B [ 'NSTITUTO MUNICIPAL
@ DE PLANEACION URBANA
¥ DE CULIACAN

“Normativa del Fondo de Caja Chica”

Objetivo

Con la finalidad de vigilar, controlar y regular el gjercicio del gasto de Caja Chica del
Instituto Municipal de Planeaciéon Urbana de Culiacan (IMPLAN), a través de un
fondo revolvente de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.), y con el proposito de
que con estos fondos se puedan adquirir y/o contratar de manera directa todos
aquellos bienes y/o servicios menores que por su naturaleza o urgencia seguin sea
el caso sean indispensables para |la operacion normal del Instituto.

Gastos Autorizados
Los conceptos de gastos que se autorizan, sobre la base de la presente
NORMATIVA son:

TENENCIA'Y CALCOMANIA VEHICULAR
CANJE DE PLACAS _
- Gastos menores para el mantenimiento y reparacion de las oficinas.
- Refrescos, café, azlcar, galletas, dulces, frutas, servilletas, vasos, tazas,
cucharas, jarras y similares para la atencién ciudadana.
- (astos menores de limpieza e higiene como papel, detergente, escoba,
trapeador, desinfectante, aromatizante, cubre bocas, etc.
- Engargolado, enmicado y copias de material para entrega o presentacion
de estudios, proyectos, etc.
- Gastos menores de papeleria y mensajeria
- Medicamento menor de Botiquin.
- Cualquier otro gasto menor autorizado por la Direcciéon General.

Politicas de operacién y comprobacion

1. El gasto se comprobara mediante factura, en la que se sefale:

e El bien adquirido

e Importe total de la compra con IVA por separado

+ Nombre completc de! Instituto: Instituto Municipal de Planeacién Urbana de
Culiacan. '

o Domicilio fiscal: Mariano Escobedo Ote. #20 Colonia Culiacan Centro, C.P.
80000, Culiacan de Rosales, Culiacan, Sinaloa; RFC: IMP040121I1S1.

e Las facturas deberan contar con todos los requisitos fiscales exigidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), asi como con su CFDI.
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e |a factura no debe mostrar tachaduras, enmendaduras ni alteraciones de
ninguna naturaleza.

e Cuando por la diversidad de los articulos se haga necesario poner concepto
de "VARIOS" en la factura, se debera anexar el ticket de compra
correspondiente, que describa los articulos adquiridos.

e [as facturas deberan tener brevemente descrito por el reverso el destino de
Su uso y autorizados por la direccidn general.

e La factura debe contener el comprobante de verificacion del SAT.

2. La solicitud de reembolso del fondo de caja chica se haré a la Coordinacion
Administrativa del Instituto, mediante el formato que hasta la fecha se usa para
este concepto.

3. La reposicion del fondo de caja chica, se hara cuando el monto autorizado se
haya terminado, y/o el ultimo dia habil del mes de que se trate.

La presente normativa entrara en vigor a partir del dia 1° de noviembre 2024 al 31
de octubre de 2027.

Vi Crors

Arqg. Simei J. Cebreros °
Raygoza
Directora General y

(&
LCP AZytena Pérez Ojeda Lic. Luiignﬁtﬁe Zamora
Coordinadora Administrativa urgos

Encargada de la Titular de la Unidad de
elaboracion del documento Transparencia y Organo

Interno de Control
Encargado de la revisidn
del documento
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“Normativa de Viaticos”
Objetivo
Establecer las reglas, procedimientos, administracion y el sistema de tarifas
aplicables para el otorgamiento de vidticos, cuando los servidores publicos del
Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Culiacan, sean comisionados a realizar
sus actividades iaborales o bien aguelias inherentes a su quehacer en un lugar
distinto al de su adscripcion.

Definiciones:
Comision Oficial: Orden o instruccion que se da un servidor pdblico para que realice
una funcion inherente a su actividad laboral en un lugar distinto al de su adscripcién.

Oficio de Comision: Documento expedido por la Direccién General en el que se
consiga el objetivo, la temporalidad y el lugar de comision del servidor publico.

Viatico: Asignacién econdémica que se otorga al servidor pubhco gue ha sido
comisionado para que cubra los gastos en el periodo de la comisién, dichos gastos
incluyen los conceptos de hospedaje; alimentacion; transporte local, asi como
tintoreria, lavanderia, llamadas telefénicas, servicio de internet y fotocopiado,
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Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y destino que se
otorgan por concepto de viaticos.

Informe de Comisién: Informe pormenorizado de las actividades desarrolladas por
el servidor publico en el desempefio de la comisién conferida, asi como los
resultados e incidencias obtenidas en la realizacién de la misma las cuales
permitirén verificar el cumplimiento del objetivo de la comisién.

