H. AYUNTAMIENTO DE COSAMALOAPAN DE CARPIO, VER.
TABULADOR DE VIATICOS Y PASAJES.

Tabulador para vidticos y pasajes, elaborado con el fin de establecer un
control en los gastos: la reduccion, la racionalizacion y la disciplina
presupuestaria.

Bajo esta norma, se elabora el presente, con la finalidad de impulsar el
gjercicio responsable de las finanzas publicas municipales, manteniendo
orden en el gasto, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, este Tabulador permitird a las Direcciones o Departamentos
contar con los elementos necesarios para realizar de manera uniforme la
solicitud, trédmite, autorizacién y comprobacion de los vidticos y pasaijes,
para el desarrollo de las funciones asignadas fuera del centro de trabajo,
mediante las tarifas autorizadas.

Estableciendo las reglas que regulen la asignacién, erogacion vy
comprobacién de recursos financieros por los conceptos de vidaticos y
pasajes que permitan dar cumplimiento ala reduccién, la racionalizacion

y la disciplina presupuestal.

Dar a conocer las politicas, tarifas y los procedimientos para la solicitud,
trdmite, autorizacién y comprobacion de los vidticos y pasajes, necesarios
para gue los servidores publicos cumplan con las comisiones asignadas
en lugar distinto al de su centro de trabagjo.

Aprobar los procedimientos y montos en materia de vidticos y pasajes, asi
como los documentos a los que deberdn apegarse los servidores pUblicos,
del Ayuntamiento de Cosamaloapan de Carpio, Ver.

El pago de vidticos y gastos de viaje deberd ajustarse a las politicas y
tarifas establecidas en el presente Manual, los ftitulares de las
Dependencias son responsables de su estricta observancia y aplicacion.

Para cubrir los gastos por concepto de vidticos y pasajes, las Direcciones
o Departamentos tendrdn la disponibilidad de recursos hasta por el
importe total autorizado en el presupuesto de egresos del ejercicio.

Las Direcciones o Departamentos deberdn sujetarse a las disposiciones de
reduccion del gasto y disciplina presupuestal contenidas en los




programas, lineamientos y politicas respectivas, disminuyendo el numero
de comisiones al estrictamente necesario para la atencion de los asuntos
de su competencia, absteniéndose de fraspasar recursos de oftras
partidas para el pago de servicios de traslado y vidticos por concepto de
comisiones oficiales.

Serd responsabilidad del titular de la Direccion, el uso adecuado de los
recursos financieros autorizados para servicios de tfraslado y viaticos para
desempenar comisiones oficiales.

Las Direcciones, deberdn mantener la debida congruencia entre el nivel
de gasto de servicios de traslado y vidticos con respecto al grado de
responsabilidad del servidor publico, la naturaleza de la comision
desempenada y el beneficio obtenido; para lo cual deberdn apegarse a
la siguiente clasificacion de puestos en la aplicacion de tarifas:

Niveles de aplicacion
A Presidente Municipal, Sindica Unica y Regidores
B Tesorero, Contralor Interno y Srio. del Ayuntamiento
C Director de Area, Jefe de Oficina y Demas personall

Unicamente deberdn otorgarse vidticos por los dias estrictamente
necesarios para el desempeno de la comision.

El pago de vidticos sélo procederd cuando al servidor publico se le
comisione a destinos ubicados a mds de 50 kildbmetros de distancia del

lugar de su adscripcion.

Los titulares de las Direcciones designardn un servidor publico responsable
del tfrédmite y control de servicios de fraslado y vidticos.

Las Direcciones deberdn tomar el presente manual como marco de
referencia.

Por ningln motivo podrdn otorgarse vidticos como una forma de
complementar el sueldo de los servidores publicos.

La Tesoreria Municipal estd facultada para que actualice e informe sobre
las tarifas de vidticos y pasajes para las diversas zonas.




SUJETOS.

Servidores publicos del Ayuntamiento de Cosamaloapan de Carpio que
en el ejercicio de sus funciones sean comisionados a un lugar distinto al

de su adscripcion.

Sdlo se podrd comisionar a personal activo, que no disfrute de periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia.

LAS COMISIONES

Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de
servicios de traslado y vidticos.

