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Septiembre del 2016

La Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, en el
cumplimiento de sus funciones debe apegarse a criterios de austeridad y racionalidad en
el uso de sus recursos, por ello surge la necesidad de implementar nuevos sistemas que
unifiquen la ejecucién de procesos que brinden una herramienta de control para elevar la
productividad y eficiencia del quehacer del organismo.

Se emite un Manual para el Tramite y Control de Viaticos y Gastos de Viaje, el cual tiene
como objetivo informar los elementos normativos que regulen de manera homogénea la
solicitud y comprobacion de los viaticos y gastos de viaje, para que el personal activo de
esta paramunicipal cumpla con el desarrollo de las funciones que se les asignen fuera
de su centro de trabajo.

La aplicacion de este Manual pretende homologar los procedimientos y montos en
materia de viaticos y gastos de viaje, el cual contiene las tarifas para el ejercicio
presupuestal 2016, asi como los documentos a los que deberan apegarse el personal
adscrito a este organismo operador de agua potable.
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MARCO JURIDICO
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa

Cédigo Fiscal de la Federacion

Presupuesto de Gastos de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota correspondiente al ejercicio fiscal 2016

OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, tarifas y los procedimientos para la solicitud, tramite,
autorizacion y comprobacion de los viaticos y gastos de viaje, necesarios para que el
personal adscrito a las areas de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota cumpla con las comisiones asignadas a un lugar distinto al de su
centro de trabajo.

RESPONSABILIDADES

El Gerente General es responsable de autorizar las comisiones del personal activo de la
Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, a través de la
emision del Oficio de Comision, suscrito por los titulares de las unidades administrativas.

El Gerente General y el Gerente Administrativo son responsables de que el personal
activo comisionado adscrito a su unidad administrativa, cumpla con los lineamientos y
disposiciones establecidas en este Manual.

El Gerente General es responsable de proporcionar los recursos econdémicos solicitados
por el personal activo de las unidades administrativas para llevar a cabo una comision.

El personal comisionado es responsable de hacer uso adecuado de los recursos
econémicos proporcionados para realizar la comisién y cumplir los lineamientos
establecidos en este Manual.
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1. POLITICAS

1.1 Politicas Generales

1.1.1 El personal activo en servicio de este organismo tiene derecho a que se le
proporcionen viaticos y gastos de viaje para desempefiar una comision o representacion
oficial.

1.1.2 El pago de viaticos y gastos de viaje debera ajustarse a las politicas y tarifas
establecidas en el presente Manual, los Gerentes General, Administrativo y Operativo de
las unidades administrativas del organismo son responsables de que el personal a su cargo
cumpla con los lineamientos con estricto apego, observancia y aplicacion.

1.1.3 Las Gerencias deberan sujetarse a las disposiciones de racionalidad y disciplina
presupuestal, reduciendo el nimero de comisiones al estrictamente necesario para la
atencion de los asuntos de su competencia.

1.1.4 Sera responsabilidad de los servidores publicos comisionados, el uso adecuado de
los recursos financieros autorizados para viaticos y gastos de viaje para desempefar
comisiones oficiales.

1.1.5 El Gerente de cada unidad administrativa es el facultado para comisionar al personal
a su cargo.

1.1.6 El oficio de comision con el que se inicia el tramite formal de la solicitud se debera
efectuar, con un minimo de dos (2) dias habiles de anticipacion a la fecha de comision,
ante la Gerencia Administrativa.

1.1.7 Las Gerencia General deberan mantener la debida congruencia entre el nivel de
gastos de viaticos con respecto al grado de responsabilidad del personal activo
comisionado, la naturaleza de la comision desempefiada y el beneficio obtenido; para lo
cual deberan apegarse al siguiente nivel de los servidores publicos en la aplicacion de

tarifas:
Nivel de Servidor Publico:

Gerente General
Gerente Administrativo
Gerente Operativo
Jefe de Departamento

| Resto de personal
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1.1.8 Unicamente deberan otorgarse viaticos por el o los dias estrictamente necesarios
para el desempefio de la comision.

1.1.9 El pago de viaticos solo procedera cuando el personal activo sea comisionado a
destinos ubicados a mas de 50 kilometros de distancia del lugar de su adscripcion.

1.1.10 Por ningtin motivo podran otorgarse viaticos como una forma de complementar el
sueldo del personal del organismo.

1.1.11 El Gerente General y Gerente Administrativo son los facultados para que de comun
acuerdo actualicen e informen sobre las tarifas de viaticos para las diversas zonas
econdmicas nacionales.

1.1.12 Cuando por la urgencia de la comisiéon no sean solicitados los viaticos en el periodo
establecido, en el mismo dia que inicia, se debera hacer del conocimiento, mediante oficio,
al Gerente General; con la finalidad de que al regresar el comisionado, le sean repuestos
los gastos en que incurra.

