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|. GENERALIDADES

Las dependencias de [a Administracidn Publica Municipal, deberan programar su gasto de
acuerdo a los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para el desarrollo de sus funciones, conforme a las metas y objetivos establecidos con
base al Gobierno Municipal 2021-2024.

La Oficialia Mayor tendra a su cargo el control del ejercicio del presupuesto, con el objeto

I.LFONDO REVO

El Fondo Revolvente asignado a las dependencias de la Administracién Publica Municipal,
se destinara a cubrir los gastos contemplados en el clasificador por objeto del

gasto, siempre y cuando el monto de la compra no sea mayor de $4,000.00 (Cuatro
mil pesos 00/100 M.N) importe con IVA incluido. *’
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No se permitird presentar para reposicion comprobantes de un mismo proveedor que sean
consecutivos y tengan la misma fecha de emisién cuando estos excedan de dicho monto.

Sera responsabilidad de las dependencias verificar que las compras y gastos que
se realicen cuenten con suficiencia presupuestal.

Oficialia Mayor verificara que los documentos comprobatorios que acomparfien los

tramites realizados por cada Dependencia, cumplan con los requisitos fiscales que a
continuacién se mencionan:
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Céﬂiéo .1;.«:;5&;:31&@& Tipo de Vialidad: CALLE

Mombre de Vialidad: VICTORIS Mamero Exterior 14

Nimaro InteriorQUBNTO FISO Nombre de s Colonia: ZOMA CEMTRO

Hombee de la Localidad: CHIHUAHUA Nombre del Municipio o Demarcacion Territorial: CHIHUAHUS
Nombee de la Entidad Federativa: CHIHUAHUA Entre Calle; INDEPENDENCHA

¥ Calle: SEGUMDA Correo Electronizo:
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No se recibira documentacion que no presente los datos completos, o que no cumpla con todos
los requisitos anteriormente sefalados, el METODO DE PAGO debera ser EFECTIVO (01) y la
FORMA DE PAGO: debera ser UNA SOLA EXHIBICION (PUE). Unica y exclusivamente se
aceptara un método de pago diferente por una URGENCIA y tendra que ser justificado con oficio
dirigido a ta Oficial Mayor firmado por el director de la dependencia.

Es obligatorio contar con el archivo CFDI y XML para cargarlo al sistema financiero.
Asimismo, todos los comprobantes deberan de contener el sello de conformidad, la firma de

. autorizacion y la razdn del gasto en la parte posterior de la factura, en donde conste que los

bienes fueron recibidos de conformidad por parte del Encargado Administrativo de la
Dependencia correspondiente.

En el caso de comprobantes por concepto de consumo o servicio de
acompanarse del-formato de actividades extraordinarias (anexo #1),
motivo de la carga:

ebera justifica

s empleados del Municipio,
) por empleado por comida.

llos que se encuentrenlicitados,
reeduria Municip

Coordinacion de;|
ebera justifica
cket de co

cumentacion que
uisitos fiscales y

Mayor, revisar y en su
: 28 te de las dependencias,
gue estén incorrectos o que la inforr este incompletz lazo no mayor a 24 horas (1
dia habil). Debiendo detallar las razones por las cuales tida la documentacién a la
Dependencia y las correcciones que deberan realizarse a través de un volante de devolucion.

Las dependencias deberan solicitar su reposicion del fondo revolvente cuando se haya
gastado por lo menos un 30% del monto asignado, anexando la documentacion correspondiente.
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lll. VIATICOS

Sera responsabilidad de los directores de cada Dependencia, autorizar la comision al personal a
—~. Su cargo para el cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de los programas aprobados.

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

a) Oficio de Comisién firmado Unicamente por el titular de la Dependencia. En el caso de los
— directores, la autorizacién provendra del C. Presidente Municipal.
b) Tramite de anticipo de viaticos elaborado en el Sistema Financiero, afe

' de la comision.

ado, fecha de ida y vuelta
electronico, asi como la "

b de credito (04). .
~" e} En caso de extravio d

i ‘pesos 00/100 M.N), solo
se recibira uno por comision.

Reservacion y compra de boletos de avion.

La reservaciéon y compra de boletos de avién se realizara (inicamente a_través de la
- Subdireccion de Administracién de Oficialia Mayor. Una vez adquirido el boleto no serén
procedentes los cambios en itinerarios, siendo responsabilidad del comisionado cubrir el
costo adicional. La Subdireccién de Administracién no reconocera adeudos por concepto de
- pasajes que no hayan sido tramitados por su conducto, por lo que no seran procedentes pagos
a proveedores o tramites de reembolso que no hayan sido previamente autorizados.




e,

Chihuahua
capital de trabajo
y resultados

F . GoaicraaMunitdpal 2021:20.04. 5.

Unicamente se autoriza la adquisicién de boletos de clase turista, buscando con esto ahorros en
este rubro.

- El personal comisionado contara con 6 dias habiles posteriores al término de su comisién para

presentar la documentacién comprobatoria, junto con el informe de [as actividades realizadas

~ (anexo # 6). En caso de no cumplir con lo anterior, se podra negar un nuevo tramite de viaticos

s,

a la persona que tenga una comprobacién pendiente.