Autorizacion de la Comision:

Las comisiones pueden ser internacionales, Nacionales, Estatales y Locales.

Las comisiones, seran autorizadas por la Direccion General del Instituto Municipal
de Planeacién Urbana de Culiacén, y podrén ser comisionados cualquier servidor
publico que labora en el Instituto.

Cuando se trate de comisiones locales, el titular de la coordinacién del Instituto
Municipal de Planeacién Urbana de Culiacan, podrén autorizar las comisiones de
sus subalternos, siempre y cuando cuenten con el visto bueno de la Direccién
General del Instituto.

Tramitacion de viaticos

La tramitacién de los viaticos se realizara a través de la Coordinacion Administrativa
ante la Direccion General.

Tel. (667) 758 0101/ Ext. 1510 y 1513
Meariano Escobedo Ote. no. 20, esquina con Ruperto Paliza. Col. Centro. C.P. 80000, Culiacén, Sinaloa, México.

IMPLANCULIACAN.MX

Pag.3de5

4% / 4/47,44 @éfw



INSTITUTO MUNICIPAL
| DE PLANEACION URBANA
DE CULIACAN

Para dar inicio al tramite de viéticos, se requiere el oficio de comisién girado por la
Direccion General, el cual debera ser entregado a la coordinacion administrativa al
menos tres (3) dias habiles antes de la fecha en que inicie la comision.

El oficio de comisién deberé contener el objetivo de la misma, la temporalidad y el
lugar o destinc de ia comisién. Si el comisionado es servidor publico con el cargo
de coordinador se le entregara copia simple del oficio de comisién; si el comisionado
es servidor publico con cargo de experto u otro, se entregaré copia simple a la
persona comisionada y se le marcard copia de conocimiento al titular de la

coordinacion de la que forme parte.

La entrega de viaticos al comisionado por parte de la Coordinacién Administrativa
se hara a mas tardar un dia antes a la fecha en que inicie la comisién, mediante
transferencia electronica.

Comprobacion de viaticos.

El servidor publico comisionado, debera comprobar el 100% de los vidticos
otorgados por el Instituto Municipal de Planeacién Urbana para la comision
encomendada, los gastos comprobatorios deberan presentar fecha de expedicién
gue ragigue dentro del pericdo de la comisidn.

El comisionado debera comprobar el 100% del importe de los vidticos con
documentos que cubran todos los requisitos fiscales exigidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Toda documentacién que no cumpla con lo dispuesto en este apartado, seré
devuelta mediante oficio, el importe gue corresponda en razdn de la documentacién

By
devuelta, debera ser restituida por el comisionado en efectivo. wi

Observando que, de no comprobar en tiempo y forma, el comisionado no podré

asistir a ninguna otra comision, hasta que se solvente el atraso en la comprobacion.

En caso de concluir el ejercicio fiscal sin que el comisionado haya reintegrado el

monto que no fue comprobado, se solicitara a la Direccién de Recursos Humanos

ael Ayuntamiento la retencidn de dicho monto del sueldo del servidor piblico, previa
comprobacion de la deuda con el Instituto por concepto de falta de comprobacién }\
de viaticos. '

Las comisiones cuyo destino sea dentro de la ciudad de Culiacan, o en una distancia
no mayor de 10 kildmetros de la zona urbana, no causara u originara viaticos.
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En caso de que a la persona comisionada le sobre efectivo de los vidticos otorgados
para el ejercicio de la comisidn, el mismo debera reintegrarse al Instituto a través de
la Coordinacién Administrativa, o mediante depdsito bancario, cuenta que debera
estar a nombre del Instituto Municipal de Planeacién Urbana de Culiacan, la cual le
proporcionara dicha coordinacion.

Norma Interna de Comisiones Oficiales

Tarifa de viaticos

Estatales

i Dia Nacionales Internacionales
Medio dia completo

Niveles Municipio

Los montos seran
establecidos segun el
Servidor _costo que se estime en
Publico $500.00 $1,000.00 $2,500.00 $3,500.00 virtud del lugar del gque se
trate, el costo sera
cotizado en délar

americano.

La presente normativa entrara en vigor a partir del dia 1° de noviembre 2024 al 31

de octubre de 2027.
élmm (e[mos

Arq. Simei J. Cebreros
Raygoza
Directora General

s

49 / ol
LCP'A &na Pérez Ojeda Lic. Luis Enfique Zamora
Coordirialora Administrativa Burgos
Encargada de la elaboracién Titular de la Unidad de

dei documento Transparencia y Organo

Interno de Control
Encargado de la revisién del
documento
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