Lineamientos que Regulan los Viaticos para el Desempeiio de las
Funciones de los Servidores Publicos del Municipio de Cortazar, Gto.,
para el Ejercicio Fiscal 2024.

Capitulo |

Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto, actuar en apego a las
atribuciones establecidas en el articulo 76 fraccion IV inciso a), de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato, en cuanto a la libre Administracién de la
Hacienda Publica Municipal, asi como establecer las disposiciones generales que
regulan los viaticos para los servidores publicos municipales que sean
comisionados por las dependencias, para el cumplimiento de los objetivos de sus
programas o para el desemperio de las funciones que tienen encomendadas.
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Sujetos de aplicacién.
Articulo 2.- Son sujetos de los presentes Lineamientos:

I.  El Municipio de Cortazar, Gto.
Il. Las Entidades del Municipio de Cortazar, Gto.
lll.  Las Dependencias del Municipio de Cortazar, Gto.

Glosario de términos.
Articulo 3.- Para los efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

I.  El Municipio: Al Ayuntamiento de Cortazar, Gto.
II.  La Contraloria: La Contraloria del Municipio de Cortazar, Gto.
[lIl. La Tesoreria: La Tesoreria del Municipio de Cortazar, Gto.
IV. Las Dependencias: Las Direcciones, Departamentos, Jefaturas vy
Coordinaciones que forman parte de la Administracién Municipal.
V. Las Entidades: Los organismos descentralizados de la Administracion
- Publica Municipal y las empresas de participacion Municipal, asi como los
\\ Fideicomisos publicos en los que el Municipio o las Entidades citadas

tengan el caracter de fideicomitentes. //
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VI. Comisién: A la tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor
publico que éste desarrolle por razones de su empleo, en lugares distintos a
los de su centro de trabajo.

VIl. Oficio de Comisién o Actividad: Al documento que debe contener la
autorizacién y designacion del servidor publico municipal comisionado, asi
como el objeto, destino y duracién de la comision (que servira como
justificante de la erogacion que se realice), copia de los oficios o
documentos relativos a la actividad a desempenfar.

VIIl.  Viaticos: A los gastos necesarios para el cumplimiento del desempefio de
funciones, como son transporte local y foraneo, alimentacion, hospedaje,
servicio de internet, fotocopias, casetas, recargas telefonicas, etc.

IX. Desempefio de sus funciones: Actividades relacionadas con el cargo a
desempefiar.

Articulo 4.- Las autoridades facultadas para aplicar e interpretar los presentes
Lineamientos para efectos administrativos, corresponden a la Tesoreria Municipal
en el ambito presupuestal y de aplicacién, y a la Contraloria Municipal en el ambito
de sus atribuciones en materia de control, seguimiento y evaluacion.

Relativo a los gastos que se generen o apliquen por conceptos de viaticos por
parte de los integrantes del H. Ayuntamiento y Titulares de las Dependencias de la
Administracién, se podra aplicar, ademas, el proceso de los Lineamientos que
para gastos a comprobar se emitan.

Las direcciones no podran establecer al interior de las mismas mayores requisitos
que los previstos en estos Lineamientos. Asi mismo, ejerceran los recursos
destinados a viaticos de manera transparente, sujetandose a las restricciones y al
presupuesto de egresos asignado.

Capitulo |i

De la Autorizacion de los Viaticos.

Articulo 5.- Los titulares de las dependencias seran responsables de emitir |

interior de las mismas, las medidas y acciones administrativas necesarias para
que el ejercicio de los recursos se efectie con apego al presupuesto y a los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de
la Administracién Publica Municipal de Cortazar, Gto. -~
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Articulo 6.- Se podra autorizar el gasto de viaticos para el desempefio de las
funciones que sean necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, los
programas o las actividades conferidas a las dependencias.