1.1.13 Cuando los viaticos proporcionados no sean suficientes por atender causas de
fuerza mayor como: la descompostura de la unidad asignada o ampliacion de la comision,
los excedentes solicitados por oficio seran autorizados por el Gerente General.

1.2 De los sujetos

1.2.1 El personal activo en servicio del organismo que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcion.

1.3 De las Comisiones

1.3.1 Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de viaticos y
pasajes.

1.3.2 La asignacion de comisién a personal en servicio activo del organismo debera
vincularse al cumplimiento de actividades prioritarias relacionadas con las funciones
sustantivas de esta paramunicipal y cumplir los siguientes aspectos:
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Las comisiones se deben asignar unicamente a servidores publicos de la plantilla de
personal autorizada y en servicio activo; por ningun motivo deberan ser asignadas a
personas que se encuentre disfrutando de periodo vacacional o de cualquier otro tipo de
licencia.

Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias y en dias y horarios laborables,
salvo en casos previamente justificados por el Gerente General.

Por ninglin motivo se otorgaran viaticos y gastos de viaje para sufragar gastos de terceras
personas o la realizacion de actividades ajenas al servicio oficial.

Los propositos de la comision deben contemplarse en un programa de trabajo, en términos
de objetivos y disponibilidad calendarizada. Salvo casos imprevistos y plenamente
justificados.

El numero de comisionados, la estadia y duraciéon de los viajes, seran los minimos
indispensables para cumplir con la comision.

1.3.3 No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos y
gastos de viaje en los siguientes casos:

a). Para desempenar servicios distintos a las funciones propias del organismo o en
alguna otra institucion.

b). Otorgarlas en calidad de cortesia.
c). Para desempefiar comisiones en dependencias o entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, salvo en casos de que por concurrencia de

programas, el representante participe o apoye actividades afines o por convenio.

d). Cuando se pretenda asignar a una sola persona varias comisiones para
desempenfiarlas simultaneamente.

1.3.4 El personal activo comisionado debera efectuar la debida comprobacion de gastos.
1.4 De los Viaticos

1.4.1 Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje por concepto de
comisiones, el organismo debera considerar:

a). Los puestos del personal activo agrupado en el numeral 1.1.7 de este Manual.
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b). Las tarifas de viaticos para los siguientes destinos:

Culiacan, Mazatlan y Ahome, Sinaloa:

Nivel de servidor publico: Sin pernocta: Con pernocta:
Gerente General 400.00 2,200.00 (*)
Gerencia Administrativa 250.00 '1,500.00 (*)
Gerencia Operativa 250.00 _ 1,500.00 (*)
Jefe de Departamento 250.00 1,500.00 (*)
Resto personal 200.00 1,300.00 (*)

() Tarifa diaria, incluye hospedaije y alimentacion

Guadalajara, Jalisco y México, D.F.:

Nivel de servidor publico: Sin pernocta: Con pernocta:
Gerente General 500.00 2,200.00 ()
Gerencia Administrativa 300.00 1,500.00 (*)
Gerencia Operativa 300.00 1,500.00 (*)
Jefe de Departamento 300.00 1,500.00 (*)
Resto personal 250.00 1,300.00 (*)

(*) Tarifa diaria, incluye hospedaje y alimentacion.

c¢) asi como la suficiencia presupuestal de acuerdo a la calendarizacion autorizada.

1.4.2 Para la ministracion de viaticos los comisionados deberan presentar la requisicion de
recursos para viaticos y gastos de viaje.

1.4.3 Para que el personal atienda la comision, los viaticos se autorizaran de acuerdo al dia
o0 a los dias estrictamente necesarios, considerando para estos efectos tinicamente las
noches pernoctadas y su monto se determinara de acuerdo al nivel jerarquico del
comisionado y al lugar de destino establecido, tal como se sefala en el numeral 1.4.1,
inciso b) antecedente.

1.4.4 En caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar sélo se
cubriran los gastos por alimentacion de acuerdo a la duracién de la comision, considerando
la proporcion establecida en |a tarifa antes mencionada.
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1.4.5 Las tarifas para viaticos, se pagaran en moneda nacional, y constituyen el tope diario
maximo que se debe cubrir al personal activo para el desempefio de su comision.

1.4.6 Sera responsabilidad del jefe inmediato que autorice una comisién, solicitar al
comisionado el informe de la misma.

14.7 En caso de cancelacion de la comisién, deberd hacerse del conocimiento de la
Gerencia General y por lo tanto, los recursos otorgados como viaticos, deberan ser
reintegrados de inmediato.

1.5 De los Gastos de Viaje

1.5.1 La solicitud para la adquisicion de pasajes aéreos que se requieran para el
desempefio de la comisién, debera contar invariablemente con la autorizacion del Gerente
General del organismo.

1.5.2 El personal comisionado debera solicitar con anticipacién, el boleto de avion a través
del Gerente General, mediante oficio dirigido.

1.5.3 El personal comisionado que se traslade por avion, se sujetara a la tarifa mas
econémica que se encuentre disponible al momento de la reservacion.