La asignacion de comisiones a servidores publicos se establecera en el
documento denominado “Oficio de Comisién”, y deberd vincularse al
cumplimiento de actividades prioritarias relacionadas con las funciones
sustantivas de la Direccion y deberd cumplir los siguientes aspectos:

o Evaluarla posibilidad de que para el desahogo de los asuntos que
motivan la comision.

e Las comisiones proceden Unicamente a servidores publicos que se
encuentren en servicio activo; por ninglun motivo deberdn ser
asignadas a servidores publicos que se encuentren disfrutando de
periodo vacacional o de cualquier ofro tipo de licencia.

e Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias y realizarse
en dias y horarios laborales, salvo en casos justificados por el titular
de la Direccion.

e Por ningln motivo se otorgardn servicios de traslado y vidaticos para
sufragar gastos de terceras personas o la realizacion de actividades
ajenas al servicio oficial, con excepcion de los eventos de
protocolo.

e Los propdsitos de la comision deben contemplarse en un
programa de trabajo, en términos de objetivos y disponibilidad
calendarizada, salvo casos imprevistos y plenamente justificados.

e ElnUmero de comisionados, la estadia y duracion de los vigjes,
serdn los minimos indispensables para cumplir la comision.

No se autorizardn comisiones y sus correspondientes asignaciones de
servicios de traslado y vidticos en los siguientes casos:




e Para desempenar servicios distintos a las funciones propias de la
Dependencia, o en alguna otra organizacion, institucion, partido
politico o empresa privada.

e Oftorgarlas en calidad de cortesia.

e Para desempenar comisiones en otras Dependencias o Enfidades
de la Administraciéon Publica Federal, Estatal y Municipal.

e Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias
comisiones para desempenarlas simultdneamente.

El servidor pUblico comisionado deberd rendir un informe, para tal efecto
utilizard el formato de informe de comision en el que senalard la
conclusion de los resultados de manera sucinta y las evidencias

documentales.

VIATICOS

Sélo se cubrirdn importes por vidgticos de acuerdo a las tarifas autorizadas
en el presente Manual.

Para tramitar, autorizar y otorgar servicios de traslado y viaticos por
concepto de comisiones, las Direcciones deberdn considerar:

e Los puestos de los servidores publicos agrupados en el “Nivel de
Aplicacién” de este Manual.

e La zonificacion se encuentra en la “Zona para la Asignacion de
Vidticos” ‘

e Las tarifas de vidticos establecidas en la Lista de “Vidticos,
Alimentos y Hospedaje”.

Para la ministraciéon de vidticos los comisionados tramitardan la “Solicitud
de Gastos por Comprobar”, adjuntando copia del "Oficio de Comision™,
frmando el recibo original correspondiente, el cual quedard
provisionalmente como justificante de la erogacion y en cardcter de
“sujeto a comprobar”, hasta en tanto el comisionado compruebe el

monto total asignado.

Para que el servidor pUblico atienda la comisidn, los vidticos se autorizardn
de acuerdo a la tarifa y su monto se determinard de acuerdo al nivel
jerdrquico del comisionado y la zona que corresponda al lugar de destino
establecida en la “Tarifa de vidticos”. De acuerdo a lo siguiente:

e Silasalida de comisidon es antes de las 8:00 hrs. se pagard desayuno
y subsecuentes alimentos.




e Sila salida es entre las 8:00 hrs. y las 16:00 hrs. se pagard la comida

y subsecuentes alimentos.
e Si la salida es después de las 17:00 hrs. se pagard la cena vy

subsecuentes alimentos.

Serd responsabilidad del jefe inmediato que autorice una comision,
solicitar al comisionado el informe de la mismai.

Cuando el comisionado opte por utilizar vehiculo propio, serd su
responsabilidad los desperfectos, descomposturas o siniestros que sufra el
vehiculo en el desarrollo de la comisién.

Las Dependencias podran realizar asignaciones econdmicas adicionales
a las de combustibles, las destinadas a cubrir gastos de lubricantes,
Unicamente cuando el personal designado presente las facturas
debidamente requisitadas y realice la comisién en vehiculo oficial o
propio, siempre y cuando la localidad de destino se encuentre a mds de
250 kilbmetros de la plaza de adscripcion del servidor publico.

Para el pago de Autobus, las categorias autorizadas por nivel, se autoriza
solo hasta “Primera Clase e inferiores”, quedando estrictamente

prohibidas las clases VIP, Lujo, Ejecutivo y Plus.

Pago de Taxis. El servidor puUblico deberd utilizar los servicios de taxis
controlados en terminales de autobuses, en caso de que no exista este
servicio en el destino de la comisidon, se autorizard dos servicios por el
primer evento y uno por los eventos subsecuentes.

