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LINEAMIENTOS VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE

Objetivo: el presente fineamiento tiene por objeto establecer las disposiciones generales
que regulen los vidticos nacionales e'jiinterna"cionales y pasajes para los servidores publicos
que sean comisionados por el Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Mulegé, ejérciéndose los recursos destinados a viaticos y
pasajes de manera transparente, sujetandose a las cuotas sefialadas en este

ordenamiento.:
CAPITULO |
DEFINICION:

Articulo I: Se entendera por:

Comision: a la tarea o funcién oficial que sé"' encomienda a un servidor publico o que este
desarrolle por razones de su empleo, cargo 0 comls:on en lugares distintos a los de su
centro de trabajo. £ 1

Oficio de comisién: ai documento que debe contener la autorizacion y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el ;objeto destino y duracién de la comision que
servira como justificante de la erogacion ql{e se realice.

Tramo: el viaje que realiza el servidor pubhg:o comisionado desde la ciudad de origen hasta
la ciudad de destino en que se llevara a cabo la comision y viceversa, sin importar el nimero
de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado, y

Viaticos: a los gastos necesarios para ei cumpllmlento de una comisién, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje etc.

Ambito de aplicacion, las presentes normas son apiicables a las unidades que conforman el
Organismo Operador Mumcupal del S|stema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Mulegé.

cApiTUio I

AUTORIZACION Y EIERCIC!O DE VIATICOS Y PASAJES

las comisiones que sean estrictamente necesarios para dar cumplimiento a los ¢bjetivos

Articulo 2. Solo se podra autorizar el ejercmo del viaticos y pasajes para el desemrno de
institucionales, asi como para atender casos de urgencias en el organismo.
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Articulo 3. Los viaticos se otorgaran al personai de conformidad con las cuotas establecidas
en estos lineamientos y se tramitaran por anticipado con cuenta por liquidar, acompafiada
por el oficio de comisién, el cual serd firmado por el titular del area; y el aviso de i
ministracion correspondiente, en formato 01 /\

e

Articulo 4. Cuando por razones de prbgramai:ién de actividades, se cambie ié fechade salida /

del personal comisionado, deberan avasar por escrito a la coordinacion de administracién y
finanzas '

Articulo 5. Las comisiones deberan estar relécionadas con el cumplimiento de los programas ’
autorizados, debiendo comprobarse la estanma del servidor publico en las fechas lugares
especificados en el aviso de mumstrat:;on de viaticos, mediante un informe de las actividades

realizadas, debiendo permanecer dlchos documentos en la coordinacion de administracién
y finanzas. i

Articulo 6. El informe a que se reﬁe'l'f_e'elf'_ar_ticulo anterior deberd ser presentado por el \;
servidor publico que realizo la comisién en un plano no mayor a 5 dias habiles, contados a \\

partir del dia siguiente de su regreso, anexando al' maximo documentacién comprobatoria / ;\
de por lo menos el 50% del recurse entregado por este concepto. /

Articulo 7. Para la acreditacion documental de !os gastos a que se refiere el parrafo anterior,

el servidor piblico debera anexar documentos probatonos que cumplan con los requisitos

fiscales que marca la ley; no podrd mclulr consumo de bebldas aléshélicas, recuerdos, / \
combustible, papeleria, servicio de telefonla e internet, ni ObjEtOS personales. \

Articulo 8. Tratandose de sﬁuacaones« de emergenma y/lo contmgencua por desastres P g\
naturales, el director general, bajo su responsablhdad y plenamente justificado siempre que [ i1 \
las funciones que realicen estén estrechamente relacionados con la contingencia, podra \‘ ‘L ,
comisionar a servidores publicos por el t;empo que considere pertinente; en tales casos se ¥ <
tomaran las siguientes consideraciones. ! i f

1. Las cuotas establecidas en el tabulador de viaticos

2. Los servidores publicos comisionados no estarén obligados a la comprobacion de
gastos y contaran con un plazo adrcnonal de 5 dias habiles para la presentacién del \JK
informe correspondiente. f ‘_: \

Articulo 9. Las cuotas deberan asignarse tinicamente a servidores piblicos en servicio activo \
que desempeiien una comision por un pertodo mayor a 8 horas y/o que se trasladne su ‘
lugar de adscripcién a una distancia que exceda a los 60 kildmetros
asi como dentro o fuera del pais.
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Articulo 10. El importe de los gastos de traslado que no se compruebe debera reintegrarse

por el Servidor Publico comisionado en los plazos en que debié presentarse la
documentacién correspondiente, mediante cheque o efectivo, entregado en Ia '
Coordinacién de administracién y finanzas del organismo.

Articulo 11. Si de la “Liquidacién de Gastos de Traslado” presentada resultare alguna
diferencia a favor del Servidor Piblico comisionado, Ginicamente procedera su pago cuando
se hubiere ampliado el periodo de la comisién.