Capitulo llI

De la solicitud de viaticos

Articulo 7.- Para solicitar recursos se debe cumplir con el siguiente procedimiento:

a) Presentar a la Tesoreria Municipal oficio autorizado por: el Titular o
encargado de despacho correspondiente y/o por el Presidente Municipal.

b) Las dependencias deberan verificar que cuentan con suficiencia
presupuestal en esta partida antes de devengar el gasto, y en su caso,
autorizacién del Tesorero Municipal cuando las mismas no cuenten con /
suficiencia, afectando el gasto donde considere la Tesoreria Municipal. d/

c) En caso de entregar documentacion o informacion una Dependencia donde
se tenga plazo de vencimiento, los viaticos podran ser autorizados por el [
Presidente Municipal, y el soporte sera el documento entregado y sellado : }.

por la por cuestiones de salud Dependencia que lo haya requerido.
4

Articulo 8.- Las cantidades maximas de viaticos para el desempefio de
comisiones se asignaran de acuerdo al lugar en que se realice la comision,
considerando la distancia, peaje, alimentacién, etc.; con los datos descritos la
Tesoreria Municipal hara un calculo.
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Capitulo IV
De la comprobacion de viaticos.

Articulo 9.- La comprobacion de viaticos se efectuara mediante documentos
expedidos por terceros, mismos que deberan reunir los requisitos establecidos en
el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacidn vigente.

Cuando la cantidad sea menor a $200.00 (doscientos pesos 00/100 M.N.) se
podra presentar nota simple expedida por cualquier establecimiento, siempre y
cuando el gasto se hubiese realizado en el trayecto o hacia el lugar de la comision.

Articulo 10.- Cuando se represente al Municipio en cualquier evento, curso o taller
se exhibira la invitacion o inscripcion del evento, el diploma, constancia y/o
reconocimiento de participacion.

Articulo 11.- Para la comprobacién de gastos, el servidor publico contara con 30
dias naturales posteriores a la realizaciéon de la comision para presentar los
documentos descritos en los articulos que anteceden, o por excepcion, para cada
dependencia y simple justificacion, hasta el término de cada ejercicio fiscal.

Articulo 12.- El combustible no se considera dentro de los presentes
Lineamientos por tener ordenamiento especifico para su control y uso.

Articulo 13.- En la comprobacion de los gastos con cargo a las partidas de
pasajes nacionales, debera coincidir la fecha de la actividad que motivé el traslado
con lo sefialado en el boleto de pasaje correspondiente.

Para los traslados que se realicen via aérea por servidores publicos, qued
prohibida la adquisicion de boletos de primera clase, clase ejecutiva, clase premyjer
0 sus equivalentes. /. y
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El comprobante del gasto por este concepto sera la copia del boleto de avién,
misma que debera presentarse completamente legible para su revision.

Articulo 14.- El servidor publico comisionado debera, en caso de ser necesario,
rendir un informe a juicio del titular de la dependencia a la que se encuentre
adscrito dentro de los 30 dias naturales siguientes a la realizacion de dicha
comision.

El informe debe contar con los siguientes datos:

a) El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico.

b) Lugary periodo de la comision.

c) Objeto de la comisién, detallando el propédsito de la misma, un breve
resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos
y contribuciones para la dependencia o entidad de la que forma parte.

d) La firma autégrafa del servidor publico que fue comisionado.

e) Facturas de los gastos realizados con los datos fiscales completos del
Municipio.

f) Las facturas deben tener anotado el nombre y firma de la(s) persona(s) que
realiz6 (aron) el gasto. )

g) Los gastos realizados que no cumplan los requisitos solicitados por los /
presentes Lineamientos, asi como la falta de comprobacién en tiempo y
forma por parte del trabajador y/o servidor publico, seran descontados via
némina en el siguiente pago al vencimiento de la comprobacién de los
viaticos. f ]

Transitorios

Articulo Primero. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir
del dia siguiente al de su aprobacién por parte de!l H. Ayuntamiento.

Articulo Segundo. - Se derogan todos los Lineamientos de caracter
municipal que contravengan al presente ordenamiento.

Articulo Tercero. - Una vez que sean aprobados los presente
Lineamientos podran darse a conocer al interior de la Administracion Publica,
Municipal del Municipio de Cortazar, Gto. i

ol

\ Pégina | 5

s
N\,

ll.\_- ) %