El pago de Traslados en taxis se realizard siempre y cuando el comisionado
no se hubiese frasladado en vehiculo institucional o propio.

ZONAS “Kildmetros”

ZONAS LUGAR KM
A Tuxtilla, Ver. 52
A Tlacojalpan, Ver. 60
A San Antonio Texas, cos, Ver. 66
A Las Penitas, Cos, Ver. 70
A Otatitldn, Ver. 88
A Tlacojalpan, Ver 88
A Santa Cruz, Cos, Ver. 96
A 98




A Ciudad Alemdn, Cos, Ver. 100
A Tres Valles, Ver. 120
A Tuxtepec, Oax. 120
B Alvarado, Ver. 152
B Lerdo de Tejada, Ver. 152
B Angel R. Cabada, Ver. 170
B San Andrés Tuxtla, Ver. 210
C Boca del Rio, Ver. 300
C Coérdoba, Ver. 300
C Veracruz, Ver. 304
C Orizaba, Ver 330
C Coatzacoalcos, Ver. 360
C Xalapa, Ver. 510
D Puebla, Pue. 630
D Ciudad de México 880
TARIFA DE VIATICOS.

NIVEL CONCEPTO MONTO
PRESIDENTE MUNICIPAL, VIATICOS 800.00
SINDICA UNICA, HOSPEDAJE 1,000.00
REGIDORES. TOTAL S 1,800.00
TESORERO, CONTRALOR VIATICOS 600.00
INTERNO, SECRETARIO HOSPEDAJE 800.00
DEL AYUNTAMIENTO TOTAL S 1,400.00
DIRECTOR DE AREA, JEFE VIATICOS 400.00
DE OFICINA, DEMAS HOSPEDAJE 600.00
PERSONAL TOTAL S 1,000.00

Para efectos de cdlculo el monto destinado para alimentos tendrd la
siguiente proporcion: desayuno 25%, comida 50% y cena 25%.

TARIFA DE PEAJES AL 2 DE ENERO DEL 2018

ZONAS LUGAR COSTO
A Chacaltianguis Ver. 60.00
A Tlacojalpan, Ver. 60.00




A Tuxtepec, Oax. 44.00
B Alvarado, Ver. 88.00
B Lerdo de Tejada, Ver. 44.00
B Angel R. Cabada, Ver. 44.00
B San Andrés Tuxtla, Ver. 64.00
C Boca del Rio, Ver. 476.00
C Cordoba, Ver. 486.00
C Veracruz, Ver. 476.00
C Orizaba, Ver 538.00
C Coatzacoalcos, Ver. 400.00
C Xalapa, Ver. 636.00
D Puebla, Pue. 886.00
D Ciudad de México 1,168.00

COMBUSTIBLE.

Rendimiento de Vehiculos.

Vehiculos con Cilindros Rendimiento
4 10 K/L
6 8 K/L
8 6 K/L
PASAJES
Costo de Pasajes
ZONA LUGAR KM COSTO
A Carlos A Carrillo 12 18.00
A Amatitldn 32 50.00
A Chacaltianguis 32 40.00
A Acula 48 60.00
A Paraiso Novillero 48 50.00
A Tuxtilla 52 50.00
A Tlacojalpan 60 60.00
A San Antonio Texas 66 90.00
A Las Penitas 70 80.00
A Otatitlan 88 70.00
A Tlacotalpan 88 100.00
A Santa Cruz 96 100.00
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A Gabino Barreda 98 100.00
A Ciudad Alemdn 100 100.00
A Tres Valles 120 110.00
A Tuxtepec 120 120.00
B Alvarado 152 256.00
B Lerdo De Tejada 162 210.00
B Angel R Cababa 170 230.00
B San Andrés Tuxtla 210 320.00
C Boca Del Rio 300 500.00
C Cordoba 300 480.00
C Veracruz Puerto 304 416.00
c Orizaba 330 628.00
C Coatzacoalcos 360 760.00
C Xalapa 510 744.00
D Puebla, Pue 630 1,120.00
D Ciudad De México 880 1,480.00

Una vezrealizada la comision, el Viaticante tendrd tres dias para entregar
los gastos, con facturas que cumplan los requisitos fiscales, y de los que no
cumplan los requisitos, llenar el formato por los vidticos erogados sin
documentacion comprobatoria. De no hacerlo se le descontara de su
nomina los gastos que no pueda comprobar.
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ANEXO

RELA M DETALLADA DE
VIARCOS EROGADODS SiM DOCUMENTACION COMPRQBATORIA
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