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CONSIDERACIONES

El H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SOMBRERETE, ZAC., y la L C.
VERONICA DE LA PAZ ESCAMILLA MEDINA, Directora de Finanzas
Municipales, a todo el personal que labora en la Presidencia Municipal, hace de
su conocimiento el REGLAMENTO Y TABULADOR DE VIATICOS, procedimiento
para la solicitud y comprobacion de viaticos, mismo que se ernite de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley Organica del Municipio en el articulo 49, fraccion XVi, y en los
articulos 170y 194 y en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas
en articulo 17, fracciones ll y X, quedando establecido de la siguiente manera:

Para los fines de documento, se entiende por:

Reglamento: El presente documento, que regira el procedimiento para solicitud y
comprobacion de viaticos.

Presupuesto: El presupuesto de egresos autorizado para el Municipio de

‘Sombrerete

Comisionado (s): La persona(s) autorizada(s) por esta Presidencia Municipal
para realizar una comision nacional o internacional.

Comisidén (es): El encargo o servicio conferido a un servidor publico o persona
autorizadas por esta Presidencia Municipal, ya sea a nivel nacional o
internacional, respecto de actividades relacionadas con el desempefio de sus

funciones.
Institucion: Presidencia Municipal de Sombrerete
Administracién: La Direccién de Finanzas Municipales

Lugar de Adscripcion: La zona geografica de competencia donde un servidor
publico esta asignado para el desempefio de su trabajo ordinario.




< Articulo Sexto.- En el caso de prestadores de servicios profesionales y
personales contratados por concepto de asesoria u otra situacion se
pagan pasajes, viaticos y /o traslado de personal, siempre y cuando se
estipule en el contrato celebrado con la Presidencia Municipal,
considerandose dichas erogaciones como honorarios.

< Articuio Séptimo.- El otorgamiento de pasajes, viaticos y/ o traslado de
personal, quedara sujeto a la autorizacién del Jefe de Departamento
correspondiente y a su vez por el Presidente Municipal, o, en su ausencia,

c por la Secretaria de Gobierno -0 Sindicatura Municipal; fa Direccion de
Finanzas proporcionara los recursos conforme a los tabuladores
' aprobados.

% Articulo Octavo.- En los casos que se comisione dos 0 mas servidores
publicos a un mismo lugar y en la misma fecha , los viaticos se le pagaran
a solo uno de ellos, quien estara obligado a solicitar, a administrar y
comprobar los recursos econémicos que se asignen.

< Articulo Noveno.- Por parte de la Direccién de Finanzas Municipales se
les ministrara anticipadamente el 100 % del monto de los viaticos (previa
autorizacion por parte de Jefe de Departamento, Presidente Municipal, o,
en su ausencia por la Secretaria de Gobierno o Sindicatura Municipal),
pasajes - 0 combustible (siempre y cuando el vehiculo que se asigne para
la comision no cuente con combustible en ese momento) segun sea el
medio de transporte autorizado, tomando como referencia lugar y dias de
comision, de conformidad con los tabuladores autorizados (anexo 2) en el
presente reglamento.

< Articulo Décimo.- Para que el comisionado pueda recibir la ministracién
de vidticos por parte de la Direccion de Finanzas Municipales, no debera
tener adeudos ni comprobacién pendientes de comisiones anteriores.

CAPITULO Il.- Gastos Autorizados

< A rticulo Décimo Primero.- Se consideran gastos autorizados de
S conformidad con el presente reglamento, los siguientes: E \5\,’\
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1.- Alimentacion.

1.1.- Si la salida de la comisién es antes de las 8:00 hrs se paga un
consumo de alimentos

1.2.- Si la salida de la comision es entre las 8:00 hrs y las 15:00 hrs se paga
un consumo de aiimentos.

1.3.- Si la salida de la comisién es después de las 15:00 hrs se paga un
consumo de alimentos.

: 1.4.- Por disposiciones NO esta autorizado consumo de ningun tipo de
golosina, consumo de cerveza o bebida embriagante.

2.- Hospedaje:

Para casos que el comisionado tenga la necesidad de pernoctar en el lugar
o lugares de la comision a la gue fue encomendado.

2.1.- Para Comisiones en el Extranjero, en el interior de la Republica o en el
interior del Estado, que sean llevadas por mas de un dia laborable, de lunes
a viernes, y que la distancia entre el lugar de la adscripcion y el de la
comision sea mayor a 165 Km de distancia, o, en su caso la naturaleza de
L la comision lo requiera.

