /

Precios al Consumidor (INPC).

Consideraciones adicionales

11.- Cuando representen menores costos, se podran contratar “paquetes todo
incluido” transporte, hospedaje y alimentacién o “paquetes con transporte y
hospedaje’”.

12.- Podra optarse por la adquisicidn de pagquetes que incorporen en una sola tarifa
los gastos de transporte, hospedaje y/o alimentos.

En todos los casos adicionales por concepto de cancelacidon o modificacion de
fechas o itinerarios, seran cubiertos por el Ayuntamiento, siempre y cuando se
generen por razones de trabajo plenamente justificadas y estén autorizadas por el

|
\
Presidente Municipal; en caso contrario su costo seréa pagado por el personal
comisionado. %
13.- Para la determinacién del niumero de dias que conforman una comision, debera \
\
N

considerarse el nimero de noches que el servidor publico permanecera fuera de su
lugar de residencia, ya que sea pernoctando en la ciudad de destino, o realizando

traslados.

14.- En el supuesto de que la comisién se cancele, el comisionado debera reintegrar
de inmediato los recursos financieros otorgados para viaticos y boletos de transporte

correspondiente.
B)- PASAJES
15.- El personal que se traslade via terrestre, elegira la linea de transporte de su | N\
preferencia. é;\.\ | \\ \
Traslados en taxi NN

16.- Sblo se reembolsaran los traslados en taxi o servicio colectivo de su lugar de
residencia a las terminales de autobuses o taxis, y de éstas al hotel o lugar para el }
cumplimiento del objetivo encomendado y viceversa, debiendo contar
preferentemente con los respectivos comprobantes que amparen estos gastos. |

X ':
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Utilizacién de vehiculos en comisiones oficiales

17.- Bajo su responsabilidad el servidor publico podra utilizar vehiculo propio, en
cuyo caso, se cubriran los gastos efectuados por concepto de combustible y las
cuotas de peaje previa autorizacion del Presidente Municipal y presentacion de los

comprobantes respectivos.
Comprobacion de viaticos /

Los formatos, Oficio de comisiéon (Anexo |), Formato unico de viatico por S
comisiéon (Anexo ll), Desglose de gastos por comisién oficial (Anexo lll) e \_)
Informe de comisién {Anexo IV), es el mecanismo mediante el cual el servidor

publico informara sobre el resultado de la comision realizada y comprobara los o

gastos efectuados. ) 77_,/
Estos deberan ser presentados debidamente con base en lo siguiente:

o El plazo para su presentacion no debera exceder los cinco dias habiles
contados a partir del ultimo dia de la comision efectuada, con excepcion en §

lo estipulado en el numeral 6;
e Debera contener las firmas autdgrafas de los servidores publicos

correspondientes.

e Adjuntar la documentacién original comprobatoria con las firmas autégrafas
correspondientes; a su vez en las facturas debera contener la siguiente
leyenda: “La presente comprobacion corresponde a la comision
del dia en : nombre y firma del comisionado.

e En el cumplimiento a las disposiciones fiscales, la comprobacién de los
importes erogados por concepto de viaticos, se efectuard conforme a lo
dispuesto en el anexo 20 de la Resolucién de miscelanea Fiscal (Formato de
Factura), la factura debera integrarse de su XML y su comprobacion de

W
"

verificacion. L{ h\)
e Lacomprobacién y en su caso, el reintegro de los montos no ejercidos de los 1, :
viaticos y pasajes, es responsabilidad exclusiva del servidor publico | ) ‘-.{ ‘g‘_
comisionado y se debera efectuar ante la Tesoreria Municipal de manera | | &
simultdnea, a mas tardar el quinto dia habil siguiente al término de la. | \i‘:‘\
comisién. \ '\Si
¢ Evidencia Fotogréfica de la comision. VR
En el caso de comprobantes de gastos que se compartan entre dos o0 mas )
servidores publicos comisionados, debera observarse lo siguiente: 4 .

a) Para efectos de verificacion y revision, la documentaciéon compr:
debera presentarse preferentemente de manera simultanea.
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b) El importe total consignado en la documentacién comprobatoria, se dividira
en la parte que corresponda a cada servidor publico involucrado.

c) El original del comprobante sera presentado por uno solo de los servidores
publicos, debiendo contener los nombres de los comisionados y el detalle del
importe correspondiente a cada uno de ellos.

d) El o los servidores publicos que no presenten el comprobante original,
efectuaran su comprobaciéon presentando copia de este con su firma
autografa, indicando el nombre del comisionado que presento el original y N~
detallando el importe correspondiente a su consumo personal. )

18.- La documentacién comprobatoria debera ser original de facturas y/o notas, que
expidan los prestadores de servicios, debidamente firmados por el comisionado, sin i
tachaduras ni enmendaduras y que cumpla conforme al régimen fiscal de quien lo 4

emite con los siguientes requisitos:

1. Fecha y lugar de expedicién;
2. Nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y Registro Federal de ..
Contribuyentes de quien la expida; -
. Numero de folio;

3
4. Importe total;
5. A nombre del municipio de lIgualapa Gro, con Registro Federal de

Contribuyentes: MIG850101B15; y e
6. Domicilio fiscal: Palacio Municipal s/n, Igualapa, Guerrero, cédigo postal %

41970. : &

La comprobacion de los pasajes locales se efectuara preferentemente a través del
comprobante expedido por la compafiia prestadora del servicio.

