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MEDIDAS DE CONTROL INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
VIATICOS A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE RAYON,
S.L.P.

EJERCICIO FISCAL 2021
AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos Internos son de observancia para el personal del
Municipio de Raydn, S.L.P.

OBJETIVO

Establecer medidas de control interno, conforme a las facultades y obligaciones
de contraloria interna con fundamento en el articulo 86 fraccién I, Il y 1l de la Ley
Orgadnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, para poder estar en
aptitudes de llevar el registro contable y presupuestario de la asignacién de
vidticos nacionales e internacionales a los servidores pUblicos del Municipio de
Rayén, S.L.P., con moftivo de la atencién de comisiones oficiales en un lugar
distinto al de la adscripcidn.

LINEAMIENTOS GENERALES

El gasto se efectuard en funcién de las necesidades del servicio y la disponibilidad
presupuestal autorizada, de acuerdo con las partidas correspondientes al
Clasificador por Objeto del Gasto para Administracidon PUblica Municipal y en
base al articulo 42 y demds aplicables de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental.

Para el ejercicio de la partida de vidticos, debidamente aprobada en el
Presupuesto de Egresos del Municipio, no se podrd conceder sin el
correspondiente oficio de comisidn que describa el periodo efectivo de la tarea
asignada. La aplicacidon de los recursos por concepio de vidticos, deberd
sujetarse a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia y economia,
asi como las politicas en materia de austeridad, racionalidad y fransparencia,
confrol y rendicién de cuentas en el gjercicio del gasto del municipio para el
ejercicio fiscal correspondiente a la realizacién de la comisién, por lo que su
autorizacion no deberd generar una presién de gasto para la Tesoreria Municipal.
Las Direcciones de este municipio, asl como sus Coordinaciones no podrén
establecer mds requisitos que los previstos en estos Lineamientos.
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COMISIONES

Las comisiones nacionales deberdn contar con la autorizacion expresa mediante
Oficio de comisién y Orden de ministracién de Vidticos del Titular de la Direccidn
gue emite la orden de comisién.

Para comisiones al exiranjero, la autorizacién coresponderd no solo al Titular de la
Direccién que emite la orden de comisién sino también al Presidente Municipal.

El oficio de comision deberd estar firmado por el jefe directo del comisionado o
por el funcionario que ordeno la comisidn, asl como las fechas vy las
dependencias o lugares en donde se ejecutard. Deberd incluir también los
teléfonos del municipio en donde puedan comunicarse quienes asi lo requieran
para comprobar la identidad del comisionado, asi como verificar el motivo de la
comisién.

El servidor pUblico que autoriza la comisidén evaluara previamente la posibilidad
de que los actividaodes que la originan deben ser atendidas Unica vy
exclusivamente por el comisionado, esto con el motivo de que si la comisidn no
fiene esta caracteristica puede entonces ser atendida por alguna otro persona’
que tenga que ir al mismo lugar de comisidn, lo anterior para que los gastos se
reduzcan al minimo indispensable y solo podrdn otorgarse autorizaciones de
vidticos y pasajes a los servidores pUblicos que se les encomiende una tarea
oficial por razones de su empleo, cargo o comisidn, en un lugar distinto al de su
ceniro de trabajo.

No se autorizar&n comisiones en los siguientes casos:

> Para readlizar actividades en alguna organizacion, institucidn, partido
politico o empresa privada diferente al objeto de la comisidn.

> Para cumplir comisiones para Direcciones o Departamentos diferentes a la
de su adscripcidn, salvo en casos especificos que por coincidencia de
programas el representante de una Direccidn pueda apoyar a ofra.

VIATICOS

El personal que sea comisionado tendrd derecho al oforgamiento de vidticos de
conformidad a las tarifas aprobadas por el H. Ayuntamiento.
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El pago de vidficos y gastos de fransportacidon quedard sujeto a las siguientes
reglas:

l. Procederd, Unica y exclusivamente, para el desemperio de
comisiones oficiales, que-por la naturaleza de las funciones de la
Direccion o Departamento al que se encuentre adscrito el servidor
pUblico, se encuentren plenamente justificadas;

1. Se qjustard estrictamente a las tarifas que se establecen en estos
lineamientos, las que no podrdn modificarse sin autorizacién expresa
y por escrito del H. Cabildo.

lil. Es responsabilidad de los titulares de las direcciones o
departamentos  solicitantes su  procedencia, autorizacién vy
justificacion.