Las comisiones dentro del municipio de Chihuahua (zona rural) no se consideraran como viaticos
y estos podran gestionarse a través de la reposicion de fondo revolvente anexando el oficio de
comision original.

- Instituciones sin fines d

e Solicitud de apoyo d‘i*rlgl‘: [ :
» En caso de escuelas, constancia como titular de
* ldentificacion Oficial.

Personas Fisicas
+ Solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal.
+ ldentificacion Oficial.
» Comprobante de domicilio.
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Las Dependencias de la Administracién Piblica autorizadas para otorgar apoyos son:
- * Despacho del Presidente Municipal
e Secretaria del Ayuntamiento
o Oficialia Mayor
e Desarrollo Humano y Educacion
— o [Desarrollo Econémico y Turistico
e Desarrollo Rural

V. POLITICAS Y PARAMETROS PARA EL CONTROL DE

Es facultad de
en cada dep
ahorro.
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TRANSFERENCIAS ENTRE PARTIDAS (MOVIMIENTOS COMPENSADOS)

Para ampliar partidas agotadas o no previstas en el presupuesto autorizado no se permite la
reduccion de las siguientes partidas:

26101 |Gasolina

26102 |Diesel

26103 | Gas vehicular
26105 |Aceites y Lubricantes
31101 | Energia eléctrica
Alumbrado publico
nia tradlaonal

o de edificios
0 vehicular ligero
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| ennuoond MUNICIPIO DE CHIHUAHUA 2021-2024

En DEPENDENCIA:

B FECHA:

S MOTIVO:

NOMBRE DEL EMPLEADO FIRMA

11

12

13

~ ' FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
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MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

. Chihuahua.
' ¢ ‘rapitalde trabajo
: resultados No. SOLICITUD DIA MES
Ea
A —— |
BENEFICIARIO
' NOMBRE: INum. DE EnP. |
. PUESTO:
DEPARTAMENTO:
RECIBI DEL MUNICIPIO DE CHIHUARUA LA GANTIDAD DE:
-
CONCEPTO:
” EN CASO DE VIATICOS, LUGAR Y FECHA DE LA COMISION:
‘ GUOTA DIARIA No. DE DIAS
- COMBUSTIBLE:  §, 8 CILINDROS KMS. +5 X =%
o 4 CILINDROS KMS_{por recorrer} +10 X _(costo =3
™ EN CASQ DE TRANSPORTE AEREQ: NOMBRE DE LA AGENCIA: CONTACTO CENTRQ ESTRATEGICO DE VIAJES
- PARTIDAS CTA. SUBCUENTA IMPORTE No. POLIZA
VIATICOS
PASAJES
~, COMBUSTIBLES No. GHEQUE
PEAJE
OTROS
COMISIONADG DIRECTOR
SE DEBERA COMPROBAR EN CINCC DIAS HABILES DESPUES DE TERMINADA LA COMISION, EN CASO CONTRARIO
e

SERA DESCONTADO VIA NOMINA,
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¢ TABULADOR DE VIATICOS EN EL
) | ettt ESTADO DE CHIHUAHUA
©yresultados.
o
ZONA 1
AHUMADA MAGUARICHI
ALDAMA MANUEL BENAVIDES
ALLENDE MATACHI
ANAHUAC COL. MATAMOROS
AQUILES SERDAN MEOQUI
ASCENCION MORELOS
BACHINIVA MORIS
BALLEZA NAMIQUIPA
BELISARIO DOMINGUEZ NONOAVA
BOCOYNA GUAZAPARES
BUENAVENTURA OCAMPO
CARICHI PALOMAS
CORONADO PAXEDIS G. GUERRERO
COYAME RIVA PALACIO
CUSIHUIRIACH! ROSALES
CHIHIPAS ROSARIO
El. TULE SANTA BARBARA
GRAN MORELOS SANTA ISABEL
GUADALUPE SATEVO
GUADALUPE Y CALVO SAUCILLO
GUERRERO SAN FRANCISCO DE BORJA
HUEJOTITAN SAN FRANCISCO 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 L.OS NIVELES
e 7 UMAS - 24 HORAS (DIiA COMPLETO)
e 2 UMAS - MENOS DE 24 HORAS
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TABULADOR DE VIATICOS EN EL
ESTADO DE CHIHUAHUA

ZONA 2
BATOPILAS
CAMARGO
GALEANA TODOS LOS NIVELES
GOMEZ FARIAS 9 UMAS - 24 HORAS (DIA COMPLETO)
GUACHOCH! 2 UMAS - MENOS DE 24 HORAS
JIMENEZ

ZONA 3
CASAS GRANDES
CREEL
CUAUHTEMOC TODOS L.OS NIVELES
DELICIAS 11 UMAS - 24 HORAS (DIA COMPLETO)
HIDALGO DEL PARRAL 3 UMAS - MENOS DE 24 HORAS
OJINAGA