2.2.- La Direccion de Finanzas se reserva el derecho de autorizar al
comisionado el pago de hospedaje en circunstancias diversas a las
senaladas en el punto inmediato anterior, de conformidad con las
facultades que le otorga el presente reglamento.

3.- Transporte:
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(<><>"”3 1.- En caso.de comisiones dentro de la Republica Mexicana y en el
T interior del Estado, la Direccion de Finanzas estara facultada para

% determinar el tipo de transporte a utilizar por el comisionado, misma que en O

. coordinacion con la Sindicatura proporcionara vehiculo oficial o la utilizacion (*
\ de transporte publico, tomando en cuenta las caracteristicas de la comisién
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a realizar de acuerdo al lugar, disponibilidad de transporte y funciones a
desarrollar, buscando en todo momento economizar el recurso asignado.

3.2.- En los casos que el comisionado opte por utilizar vehiculo particular,
debera obtener fa autorizacion de la Direccion de Finanzas Municipales
quien autorizara y proporcionara los gastos de gasolina mediante vale y
gastos de peajes de acuerdo a tabulador autorizado en este regiamenio.
Cabe mencionar que el desgaste, los desperfectos, descomposturas o
siniestros que sufra el vehiculo en el desarrollo de la comision sera
- responsabilidad del comisionado, por lo que la Presidencia Municipal, no
c sera responsable de dichos dafios que pueda sufrir el vehiculo en cuestion.

3.3.- Se autoriza el pago de estacionamiento segun tabulador sélo cuando
el establecimiento cuente con comprobantes.

4.- Peajes:

4.1.- Se pagara el costo de peajes (cuota de casetas) en los casos que la
comision se realice en lugares que tengan acceso via carretera de cuota

(autopistas).
5.-Transportacion (Taxis).

C 5.1.- El 'costo de la transportacion sera pagado previa autorizacion de la
Direccidn de Finanzas al comisionado, siempre y cuando no haya viajado

B en vehiculo oficial o particular de acuerdo a tabulador aprobado y previo

oficio en caso de no haber recibido comprobante fiscal que lo demuestre.

6.- Gasolina:

6.1.- Se autorizara el pago de combustible u otorgamiento de vale, .,
considerando el tipo de vehiculo y distancias recorridas para el desarrollo '
de la comision.

N

6.2.- En lo referente a futuros incrementos en el precio del combustible, éste
se compensara mientras se compruebe y el pago se efectuara por - “\
kilometro recorrido y cilindraje del vehiculo utilizado.

7.- La\(anderia: ' ‘ /m\({wﬁ&




7.1.- Los gastos de lavanderia seran autorizados, por la Direccion de
Finanzas Municipales, siempre y cuando la comision sea mayor a 8 dias.

8.- Servicio de telefonia Celular:

8.1.- Se autorizara el pago de llamadas telefénicas oficiales, realizadas en
el desempeno de las actividades de la comision, previa comprobacion de
las mismas y de acuerdo al tabulador aprobado.

C CAPITULO IIl.- Comprobaci6n de Gastos '

% A rticulo Décimo Segundo.- Una vez concluida la comision, el
comisionado tendra la obligacion de presentarse dentro de los primeros 3
dias habiles en la Direccion de Finanzas Municipales para realizar la
comprobacidn de gastos realizados.

< A rticulo Décimo Tercero.- Si al término del plazo mencionado en el
articulo anterior ( Décimo Segundo) no se haya presentado el comisionado
a realizar la comprobacion a la Direccion de Finanzas Municipales i
adquiriere |a responsabilidad de restituir las cantidades no comprobadas, ya
sea a través de descuento via némina correspondiente a la primera
guincena inmediata a la terminacién de la comision, o, en su defecto, se
descontara de finiquito en caso de que el comisionado se retire de la
e institucion o despida, o bien se deposite en efectivo el importe del viaticos

asignados.

% A rticulo Décimo Cuarto .- Para la comprobacion de gastos de pasajes y
viaticos sea cual fuere el lugar de comision, los comisionados deberan
presentar ante {a Direccion de Finanzas Municipales la siguiente

documentacion:

}\.\a) O riginal y Copia del oficio de comision;,

N/
/7\ b) Fa cturas y comprobantes originales de todos los gastos erogados durante /
*  la comisién;

c) Ficha de depdsito de Tesoreria de los recursos gue no fueron gastados; é - A JY
) Bo |etqs de transportacion utilizada; (\ \X\“’ x\:&K\QMw
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%AP!TULO IV.- DERECHOS Y OBLIGACIONES
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e) Co mprobantes de peajes;

f) Informe con un breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones o
resultados obtenidos.

