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> VIATICOS

Se entendera por viaticos a los GASTOS DE HOSPEDAJE Y ALIMENTACION que se requieran
para el cumplimento de la comisioén.

Sera responsabilidad de los directores de cada Dependencia Centralizada, autorizar la comisién del
personal a su cargo para el cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de los programas’
establecidos, apegandose siempre a los criterios de racionalidad de los recursos. El nimero de
servidores publicos que sean comisionados deben reducirse a lo estrictamente indispensable. Su
autorizacion debera estar en funcién de los criterios anteriores y a los resuitados esperados conforme
a las actividades de su area.

I. SOLICITUD DE VIATICOS

Los viaticos se tramitaran mediante los formatos autorizados por Oficialla Mayor, enviando a la
Subdireccion de Administracion lo siguiente:

1. Oficio de Comisién ORIGINAL (dirigido al comisionado), firmado Unicamente por el Titular de

la Dependencia. En el caso de los directores, la autorizacion provendra del C. Presidente
Municipal.

El oficio de comision solamente debera contener: el nombre del servidor publico, lugar de la
comision, fecha de inicio y fin, asi como el motivo de esta (anexo #7).

2. Solicitud de anticipo de viaticos a nombre del comisionado, elaborado en el Sistema
Financiero ORACLE, afectando la cuenta deudora del Titular de la dependencia, anexar el

formato de solicitud de anticipo de viaticos (anexo #2), apegandose al tabulador expedido
por Oficialla Mayor (anexo #3).

3. Los viaticos se deberan otorgar Unica y exclusivamente por los dias estrictamente necesarios
apegandose a la fecha de su comision y seran de manera personal,

En el caso de vigjes internacionales, se debera anexar el tipo de cambio del dla en el que se
genera el tramite, y ese mismo sera para la comprobacién.

En los casos en que |a estancia coincida en dos o mas localidades en un mismo dia, se
aplicara la tarifa de la localidad en donde se pernocte.
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Il. COMPROBACION DE VIATICOS:
Para la comprobacién de viaticos, las Dependencias deberan cumplir con lo siguiente:

1. Contar con suficiencia presupuestal en las partidas del gasto, impresion de la pantalla donde
se aprueba el control de fondos. (anexo #8)

2, Elaborar solicitud en el sistema financiero ORACLE "comprobacion de vidticos”
(indispensable contar con el CFDI y XML para la ¢carga de [as facturas), especificando en la
descripcién que se trata de una comprobacién, asi como lugar, fecha y mativo de la comisién.

3. Todos los comprobantes deberan presentarse en ORIGINAL, en la parte posterior de la
factura se debera poner el sello de conformidad, la firma, justificacién y fecha, la cual debera
coincidir con la fecha de comision.

4. Cuando la factura se emita de manera posterior a la fecha de la comision, se debera incluir
el ticket del gasto o consumo debidamente firmado por el comisionado.

5. Incluir COPIA del oficio de comision.
6. Llenary anexar el formato ORIGINAL comprobacion de vidticos (anexo #4).

7. Llenar y anexar el informe QRIGINAL de gira de trabajo con antefirma del comisionado
(anexo # 5).

8. En caso de viajes internacionales anexar el tipo de cambio del dia en el que se generd el
anticipo.

9. La forma de pago en las facturas puede ser: efectivo (01), tarjeta de débito (03) y el
método de pago: una sola exhibicion (PUE).

10. En caso de extravio de facturas se podra presentar un recibo de gastos menores (anexo
#6), este debera ser hasta por un monto de $400.00 (cuatrocientos pesos 00/100 M.N), por

comision,

11. El recurso sobrante del anticipo solicitado se debera reintegrar en las cajas de la Tesoreria
Municipal a la cuenta de Reintegros de Oficialia Mayor # 2189101042, a nombre del
comisionado y con el concepto: COMPROBACION DE VIATICOS. Este se debera presentar

en ORIGINAL como parte de su comprobacion.