Los pasajes locales realizados fuera del lugar de adscripcion sin comprobantes se
relacionaran de manera pormenorizada, en el formato Gnico de viatico por
comision (Anexo ll). : YR
\ S
Consideraciones generales '

19.- En los casos que el importe de la comprobacién presentada sea mayor al
importe de los viaticos otorgados, no sera procedente reintegro alguno a favor del’; l\ N

comisionado. N\
% \\l

. - , i , . . s pd

20.- La Tesoreria Municipal debera verificar los dias efectivos de comisién, f
cerciorandose que las fechas de comprobacion de viaticos y de los comprobantes A

presentados correspondan a las establecidas en el oficio de comisién (Anexo ) 0 '&
de acuerdo a la comunicacion oficial de modificaciéon a las fechas y/o lugares de 3 .
comision, efectuada por el servidor que autorizé la misma. \ /

A A A A A A A A A S A A A AT,
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21.- La comprobacién de gastos por alimentacién debera efectuarse con
documentacion de establecimientos dedicados a su preparacion y servicio, tales

como restaurantes, loncheras y cocinas econdmicas.

22.- El personal comisionado debera presentar con su firma autoégrafa el informe de
comision efectuada, dirigido al Presidente Municipal, el cual debera contener breve
resumen en el que sefalara las actividades realizadas, los resultados obtenidos;
explicando si se diera el caso, los motivos por los que no se pudo lograr totalmente

el objetivo.

23.- La Tesoreria Municipal recibira la documentacion comprobatoria de viaticos, en
el entendido de que la misma cuenta con la veracidad y confiabilidad requeridas, y
estara facultada para:

¢ Rechazarla cuando no cumpla con lo establecido en el presente Manual, y
¢ Solicitar la aclaracion o justificacion en aquellos casos que se detecte alguna

inconsistencia en la misma.

24.- En los casos que la Tesoreria Municipal, observe inconsistencias en la
documentacién comprobatoria, procedera a la devolucion de la misma al
comisionado, quien sera responsable de efectuar aclaraciones y/o reintegro que
corresponda en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la recepcién del

comunicado respectivo.
25.- Reintegro o comprobaciones no efectuadas en tiempo.

Mediante la firma del oficio “Oficio de comision” (Anexo 1), el personal
comisionado autorizara el descuento a través de ndmina, de las cantidades de
viaticos y pasajes que corresponda reintegrar, ya sea por existir saldo a favor del
Ayuntamiento o por no haberse llevado a cabo la comision.

El descuento de némina se tramitard a mas tardar a los treinta dias naturales
contados a partir del vencimiento del plazo de comprobacion, excepto en el caso _ ~ '

sefialado en el numeral 6.
ARTICULO TRANSITORIOS

al dia siguiente de su aprobacion.

Igualapa, guerrero, 12 de Octubre del 2024

A A A A A A S A AT




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE IGUALAPA,
GUERRERO.

- 2024-2027

(Oficio de comision, anexo I)

HONORABLE AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA: CONSTL. DE IGUALAPA, GRO.

SECCION: SECRETARIA GENERAL

NUMERO DE OFICIO:  ___ /000/202__

ASUNTO: OFICIO DE COMISION (

Igualapa, Gro., a__de del 202_ ®

(COMISIONADO) -
(PUESTO) _]U-TL___.J
PRESENTE.

Por medio del presente, me permito hacer de su conocimiento que ha sido comisionado

(a) a la ciudad de durante los dias del mes de del ano
para cumplir la siguiente
actividad:

Por lo que debera presentarse al area de Tesoreria Municipal para efectuar los tramites
correspondientes.

Sin otro particular reciba un respetuoso y cordial saludo.

ATENTAMENTE
SECRETARIO GENERAL

PROFR. ANTONIO JIMENEZ GALINDO . # /K

C.C.P. ARCHIVO.