Sera responsabilidad del comisionado, asegurarse de que las facturas cumplan
con los requisitos fiscales. En caso contrario no se podra dar tramite a la

comprobacién de gastos.

Los requisitos fiscales minimos que debera de contener toda la documentacion
que soporta los gastos son:

a).- Nombre:wMunicipio de Sombrerete
b).- R.F.C. MSO 850101 854

c).- Domicilio: Palacio Municipal S/N, Col. Centro Sombrerete, Zac.,
C.P. 99100

d).- Vigencia de la factura (que no esté caducada)
e).- No. de folio impreso

f).- Lugary fecha de expedicion

Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar, con
documentacion que reuna requisitos fiscales, el importe por concepto de
viaticos, transportacion ( taxis ), fotocopias o alimentos, por parte de los
comisionados, como es el caso de la estadia en comunidades rurales o
municipios en las que no exista infraestructura de servicios de esta indole
que permita la comprobacion fiscal, se debera elaborar oficio en. donde se
haga constar dicha situacién, debiendo incluir el desglose de los gastos y

firma del Jefe de Departamento.

% Articulo Décimo Quinto.- La autorizacion para realizar comisiones dentro \
de la Republica Mexicana y dentro del interior del Estado sera Autorizadas

- por cada uno de los Jefes de Departamento y por &l sefior Presidente y en
su defecto el Secretario Gobierno y Sindico mediante oficio de comisién.
Sin embargo el pago debera ser aytorizado considerando llguxdez
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¢ Los Jefes de Departamento facultados para autorizar comisiones son

e Los comisionados seran responsables del buen uso y comprobacion de
vidticos y pasajes otorgados, de acuerdo a lo establecido en este |

+ Los comisionados que incumplan lo establecido en este reglamento seran

suficiente y partida presupuestal y en estricto apego a las disposiciones del
presente reglamento.

< Articulo Décimo Sexto.- Cuando el comisionado sea un Director 0 Jefe de
Departamento, el oficio de comision debera estar firmado por la Secretana
de Gobierno y el Jefe de Recursos Humanos.

< Articulo Décimo Séptimo.- En el caso que el comisionado sea el
Presidente Municipal y su comision sea en el Extranjero, sera la unica vez
en la que se solicite el oficio de comisién firmado por la Secretaria de
Gobiernoy la certificacion de Acta de Cabildo donde se autoriza.

< Articulo Décimo Octavo.- Los servidores publicos facultados para
autorizar comisiones deberan sujetarse a lo siguiente:
No se podran autorizar viaticos a servidores publicos que esten de
vacaciones o con algun tipo de permiso.

+ No se podran autorizar comisiones en calidad de cortesia, ni como
complemento de remuneracién, ni con fines politicos.

¢ Las comisiones deberan estar relacionadas con las funciones y actividades
que realiza el comisionado y con los objetivos de la Institucidn,

responsables de que éstds sean lo estrictamente necesarias para
operacion de la Institucion bajo los criterios de austeridad y racionalidad del
gasto establecido en el presupuesto de egresos del Municipio;

reglamento.

acreedores a las sanciones previstas en las disposiciones legales
aplicables.

Articulo Décimo noveno.- Los comisionados que, por cuestion de horario o
premura de la comision, no hayan realizado el tramite previo, seran sujetos de
Reembolso de gastos de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo Vigésimo.- Por Jerarquia, naturaleza y caracteristicas de las

actividades y comisiones que realiza el Presidente Municipal, es el Unico

servidor publico que tendrd la facultad de hacer los gastos necesarios para

gestiones. \ '
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento y Tabulador de Viaticos entraran en
vigor a partir del dia siguiente que se autorice por parte del H. Ayuntamiento

Municipal.