12. La compra de bolsas de chocolates, dulces, cajas o paquetes de donas, articulos personales,
souvenirs, bebidas alcohdlicas, propinas, servicio de lavanderla, etc. NO ESTAN

AUTORI

13. El personal comisionado contara con 5 dias habiles posteriores al término de su comisién
para presentar la documentaciéon comprobatoria. En caso de no cumplir con lo anterior,
Oficialla Mayor podrd negar un nuevo tramite de vidticos al personal de Ila misma

Dependencia. &-
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. REPOSICION DE VIATICOS:

Para el reembolso de vidticos, las Dependencias deberan cumplir con |o siguiente:

1. Contar con suficiencia presupuestal en las partidas del gasto, anexar impresion de la pantalla
donde se apryeba el control de fondos. (anexo #8)

2. Elaborar solicitud en sistema financiero ORACLE “reposicion de viaticos” (indispensable
contar con el CFDI y XML para la carga de las facturas), especificando en la descripcion gue

se trata de una reposicion, asl como lugar, fecha y mative de la comisién.

3. Todos los comprobantes deberan presentarse en ORIGINAL, en la parte posterior de la
factura se debera poner el sello de conformidad, la firma, justificacién y fecha, la cual debera
coincidir con la fecha de comision.

4. Cuando la factura se emita de manera posterior a la fecha de la comisién, se debera incluir
el ticket del gasto o consumo debidamente firmado por el comisionado.

5. Incluir ORIGINAL del oficio de comisién.

6. Llenarelformato comprobacion de vidticos (anexo #4), asi como el informe de gira de trabajo
con antefirma del comisionado. (anexo # 5)

7. En caso de viajes internaclonales anexar el tipo de cambio del primer dia de la comision.

8. Laforma de pago en las facturas puede ser: efectivo (01), tarjeta de débito (03), tarjeta de
crédito (04) y el método de pago: una sola exhibicién (PUE).

9. En caso de extravio de facturas se podra presentar un recibo de gastos menores (anexo #
6) este debera ser hasta por un monto de $400.00 (cuatrocientos pesos 00/100 M.N), por
comision,

10. La compra de bolsas de chocolates, dulces, cajas de donas o paquetes, articulos personales,
souvenirs, bebidas alcohdlicas, propinas, servicio de lavanderfa, etc. NO ESTAN

AUTORIZADOS.

NOTA: Las comisiones dentro del municipio de Chihuahua, podrén gestionarse a través de la
reposicion de fondo revolvente anexando el oficio de comision original.

> En caso de requerir combustible, debera tramitarse un vale mediante oficio dirigido al
subdirector de Recursos Materiales y Servicios de Oficialia Mayor, en el cual se mencionara:
numero de activo o inventario del vehiculo oficial, cantidad de litros, lugar de la comision,
fechas (ida y vuelta) y justificacion.

Los gastos adicionales a su comisién como: uso de estacionamiento en el aeropuerto, renta
de automdvil en el lugar de la comisién, documentacién de maleta, se cargaran al COG 37901

(otros servicios de traslado).
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IV. SOLICITUD DE TRANSPORTE AEREO
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En caso de requerir transportacién aérea, se requerira lo siguiente:

Oficio dirigido al subdirector de Administracién de Oficialla Mayor, en el que indique:

Nombre completo del comisionado.

Lugar de la comision.

Fecha de salida y de regreso.

Horario de salidas.

Si documenta equipaje (maleta mayor a 15 kg).
Si no documenta equipaje (maleta de 10 kg y mochila).
Motivo de la comisién.

Fecha de nacimiento del comisionado.
Teléfono de contacto.

COPIA del oficio de comision.

Invitacion por la cual se deriva la comision.
Programa cuando aplique.

IMPORTANTE: Cuando se trate de un vuelo internacional se debera notificar en el

oficio de solicitud la vigencia de |a visa vy de su pasaporte mexicano.