ZONA 4

CD. JUAREZ

TODOS LOS NIVELES
18 UMAS - 24 HORAS (DIA COMPLETO)
4 UMAS - MENOS DE 24 HORAS
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VIATICOS NACIONALES

" capitaldetra
- yresultad

ESTADOS DE LA REPUBLICA CONSIDERADOS MAS ECONOMICOS

GRUPO JERARQUICO MAS DE 24 HORAS MENOS DE 24 HORAS
PRESIDENTE MUNICIPAL 49 UMAS 13 UMAS
FUNCIONARIOS 25 UMAS 7 UMAS
COLABORADORES 19 UMAS 6 UMAS
AGUASCALIENTES GUERRERO QUINTANA ROO
BAJA CALIFORNIA HIDALGO SAN LUIS POTOSI
BAJA CALIFORNIA SUR JALISCO SINALOA
CAMPECHE MICHOACAN SONORA
CHIAPAS MORELOS TABASCO
COAHUILA NAYARIT TAMAULIPAS
COLIMA NUEVO LEON TLAXCALA
DURANGO OAXACA VERACRUZ
ESTADO DE MEXICO PUEBLA YUCATAN
GUANAJUATO QUERETARC ZACATECAS

ESTADOS DE LA REPUBLICA CONSIDERADOS MENOS ECONOMICOS

GRUPO JERARQUICO MAS DE 24 HORAS MENOS DE 24 HORAS
PRESIDENTE MUNICIPAL 65 UMAS 16 UMAS
FUNCIONARIOS 32 UMAS 8 UMAS
COLABORADORES 26 UMAS 7 UMAS

Acapulco e ixtapa Zihuatanejo (GUERRERQ)
Cancun, en temporada alta (QUINTANA ROO)
Ciudad Victoria (TAMAULIPAS)

Los Cabos (BAJA CALIFORNIA SUR)
Saltillo (Coahuila)

Ciudad de Mexico (DISTRITO FEDERAL)

* Tarifas en moneda nacional
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VIATICOS INTERNACIONALES

TARIFAS DIARIAS EN DOLARES DE E.U.A.

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

ZONAS ‘TARIFAS EN DOLARES
TODOS LOS ESTADO DE LA UNION
AMERICANA $350.00 USD
EL PASO, TEXAS $175.00 USD

TARIFAS DIARIAS EN EUROS

TODOS LOS NIVELES (FUNCIONARIOS Y COLABORADORES)

ZONAS TARIFAS EN EUROS
UNION EUROPEA
PAISES DONDE EL EURQO SEA MONEDA DE $350.00 EUROS

CURSO LEGAL
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Chihuahua OFICIO DE COMPROBACION DE VIATICOS
— - capital detrabajo NUM. DE OFICIO DIA { MES  ARO
L yresultados
P stz wonirint sizizere
S
NOMBRE DE]. COMISIONADO REG.FED,CONTRIB. PUESTO NUM. DE EMPLEADO
—
. DATOS DE LA COMISION
LUGAR DE COMISION:
—
PERIODC QUE COMPRENDE:
TARIFA DIARIA:
/‘\_
—
OBJETO DE LA COMISION
P
EN CASO DE COMBUSTIBLE: MEDIO DE TRANSPORTE:
- OFICIAL ( } VEHICULO:
6,8 CILINDROS KMS. +5 X PUBLICO ( } MARCA:
—~ PROPIO { ) MODELO:
4 CiLINDROS KMS. + 10 X AEREC (} TIPO:
PLACAS:
Py
CiL. 4({) 6() 8()
N OBSERVAGIONES:
PASAJE: TAXI:
- COMBUSTIBLE: OTROS:
PEAJE:
Pt
TOTAL TRANSPORTE: $0.00
EN CASO DE TRANSPORTE AEREC, NOMBRE DE LA AGENCIA:
o~ No, POLIZA:
. HOSPEDAJE Y ALIMENTACION No. DE CHEQUE:
e
RECIBO DE PAGO
- RECIBI DEL MUNICPIO DE CHIHUAHUA
. LA CANTIDAD DE § 0.00
P
FIRMA:
—
COMISIONADO
P
JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR O COORDINADOR DE DEPENDENCIA
T
P
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Pt
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FECHA: (Especificar la fecha o fechas de la comisién de acuerdo al oficio de
comisién)

NOMBRE DEL FUNCIONARIO PUBLICO COMISIONADO:

LUGAR DEL EVENTO:

(Unicamente indicar el lugar “Ciudad y Estado” de la comision (no agregar fechas
en este espacio)

NOMBRE DEL EVENTO O REUNION:
(Mencionar ef motivo del evento, “el que mencionaron en el oficio de comisidn”)

OBJETIVO:

(Cual fue el objetivo de la comisién, “esta informacién la proporciona el
comisionado al regreso de su viaje”)

RESULTADO DE LA GIRA DE TRABAJO:
(El resultado lo proporciona el comisionado al regreso de su viaje)
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Anexo # 8

‘2022, Afio del Centenario de o llegiada de fa Comunidad Menonita ¢

Chihuahua”
ficialia Mayo 4
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