V. Queda rigurosamente prohibido utilizar el concepto de vidticos vy
gastos de vigje como una compensacion o pago a los servidores
pUblicos.

V. Ser& procedente Unica cuando la comisién deba desempefiarse en
lugares ubicados en un limite perimetral superior a 35km., del centro
de frabagjo, excepto personal de trasiados ademdés para oforgar los
vidticos fendrd que comprobarse que la comisién serd por fodo el
dia.

VI. Los oficios de comisidn tendrdn que estar sellados de la
dependencia donde se realizd dicha comision.

VIl.  La observancia de los presentes lineamientos de ningin modo daré
lugar a solicitudes de ampliacién presupuestal, debiendo ajustarse
las direcciones y departamentos a su presupuesto anual autorizado.

La solicitud de vidticos y gastos de transportacion deberd indicar:
I. El nimero de dias que comprende la comisidn
Il. Ellugar o lugares en que deberd desempefiar la comision;
lll. Bl medio de fransporte que se utilizard;

V. Sies con pemocta, y
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V. El ' motivo de la comision.
Invaricblemente a la solicitud deberd anexarse el oficio de comisidon respectivo.

En el caso de Directores, el oficio relafivo deberd ser firmado o emitido por el
fitular de la Dependencia.

En las comisiones asignadas a los encargados de dreaq, el oficio respectivo deberd
ser frmado o emitido por el Titular de la Direccién comrespondiente.

En el caso de comisiones a empleados, el oficio concemiente deberd ser emitido
por el Director de Recursos Humanos.

La partida de vidticos y gastos de transportacién se integra por:
[.  Alimentacidn y hospeddje, y

II. Transporte: asignado en base al costo de boleto de transporte colectivo,
 mds pago de taxi local donde se ejecute la comisidn, asi como el
importe de peaje cuando se vigje en vehiculo o bien la ministracién de
combustible, aplicando tabla de kilometrgje, con base dl tipo de
vehiculo acorde a su rendimiento de la siguiente manera:

a) Vehiculo de 8 cilindros =6 kms. / It

b) Vehiculo de 6 cilindros = 7 kms. /It

c) Vehiculos de 4 cilindros = 8 kms. /It

De lo anterior se agregara el 20 % (veinie) adicional de combustible acorde a los
kilbmetros de distancia.

. Conrespecto a transportacion aérea, se autorizard Unica y exclusivamente al
Presidente Municipal y Directores.

La asignacién de vidticos se realizard conforme el siguiente tabulador:

Dentro del Dentro del Fuera del Fuera del

Estado sin Estado Estado sin Estado

pernocta pemoctando | pemocta pernoctando
Servidores $ 300.00 $ 1,200.00 $ 600.00 $1,800.00
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pUblicos

Para los efectos del presente Lineamiento se entenderd por Funcionarios los
Servidores PUblicos con nombramiento de Titular, Directores, Encargados de Areq,
empleado del municipio. y/o comisionado.

En el mes de enero de cada afio se revisard el Tabulador de vidticos para efectos
de actualizacidn.

En ningln caso se podrdn asignar vidticos en cantidades superiores a las
establecidas en el tabulador que se fija en el lineamiento gue antecede.

Se podrd asignar en cantidad menor a lo establecido a la establecida en dicho
tabulador de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

Las tarifas serén aplicadas sin excepcidn al personal operativo.

Cuando la comisién exceda de lo aprobado por el H. ayuntamiento en cuales
quiera de las modalidades, no se pagard el excedente, siendo decisidn del
comisionado si gasta mds de lo aprobado. En casos extraordinarios. cuando se
suscite algin confratiempo o alguna situacién que obligue al comisionado a
gastar més de lo aprobado vy esta situacidn sea comprobable, se le reintegrara el
100% del excedente sobre lo aprobado.

Se deberdn otorgar vidticos por los dias estrictamente necesarios para que el
personal desempefie la comisién asignada.

Los vidticos se deberdn solicitar con un méximo de anticipacién y solo por casos
excepcionales en donde se sepa de Ultimo momento que se deba generar una
comisién y no haya fiempo para solicitar el recurso, el comisionado tendrd que
realizar el gasto y posteriormente solicitar el reintegro.

