H. Ayuntamiento
de Culiacan A(

MPLA

“Normativa de
Viaticos”

WS

4

i

'
C. Mariano Escobedo Ote. num. 20, esquina Ruperio L. Paliza, Col. Centro, Culiacén, Sinaloa, C.P. 80000
Tel. (667) 758 0101 ext 1512, 1515, Fax. Exk.1423 jorge aviles@implanculiacan.gob.mx  ww.implanculiocan.gob.mx

pag. 1de6




H. Ayuntamiento '
de Culiacan /\(

MPLA

L. Objetivo:

Establecer las reglas, procedimientos administrativos y el sistema de tarifas aplicables para el
otorgamiento de viaticos, cuando los servidores publicos del Instituto Municipal de Planeacion
Urbana de Culiacan, sean comisionados a realizar sus actividades laborales o bien aquellas
inherentes a su quehacer en un lugar distinto al de su adscripcion.

I. Definiciones:
Comision Oficial:

Orden o instruccién que se da un servidor publico para que realice una funcién
inherente a su actividad laboral en un lugar distinto al de su adscripcion.

Oficio de Comision:

Documento expedido por la Direcciéon General en el que se consigna el objetivo, la
temporalidad y el lugar de comision del servidor publico.

Viatico:
Asignacion economica que se otorga al servidor publico que 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 telefonicas, servicio de internet y fotocopiado, proporc:lonado/ N
en el hotel; y, cualquier otro gasto relacionado con su comision. \Q}
*w:\
Tarifa: i\“(
Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y destino que se otorgan
por concepto de viaticos. l
/
i ,0_1,4_ ‘*'L "
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Informe de Comisién:
Informe pormenorizado de las actividades desarrolladas por el servidor publico en
el desempefio de la comision conferida, asi como los resultados e incidencias
obtenidas en la realizacién de la misma las cuales permitiran verificar el

cumplimiento del objetivo de la comisién.

. Autorizacion de las Comisién.

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

Las comisiones, seran autorizadas por el Director General del Instituto Municipal de
Planeacién Urbana de Culiacan, y podran ser comisionados cualquier servidor publico que
labora en el Instituto.

Cuando se trate de comisiones locales, los coordinadores del Instituto Municipal de

Planeacion Urbana de Culiacan, podran autorizar las comisiones de sus subalternos, siempre
y cuando cuenten con el visto bueno de la Direccion General del Instituto.

IV. Tramitacion de viaticos.

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

Para dar inicio al tramite de viaticos, se requiere el oficio de comisién girado por el Director

General, el cual debera ser entregado a la coordinacion administrativa al menos tres (3) diasr*‘“_‘*x\ _

habiles antes a la fecha en que inicie la comision. \ \\
nORS

El oficio de comision debera contener el objetivo de la misma, la temporalidad y el lugar o 2y J

destino de la comisién. Si el comisionado es servidor publico con cargo de coordinador se le
entregara copia simple del oficio de comision; si el comisionado es servidor publico con cargo
de experto u otro, se entregara copia simple a la persona comisionada y se le marcara copia
de conocimiento al titular de la coordinacion de la que forme parte. K =

\ 0 -
~___9_.--'~,Zlh-—L-— ’_‘.C.-/
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La entrega de viaticos al comisionado por parte de la Coordinacion Administrativa se hara a
mas tardar un dia antes a la fecha en que inicie la comision, mediante cheque.

V. Comprobacion de viaticos.

El servidor publico comisionado, deberd comprobar el 100% de los viaticos otorgados por el
Instituto Municipal de Planeacién Urbana para la comision encomendada, los gastos
comprobatorios deberan presentar fecha de expedicién que radique dentro del periodo de la
comision y se hayan efectuado en el trayecto y a los lugares a que fue comisionado.