En este supuesto se formulara un “Oficio de Comisién complementario por el nimero de
dias excedentes. : |

Articulo 12. La Coordinacién de Administracién y Finanzas sera responsable de la guarda y
custodia de la documentacién comprobatoria de los gastos de traslado, que formara parte L
de su archivo contable., conservando copia de oficio de comisién, comprobante de viaticos, \
informe de comisién, para dlsposuziones de Ias autondades competentes. \%%

Articulo 13. Para cubrir el costo del combustlble solo se considerara el nimero de /|
kilémetros recorridos desde el !ugaf de adscnpcuon al de la.comisién en vias de ida y regreso. -

El costo de gasolina a consumir no excedera el lmporte que resulte de dividir el rendimiento /N
promedio por litro de gasolina (el cual dependera del tipo de vehiculo asignado para la
comisién) entre la distancia recorrida y multiphcar.su resultado por el precio oficial que nel
a fecha de traslado tenga el combustible. .~ ©

TRANSITORIAS

Unica. Los presentes lineamientos entfaran en vigor a partir del dia siguiente de la
aprobacién por la H. Junta de Gobierno del OOMSAPAS de Mulegeé.

Estos lineamientos fueron autorizados e_h la primera sesion extraordinaria &\j\unta de
Gobierno realizada el dia 04 de abril del 2023. \
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TARIFA PARA LA APLICACION DE VIATICOS PARA (i:L EJERCICIO DEL PERSONAL DEL OOMSAPAS
MULEGE

Tarifa de viaticos nacionales (Cuota diaria en pesos)

Niveles de aplicacion ﬁ' Zona A
Directores ‘ 2011.00
Coordinadores, ) 1800.00
Jefes de departamento, y resto del personal 1200.00

Tarifa de viaticos al personal comisionado por tiempo menor a 24 hrs (en pesos)

Niveles de aplicacion | Zona A
Directores oeasy £ 1000.00
Coordinadores, 7 RS | : 900.00
Jefes de departamento y resto del personai 650.00
" v . z : ‘ ‘-,. i : f‘ : 8a /_\\
Tarifa de viaticos internacionales (ddlares) | ¢ / \
5, e e ! ¢ 4 '\
Niveles de aplicacién : N8 ‘ | : Zona A Al
Directores 1k Wik 390 | _Ld \
Coordinadores, jefes de departamento y resto del personal I\ ‘\‘ \ |
4 , \ ,
— \‘\., \

Zona A el territorio del estado de baja éalifornia sur. >
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Oficio de comisién No: //
Santa Rosalia, Baja California Sur. A de del 20

Nombre (s) Ape’llido Paterno Apellido Materno

Adscripcion

Presente:

Puesto o categoria i Q\

De la manera mas atenta comunico a Usted, jq"ue‘deb'eré lieva a cabo la siguiente comisidn:

Lugar:
Durante dias, del ___de N el 0 LT ' del 20 : /\
Medio de transporte: AR - = ISk JiiiGs ;‘{ ,"‘Q\‘
n I Y
'- - 74
Asi mismo, a su regreso debera presentar un mforme detallado de las actividades desarrolladas I
durante su comision, sin este requisito no sera ‘reconocido este oficio, debiendo reintegfar' el “J(\_
importe de los viaticos que se le proporc:onaron el plazo para presentar dicho informe, no béi:a p
de exceder de 5 dias habiles. I i \ , \

Aten*éamente

Titulngr%iel area
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ORDEN DE MINISTACION DE VIATICOS

i - 2
SANTA ROSALIA, BCS A DE DEL 20, Al \> '
£,
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Adscripcion
Puesto o categoria \
\\
Me permito hacer de su conocimiento que ha sido comisionado (a) a: | \
: | 1
i : 1 |
Durante dias, del de 8. sl de del 20 ]
b L ) _::“ y,
Motivo de la comisién ; { /\
Lugar y periodo de la comisién Cuota diaria Dias Importe \ B\'\\
§ Q
LT
\ Ve
/A
L /
N ‘\‘ |7
f‘\
Wi \
Recibi la cantidad de A
FORMULO i RECIBI \
COORDINADOR DE ADMINSTRACION Y. | BENEFICIARIO ' \
FINANZAS \
AUTORIZO i PAGUESE \
f:;li e
DIRECTOR GENERAL 3 12
| | DIRECTOR DE OPERACION Y ADMINISTRACION Y

\J\\




CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 121_FRACCION V DE LA LEY
ORGANICA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EL C.

FRANCISCO JAVIER ARCE - ARCE, SECRETARIO  GENERAL DEL H. XVII
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MULEGE.

CERTIFICO

QUE. EL PRESENTE DOCUMENTO ES COPIA -FIEL Y EXACTA SACADA DE SU ORIGINAL
QUE OBRA DENTRO DE LOS ARCHIVOS DEL H. XVII AYUNTAMIENTO DE MULEGE Y
CONSTA DE 6 (SEIS) FOJAS UTILES.

PARA LOS FINES LEGALES QUE HAYA LUGAR, SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA
CIUDAD Y PUERTO DE SANTA ROSALIA, MUNICIPIO DE MULEGE, ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL~
VEINTICUATRO.

2 FRANCISCE sAvIER ARCE ARCE. 4 yyr ArUNTAHE
SECRETARIO GENERAL DEL H. XVII AYUNTAMIENTO m&n&m@mﬂml
DE MULEGE, BAJA CALIFORNIA SUR. 747