La solicitud de reintegro serd siempre con las mismas especificaciones sin que
excedan de los importes autorizados y estipulados anteriormente.

Los recursos oforgados deberdn ser comprobados en un plazo no mayor a 4 dias
hdbiles comenzando a contar el plazo al dia siguiente hdbil del que termino su
comision.

El recurso que no fue erogado se deberd reintegrar en la Tesoreria del municipio.
El comisionado deberd indicar a la persona que le genera el recibo de ingreso la
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procedencia del recurso, es decir si fue oforgado de Fondo de Fortalecimiento
Municipal o de Gasto Corriente.

No se autorizardn vidticos al personal que disfrute de un periodo vacacional o de
cualquier fipo de licencia.

En el caso de vidticos sin pernocta y con vehiculo del municipio, comprenden los
conceptos de alimentacidn y estacionamiento, excepto Ias propinas vy la
gasolina, este Ultimo debido a que es obligacion del comisionado solicitar vale de
combustible ante la Direccién de Administracién que los requerimientos que esta
le solicite.

En caso de la comisidn se desarrolle con vehiculo particular los gastos que para
este sean originados correrdn a cargo del municipio.

El respaldo y comprobacién de vidticos se redlizard a tfravés de los siguientes
documentos:

l. - Solicitud de vidticos

Il.  Oficio de comisidn sellado por la dependencia y/o oficina
lll. Recibo de importe pagado

IV. Informe por escrito del resultado de Ia comisfén;

V. Factura de hospeddje, con el que se hard constar la asistencia y
correspondiente pernocta, y

VI. Comprobantes de traslado, tales como combustibles, casetas, boletos de
camién y/o avién, etc.

VIl. Los gastos de taxi que no se pueda comprobar, se realizara un recibo de
egresos por parte de la Tesorerfa Municipal, especificando el concepto
del gasto y la persona que lo genero, la fecha, asi como también
deberd ir frmado, por el Presidente Municipal y el Vo.Bo. del Tesorero
Municipal, siempre y cuando no exceda un monto de $150.00 (Ciento
cincuenta pesos 00/00M.N).

Los comprobantes a que se refieren las fracciones V y VI del presente
lineamiento, deberdn cumplir con los requisitos que establecen las
disposiciones fiscales aplicables. Dichos comprobantes serdn rubricados por el
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personal comisionado y por el superior inmediato que coresponda, salvo que
se frate de los Titulares.

En caso de fransportacién terrestre en vehiculo oficial o particular, se deberd
especificar, marca, modelo y placas de circulacion respectivas.

Glosario

Para los efectos de interpretacion y aplicacién de los presentes lineamientos se
entenderd por:

ADSCRIPCION: Lugar en que se encuentra ubicado el centro de trabajo
habitual de un servidor publico.

VIATICOS: Gastos necesarios para dar cumplimiento de una comisién oficial,
como serian:

a) Alimentacién;
b) Transporte, incluyendo:
» Traslados locales dentro de la zona en que se efectué la comisidn.

» Traslados entre la casa-central camionera-hotel-viceversa y enire
casa-aeropuerto-hotel y viceversa.

e Liamadas telefénicas

TRANSPORTACION: Los pasajes nacionales e internacionales, que deban cubrirse a
efecto de cumpilir con el desempefio de una comisién oficial.

PERNOCTA: Pasar la noche fuera de su domicilio.

COMISION OFICIAL: Funcion de cardceter extraordinario en virud de la cual, los
servidores pUblicos deben redlizar actividades inherentes al cargo, relacionadas
con las actividades conferidas, en un lugar distinto al de su adscripcidn.

OFICIO DE COMISION: Documento en e gque se consigna el objetivo,
temporalidad y lugar de la comisién: el cual constituye la justificacidon integral del
gasto correspondiente, asl como la autorizacién para compra de pasdjes,
coniratacion de hospeddije y la asignacién de vidticos.
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TARIFA: Monto diario autorizado que se otorga por concepto de Vidticos y
Hospedaje del comisionado.

EL PRESENTE LINEAMIENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE QUE SEA
APROBADO POR EL H. CABILDO.