En Sombrerete, Zac a 27 de Agosto del 2011, se emite el presente
Reglamento y Tabulador de viaticos

DETALLE DE ANEXOS AL REGLAMENTO

ANEXO 1. Oficio de Comision
ANEXO 2. Tabulador de Viaticos




ANEXO 2
TABULADOR DE VIATICOS

[ ALIMENTACION
CONSUMO
[ Consumo | $ 150.00 diarios

NOTA: Las cuotas autorizadas para alimentacion incluye propinas

- . ’ “t s
El Tabulador para el pago de combustible se pagara por lo kildmetros
recorridos en vehiculos oficiales o particulares, en comision al Interior del
¢ » . . . .
Estado y Dentro de la Republica Mexicana, sera de acuerdo a los siguiente:

1. En base al precio vigente por el litro de gasolina, en el interior del Estado
2. El equivalente en kildmetros recorridos, de acuerdo al cilindraje de cada
uno de los distintos tipos de vehiculo que se usen.

| COMBUSTIBLE

CARACTERISTICAS RENDIMIENTO
VEHICULO
De cuatro cilindros 12 kildbmetros recorridos
De seis cilindros 08 kilémetros recorridos
De ocho cilindros - 07 kildbmetros recorridos

Distancias como referencia

DE A

Sombrerete Zacatecas
Sombrerete Fresnilio
Sombrerete - Durango
Sombrerete Aguascalientes
Sombrerete Rio grande

[ TRANSPORTACION (Taxis)
~En Comisjones egtenor del Estado y Dentro de la Repubhca

Mexicana B N X\;—, WA Wﬂ/"i é \&,‘L/\’S
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TIPO DE COMPROBANTE IMPORTE
Con comprobante fiscal $ 150

Sin comprobante fiscal $ 100

[PEAJE ’ ]

ORIGEN DESTINO COSTO DE CUOTA O
TARIFA
De Sombrerete A cualquier destino.. $Cuota segun Autopista
De Sombrerete Zacatecas $ 88.00

14

NOTA: El costos de las cuotas de autopista se iran actualizando de
acuerdo a las tarifas impuestas a la fecha de comision por la empresa
(Debidamente comprobadas) :

| TRASLADO

Transporte Publico

ORIGEN DESTINO COSTO DE BOLETO
O TARIFA

De Sombrerete Zacatecas $ 186

De Sombrerete Fresnillo $ 120

De Sombrerete A cualquier destino $Tarifa seguin Empresa

NOTA: El costos de las cuotas o tarifas de boletos de Autobus se iran
actualizando de acuerdo a las impuestas a la fecha de comisién por la
empresa (Debidamente comprobadas)

| ESTACIONAMIENTO

| Con comprobante | $ 25 maximo en Zacatecas

NOTA: Se recomienda utilizar estacionamientos publicos aunque se pagarafn de
acuerdo a la tarifa estipulada por el establecimiento.

¢ | HOSPEDAJE

Lugar ' Tarifa Hotelera
Zacatecas $ 450 .00

NOTA: La Tanfa Hotelera incluye impuesto uwkl.k‘ _5,_ o
,,-\‘ \wx\ .~ \\bm\ \\) Q}
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Al conlestar sirvase citar los siguientes datos:

EXPEDIENTE
DEPENDEN-ClA ;
PRESIDENCIA MUNICIPAL
SOMBRERETE, ZAC. OFICIO No. |
C.P. 99100
§
ASUNTO:
MTRO. DANIEL SOLIS IBARRA /
PRESIDENTE MUNICIPAL ﬂ’/\J / Y

7
LIC. NORBERTA ARREDONDO MENDEVZ/ 44 W
i/ i

SINDICA MUNICIPAL Al ,
REGIDORES Y REGIDORAS

1.
2

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
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PABLO HERNANDEZ MENDOZA

BLANCA OLIVIA CASTANEDA GARCIA

FRANCISCO JAVIER VIEDMA CECENAS

MARIA DE LOURDES VALDEZ GUTIERREZ Z/ Va.clr ((&‘7’1% Q-
ANTONIO IBARRA- ARROY&\:&ZY&

LORENZO VILLEGAS LEYVA |

g
RAUL PEREZ CASTRO

EZEQUIEL FLORES MARTINEZ . u 7 f

NIRIA SARELLANO HERNANDEZ - %—’7//

JUAN MANUEL FERNANDEZ ALVARAD b fee sy W Tl &
W

MARIA BERTHA RODARTE BARBOZA

JUAN MARQUEZ SANCHEZ

DARIO HERNANDEZ FERNANDEZ v W —

H
v H

JOSE LUIS SALAZAR HERNANDEZ._.

MA. MARTHA E. CEJA ZAMARRIPA ‘)77“% Q PG £ (37 x’)
GERARDO RAMIREZ GONZALEZ #é%

CLAUDIA E. HERNANDEZ DE LA FUENAE >

JOSE GUADALUPE LEANOS MACIAS i iiin; -

ISMAEL MURILLO MURILLO .

MARIA ESTHER GUTIERREZ MORALE/