Al solicitar una compra de vuelo se debera contar con el recurso necesario para el pago del
compromiso adquirido. De no contar con los fondos suficientes, Oficialia Mayor podré
realizar movimientos en el presupuesto de la Dependencia para cubrir este

compromiso.

Habiendo recibido en esta Subdireccién de Administracién de Oficialia Mayor la solicitud de
reservas, se considerard como un hecho la necesidad requerida, es decir, que no hay
cambios y que se puede proceder a ia compra, cualquier gasto extra fuera de la reserva
original debera cubrirlo el comisionado.

La reservacién y compra de boletos de avidn se realizard (nicamente a través de la

Subdireccion de Administracion de Oficialla Mayor. Una vez adquirido el boleto no seran
procedentes los cambios en itinerarios. Si este fuera el caso, serad responsabilidad del

director autorizarlo mediante oficio dirigido al Oficial Mayor.

No se reconoceran los adeudos por concepto de pasajes que no hayan sido tramitados por
esta Oficialla Mayor.

Unicamente se autoriza la adquisicion de boletos en clase turista y las aerolineas con
mejores tarifas, buscando con esto ahorros en este rubro.

I8
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ANEXO # 2

SOLICITUD ANTICIPO DE VIATICOS

S
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Chihuahua

el de trabafo
Vresultidos
ST TN

/\ SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

Chihuahua . T B

capital detrabajo
yresultados
SETTTTTOR TG
BENEFICIARIO
NOMBRE: NUM. DE EMP.
PUESTO:
DEPENDENCIA

RECIBO DE PAGO

RECIEI DEL. MUNICIPIO DE CHHUAHUA LA CANTIDAD DE
LUGAR DE LA COMISION:
FECHA DELA COMISION

MOTIVO DE LA COMISION
TARIFA DIA COMPLETO: $ -  No. DEDIAS: TIPO DE CAMBIO:
TARIFA MENOSDE24 H:  § - TOTAL DEVIATICOS 3 - VALORUMA: $ 113.14
Km POR RECORER COSTO DEL Lt
COMBUSTBLE: 6, 8 CILINDROS KMS, § . * 5 X $ - = $ -
4 CILINDROS KMS. & S + 10 X § s = ¢ i
PARTIDAS coc IMPORTE
|VIATICOS
PASAJES
COMBUSTIBLES
PEAJE
OTROS L
COMISIONADO JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SEDEBERA COMPROBAR EN CINCO DIAS HABILES DESPUES DE TERMINADA LA COMISION, EN CASO CONTRARIO SE PODRA
NEGAR CUALQUIER OTRO ANTICIPO A LA DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION.

Céleulo del combustible:
Cuando el vehiculo sea de 4 cilindros: se dividen los kilémetros porrecorrer entre 10y el resultado se

multiplica por el precio del combustible.
Cuando el vehiculo sea de 6 u 8 cilindros: se dividen los kildmetros porrecorrer entre Sy el resultado se

multiplica por el precio del combustible.
g %
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cEpitei de trabajo
Vresuttado
AT IS

c,,j”" ﬁ,ﬁa TABULADOR DE VIATICOS EN EL

st~ ESTADO DE CHIHUAHUA
TSI
UMA
ZONA 1 11314
AHUMADA - MAGUARICHI
ALDAMA - MANUEL BENAVIDES
ALLENDE - MATACHI
ANAHUAC COL. - MATAMOROS
AQUILES SERDAN - MEOQUI
ASCENCION - MORELQOS
BACHINIVA - MORIS
BALLEZA - NAMIQUIPA
BELISARIO DOMINGUEZ - NONOAVA
BOCOYNA - GUAZAPARES
BUENAVENTURA - OCAMPO
CARICHI - PALOMAS
CORONADO - PAXEDIS G. GUERRERO
COYAME - RIVA PALACIO
CUSIHUIRIACHI - ROSALES
CHINIPAS - ROSARIO
EL TULE - SANTA BARBARA
GRAN MORELOS - SANTA ISABEL
GUADALUPE - SATEVO
GUADALUPE Y CALVO - SAUCILLO
GUERRERO - SAN FRANCISCO DE BORJA
HUEJOTITAN - SAN FRANCISCQO DE CONCHOS
IGNACIO ZARAGOZA - SAN JUANITO
JANOS - SAN FRANCISCO DEL ORO
JULIMES - TEMOSACHIC
LA CRUZ - URIQUE
LAZARO CARDENAS - URUACHI
LOPEZ - VALLE DE ZARAGOZA
MADERA