Teléfono :741 115 46 25 |
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DE IGUALAPA, GRO.
2024 - 2027
FORMATO UNICO DE COMISION

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

No. DE OFICIO

DiA

MES

ANO

NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA

DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE PUESTO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
INFORMACION DE LA COMISION
MOTIVO LUGAR
|
*'u/
y
PERIODO DE COMISION CUOTA
TOTAL DE DiA IMPORTE
INICIO FINAL DIARIA S £
NOTA: Esta comision deberd ser comprobada en cinco dias habiles a su termino
AUTORIZACION DE LA COMISION AREA ADMINISTRATIVA

PROFR. ANTONIO JIMENEZ GALINDO

N

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

DESCRIPCION IMPORTE MEDIO DE TRANSPORTE
VEHICULO
ALIMENTACION . ) ]oncm MODELO ed
VEHICULO
PASAIE S - Dpﬂguto No. PLACASA COLOR
HOSPEDAIE VEHICULO
$ - PRIVADO No. SERIE
OTROS (SERVICIO DE PEAJE,COMBUSTIBLE .
ETC_) $ _ jAEREO
TOTALS| $ -
.: :.II
s ! B
BUENO POR (EN LETRA) [ |
EFECTIVO[ | RECIBODEEGRESO[ | COMISIONADO iN
\
N° \
NOMBRE Y FIRMA

RESPONSIVA:

POR ESTE MEDIO ME COMPROMETO A REALIZAR LA COMPROBACION DE LOS GASTQS MOTIVO DE LA COMISION, EN UN TERMINO NO MAYOR A CINCO DiAS HABILES CONTADOS A
PARTIR DE MI REGRESO, EN CASO CONTRARIO, ESTOY CONFORME DE QUE LA CANTIDAD QUE NO COMPRUEBE EN LOS TERMINOS ESTIPULADOS, ME SEA DESCONTADO EN MI SUELDO
DE NOMINA CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA PROXIMA INMEDIATA.

APLIQUEN EN CASO CONTRARIO.

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANIFIESTO TENER CONQCIMIENTO DE LAS SANCWQE—'
;; '\".

/7

ME

=77
-

————
o
{ —

"\ Zet

(Formato Unico de viatico por la comision, anexo 1) 2 /

]



HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
IGUALAPA, GUERRERO

TESORERIA MUNICIPAL

DESGLOSE DE GASTOS POR COMISION OFICIAL

NOMBRE DEL COMISIONADO:
AREA
DESTINO DE LA COMISION:
PERIODO DE LA COMISION:
RESULTADO OBTENIDO DE LA COMISION
GASTOS CON COMPROBANTE GASTOS SIN COMPROBANTE
JUSTIFI,CACION 1
62
No.DE FECHA | CONCEPTO |[IMPORTE| FECHA CONCEPTO IMPORTE
FACTURA
TOTAL DE GASTOS SIN
TOTAL DE GASTOS COMPROBADOS | 3 S T 0.00
TOTAL $ -

DESCRIPCION DE JUSTIFICACIONES ACEPTADAS

1. EN LA LOCALIDAD, NO EXISTEN PRESTADORES DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE Y ALIMENTACION QUE EXPIDAN

COMPROBANTES FISCALES.

2. EIL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE LOCAL (TAXI, CAMION, COMBI, BICI-TAXI), NO EXPIDE

COMPROBANTE.

LIQUIDACION DE GASTOS

GASTO A COMPROBAR RECIBIDO EN EL CHEQUE/RECIBO DE EGRESOS NUM
DE

DE FECHA

MENCS (-} GASTOS COMPROBADOS EN_EL PRESENTE FORMATO
IGUAL (=) DIFERENCIA A MI CARGO DEPOSITADA EN EL AREA DE TESORERIA
IGUAL (=) DIFERENCIA A MI FAVOR (UE SERA LIQUIDADA EN LOS PROXIMOS CINCO DIAS HABILES

NOTA: CUANDO LA DIFERENCIA A CARGO NO SEA DEVUELTA AL AREA DE TESORERIA, SERA DESCONTADA via NOMINA, EN
PARA LO CUAL EL INTERESADO OTORGA SU

LA QUINCENA PROXIMA INMEDIATA A LA PRESENTE LIQUIDACION,
AUTORIZACION.

LUGAR: IGUALAPA, GRO. FECHA:
COMISIONADO SECRETARIO GENERAL
Cc. C.LIC ANTONIO JIMENEZ GALINDO

TESORERA MUNICIPAL

CON UN IMPORTE

C.L.C. MAGDALENA GUILLEN CRUZ
(Desglose de gastos por la comisién oficial, anexo i)
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(Informe de comision, anexo 1V)

7

r 7
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227

DEPENDENCIA: HONORABLE AYUNTAMIENTO

CONSTL. DE IGUALAPA, GRO. Y
SECCION: ‘
NUMERO DE OFICIO:  _/000/202__ J
Foa
ASUNTO: OFICIO DE COMISION (
I'“"\\_/]
Igualapa, Gro., a __de del 202_ /
PROFR. ALFREDO GONZALEZ NICOLAS f‘/;-

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE IGUALAPA, GUERRERO
PRESENTE.

[ MOTIVO Y TIEMPO DE LA COMISION]

Sin mas por el momento, aprovecho el presente para enviarle un cordial saludo.

4 W

El comisionado

[ Nombre y Firma]

C.C.P. ARGHIVO.

Palacio Municipal s/n Igualapa, Gro.
Teléfono :741 115 46 25