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

Como excepcion al parrafo anterior, el comisionado podra comprobar como minimo el 90% del
importe de los viaticos con documentos con los requisitos fiscales exigidos por la SHCP; el
10% del resto de los viaticos, se podra comprobar mediante oficio dirigido a la Direccion
General, con copia de conocimiento a la Coordinacién Administrativa, donde se sefiale “bajo
protesta de decir verdad” que los gastos por concepto de viaticos se comprueban a través de
notas debido a la ausencia de comprobante fiscal, se adjuntara al oficio las notas
debidamente firmadas. (Taxis, camiones urbanos, etc...).

La comprobacion de los gastos por concepto de viaticos se realizara a mas tardar siete (7)

dias habiles posteriores a la fecha de conclusion de la comisién. A la comprobacién de los

gastos, debera adjuntarse el Informe de Comision.

Toda documentacién que no cumpla con lo dispuesto en este apartado, sera4 devuelta[ \
mediante oficio, el importe que corresponda en razén de la documentacién devuelta, debera \\ DA
ser restituida por el comisionado en efectivo. ; J

Observando que de no comprobar en tiempo y forma, el comisionado no podra asistir a Pﬂ
ninguna otra comisién, hasta que se solvente el atraso en la comprobacién.

En caso de concluir el ejercicio fiscal sin que el comisionado haya reintegrado el monto que no

fue comprobado, se solicitara a la Direcciébn Recursos Humanos /ieH-t-ﬂyunta%ie E] %

C. Mariano Escobedo Otfe. num. 20, esquina Ruperto L. Paliza, Col. Centro, Culiacén, Sinaloa, C.P. 80000
Tel. (667) 758 01-01 ext 1512, 1515, Fax. Ext.1423 jorae_aviles@implanculiacan. aob mx ww.implanculiacan.gob.mx

pag.4de 6




‘f H. Ayuntamiento )
82 ¥ de Culiacan (
MPLA

retencién de dicho monto del sueldo del servidor publico, previa comprobacion de la deuda
con el Instituto por concepto de falta de comprobacion de viaticos.

Las comisiones cuyo destino sea dentro de la ciudad de Culiacan, o en una distancia no
mayor de 10 kilbmetros de la zona urbana, no causara u originara viaticos.

En caso de que a la persona comisionada le sobre efectivo de los viaticos otorgados para el
ejercicio de la comision, el mismo debera reintegrarse al Instituto a través de la Coordinacién
Administrativa, o mediante dep6sito bancario a la cuenta que le_proporcione la coordinacion
administrativa, dicha cuenta debera estar a nombre del Instituto Municipal de Urbana de
Culiacan.

La coordinacién Administrativa debera proporcionar copia simple de los documentos que
amparen la comisién al Organo Interno de Control.

Vi. Norma Interna de Comisiones Oficiales

Tarifa de viaticos

ESTATALES
NIVELES MEDIO
MUNICIPIO DIA POR DIA | NACIONALES INTERNACIONALES
i Los montos seran establecidos
Servidor segun el costo que se estime en
Publico virtud del lugar del que se trate, el
costo sera cotizado en dblar
$200.00 | $1,200.00 | $2,200.00 $3,300.00 americano i

La presente normativa entrara en vigor a partir del dia 02 de enero al 31 de diciembre de \ \' )
2017. s

Dado el caso de que iniciado el ejercicio ﬁscal 2018 no se encontrare aprobada la normativa Q\‘
de viaticos para ese ejercicio fiscal, seguira vigente la presenten en tanto no se apruebe la de

ese ejercicio fiscal. M \
_//r)_,o_/
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Es dado en las instalaciones que ocupa el Instituto Municipal de Planeac:én Urbana de
Culiacan, a los dos dias del mes de enero del afio dos mil diecisiete.

—

\"'. fa) r—
/__ . _Js»fl o --”—*"—“/

Ing. Jorge Avilés Senés |
Director General

’\ ™
\\\YI 15
W
Lic. Maria Angélica Pefeda Quintero Lic. Maria de Jesus Verdugo Soberanes
Coordinador Administrativo Encargado del Despacho del Organo Interno
Elaborador de la normativa de Control y Coordinador Juridico

Revisor de la normativa
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