TODOS LOS NIVELES
7UMAS - MENOS DE 24:00 HRS
13 UMAS - 24 HRS DIA COMPLETO

Y
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Chihuiahua

cliide trobajo
yresultados
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Chihuahua
capital de trabajo
| yresultados

ATERBIEE nE MiA a1 I02 40027 5

VIATICOS NACIONALES

EERRSM R et ]

ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA CONSIDERADOS MAS ECONOMICOS 122’.';5‘4
GRUPO JERARQUICO MENOS DE 24 HRS 24 HRS DIA COMPLETO
PRESIDENTE MUNICIPAL 22 UMAS 45 UMAS
FUNCIONARIOS 14 UMAS 25 UMAS
COLABORADORES 10 UMAS 19 UMAS
AGUASCALIENTES ESTADO DE MEXICO SAN LUIS POTOSI
BAJA CALIFORNIA GUANAJUATO SINALOA
CAMPECHE HIDALGO SONORA
CHIAPAS MICHOACAN TABASCO
COAHUILA NAYARIT TLAXCALA
COLIMA OAXACA VERACRUZ
DURANGO PUEBLA ZACATECAS
Nota: Los colaboradores que acompaiien al Presidente Municipal a las giras de trabajo,
se regiran hasta por un maximo de 14 UMAS / 25 UMAS, seglin corresponda.
. ; i UMA
ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA CONSIDERADOS MENOS ECONOMICOS 113.14
GRUPOQ JERARQUICO MENOS DE 24 HRS 24 HRS DIA COMPLETO
PRESIDENTE MUNICIPAL 30 UMAS 62 UMAS
FUNCIONARIOS 20 UMAS 33 UMAS
COLABORADORES 16 UMAS 26 UMAS
BAJA CALIFORNIA SUR MORELCS TAMAULIPAS
CIUDAD DE MEXICO NUEVO LEON YUCATAN
GUERRERO QUERETARO
JALISCO QUINTANA ROO

Nota: Los colaboradores que acompafien al Presidente Municipal a las giras de trabajo,
se regiran hasta por un maximo de 20 UMAS / 33 UMAS, segtin corresponda.
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Chihuahua,
capiial de trabajo
y resultados

VIATICOS INTERNACIONALES
UNION EUROPEA

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

ZONA

TARIFAS EN EUROS

MENOS DE 24 HRS
24 HRS DIA COMPLETO

$ 150.00 EUROS
$ 350.00 EUROS

VIATICOS INTERNACIONALES

CANADA

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

MENOS DE 24 HRS
24 HRS DIA COMPLETO

$80.00 DOLAR CANADIENSE
$ 250.00 DOLAR CANADIENSE

VIATICOS INTERNACIONALES
SUDAMERICA

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

MENOS DE 24 HRS
24 HRS DIA COMPLETO

$ 60.00 DOLAR ESTADOUN IDENSE
$ 200.00 DOLAR ESTADOUNIDENSE

VIATICOS INTERNACIONALES

CARIBE

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

MENOS DE 24 HRS
24 HRS DIA COMPLETO

S 80.00 DOLAR ESTADOUNIDENSE
$ 250.00 DOLAR ESTADOUNIDENSE

N
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gEplnel de trabajo
yiesultados’

COMPROBACION DE VIATICOS

Chihuahua 2
capital de trabajo = = L
yresultados
[ covirn waiirtpatanisizae g
NOMBRE DEL COMISIONADO  NUM, DE EMPLEAD(] PUESTO DEPENDENCIA

DATOS DE LA COMISION

LUGAR DE COMISION:
FECHA DE LA COMISION:

MOTIVO DELA COMI[SION:
Ne. DE DIAS: TIPO DE CAMBIO:

TARIFA DIA COMPLETO: TARIFA MENQS DE 24 H: VALOR UMA: $ 11314

PARTIDAS:

PASAJE:
COMBUSTIBLE: OTROS:
PEAJE:

TAXI:
TOTAL TRANSPORTE: $0.00 TOTAL OTROS: $0.00

HOSPEDAJEY TOTAL
ALIMBNTACION GASTOS; $0.00
COMISIONADO JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA
NOMBREY RRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y ARMA

DECLAROC BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE FUI ENTERADO DEL OBJETO Y ALCANCE DE LA COMISION QUE DESEMPENE;
QUELOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON CIERTOS Y QUE ESTOY ENTERADO DE LAS SANCIONES A LAS QUE ME
PUEDG HACER ACREEDOR TANTO POR EL IMPUMPLIMIENTO DE LA COMISION COMO POR LA FALSEDAD DELOS DATOS

ASENTADOS,
) . RJ’
SE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA JUNTO CON EL INFORME DE LAS ACTIVIDADES \
REALIZADAS. %
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enplitiide trabajo
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FECHA DE ACTUALIZACION 08 DE OCTUBRE DEL 2018
MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
UNIDAD DE INFORMACION

mih AYLS

Ley de Transparencia y Acceso ala Informe de Resultados obtenidos en las .
lnformacion Pablica del Estado de Giras de Trabajo que se realicen fuera
Chihuahua del territorio municipal.

Art, 77 Fracclén IX

T N

FECHA: (fechas de la cormision)

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO COMISIONADO;

LUGAR DEL EVENTO:
(Unicamente indicar el lugar *Ciudad y Estado” de la comision (ng agregar fachas

£n ¢ste espacio)

NOMBRE DEL EVENTO o REUNION:
{(Mencronar el rotvo del evanlo, “el que mencionaron en el oficio de comision”)

OBJETIVO:
(Cual fue el objetrvo de la comisidn “esta informacion la proporciona el

comisionado al regreso de su viaie")

RESULTADO DE LA GIRA DE TRABAJO:
(El resultado lo proporciona el comusionado al regresa de su viaje)

N
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_ X Chinuahia MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

| capital de trabujo
DAY e,

r RECIBO DE OASTO MENORES
o
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_ NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
;
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No. De Oficio

Asunto: COMISION

Chihuahua, Chih., a (FECHA)

NOMBRE DEL COMISIONADO
AREA DE ADSCRIPCION
PRESENTE. -

Por medio del presente le informo que ha sido comisionado para asistir ASUNTO),
por lo que debera trasladarse a la ciudad de (CIUDAD Y ESTADO), el dia (FECHA
DE SALIDA) y regresar el dia (FECHA DE REGRESO).

Al término de su comision sirvase rendir el informe correspondiente de la misma,

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

N
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Total Contsol Lote | Total Real Lote
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{ Relencidn o Contabilizado 4o I

H Anticipos Aplicados , Aprabacibn llJo Requenﬂu |

{ Ralencidn ! Relenciones 11 |

] Subtota) _ Relenciones de Pago Pragramado i [
Impuesto i !

! Fiste Descripcién « * - !

Variog §

! i, ENERGIA ELECTRICA DE EDIFICIOS ¥ ALUM
Total | 17,434,328 00 ; i §
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-
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. Gaslo Comenle
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Resumen {mporte Pagado J
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| Anticipos Aplicados S — { ]
Retencion Lttt 7] visuaen Resdladond J i
! Subtotal 17,434,328 00 i ey e A
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Flete » |
Varios Descrpeion |
Total 17 434 326 0 ENERGIA ELECTRICA DE EDIFICIOS ¥ ALUM - ;
i
Acciopes 1 Calcylar impuesto Dzlafles de Im Cormecciona LT Asqciar Tada Distjibucién |
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