1.5.4 Para el otorgamiento y adquisicién de pasaje terrestre se justificara en los mismos
términos que los pasajes aéreos. En caso de que el personal comisionado utilice vehiculo
oficial o propio, éste ultimo bajo su estricta responsabilidad, para trasladarse al lugar de la
comision, el organismo debera cubrir el costo de peajes:

Costo Peajes:

A Culiacan, Sinaloa (ida y vuelta) 256.00
A Mazatlan, Sinaloa (ida y vuelta) 220.00
A Ahome, Sinaloa (idayvuelta) 679.00

Para el calculo del importe que se otorgara por concepto de combustible debera de
considerarse el numero aproximado de kilometros a recorrer tipo de vehiculo y precio del
litro de la gasolina vigente a la fecha de la comision.
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1.5.5 Para el pago de pasajes de Autobus, se fijan los montos siguientes:

Costo Peajes:

A Culiacan, Sinaloa 180.00
A Mazatlan, Sinaloa 150.00
A Ahome, Sinaloa 640.00
A Guadalajara, Jalisco 1,140.00

(*) Los montos anteriores son ida y vuelta a dichas ciudades.

1.6.6 El personal comisionado, preferentemente debera utilizar los servicios de taxis
controlados en terminales aéreas o de autobuses, y se autorizara un importe maximo de:

Transporte Publico Taxi:
A Culiacan, Sinaloa 200.00
A Mazatlan, Sinaloa 200.00
A Ahome, Sinaloa 200.00 |
A Guadalajara, Jalisco 800.00 |

Este gasto se podra comprobar a través de un recibo detallando la ruta y el motivo del
transporte, y con el visto bueno del Subgerente de la unidad administrativa a la que
pertenece.

1.6 De la Comprobacion de Viéticos y Gastos de Viaje.

1.6.1 Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de viaticos y
gastos de viaje, se comprobaran con la documentacién que ampare el gasto efectuado,
misma que debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del
Cadigo Fiscal de la Federacion.

1.6.2 Sera responsabilidad del comisionado anexar invariablemente en las comprobaciones
de viaticos las facturas de hotel, de alimentos, combustible con el desglose de impuestos
correspondiente, y tratandose de pasajes, los comprobantes de peaje y de ser el caso
comprobantes de taxis.

1.6.3 La documentacién comprobatoria de hospedaje, debera contener la descripcion de
los dias de ocupacion; en caso de hospedarse dos 0 mas personas en la misma habitacion,
una de ellas sera quien anexe la comprobacion original, con las firmas de los servidores
publicos que corresponda, mientras que los demas deberan obtener copia fotostatica y
anexarla a sus comprobaciones haciendo dicha referencia, asi como reintegrar, en su caso,
el importe de los viaticos no utilizados.
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1.6.4 La comprobacion de los pasajes se efectuara con los boletos y, de ser el caso, con
los pases de abordar.

Par ningln motivo se aceptara la comprobacion del gasto si no se cuenta con el boleto de
transportacion terrestre, salvo cuando la comision se realice en vehiculo oficial. Cualquier
boleto extraviado lo pagara invariablemente el comisionado, salvo casos de fuerza mayor
que requerira la autorizacion del Gerente General del organismo.

1.6.5 La comprobacion de viaticos y gastos por conceptos de traslados locales, peajes y
combustibles, debera presentarse conjuntamente con la comprobacion de viaticos y gastos
de viaje

1.6.6 El personal activo comisionado, dentro de los tres dias habiles siguientes al ultimo dia
de la comisién, debera presentar la comprobacién de viaticos y gastos de viaje adjuntando
la documentacion comprobatoria en original y el informe de la comision, siendo esto
responsabilidad del comisionado y de no hacerlo se aplicaran las sanciones
correspondientes.

Si pasado ese lapso el comisionado no presenta la documentacién comprobatoria o no
realiza la liquidacion respectiva, la Gerencia Administrativa procedera a requerir por escrito
dicha comprobacion, marcando copia al Gerente General de la unidad administrativa de
adscripcion, suspendiendo simultaneamente cualquier otra ministracion de viaticos.

En caso de persistir dicha circunstancia, y transcurran dos dias sin que se acate el
requerimiento, la Gerencia Administrativa realizara el descuento de los importes adeudados
via némina.

1.6.7 En caso de que la documentacién presentada resulte menor a los viaticos y gastos de
vigje otorgados, el comisionado debera reintegrar los recursos remanentes junto con el
Anexo 4, a la Subgerencia de Administracion y Finanzas.

1.6.8 si por necesidades de la comision fuera indispensable modificar el itinerario inicial
motivando que el comisionado erogue recursos propios, la diferencia resultante a su favor
en el requisicion de recursos para viaticos y gastos de viaje, le sera reembolsada, previa
justificacion por escrito, avalada por el superior jerarquico de la unidad administrativa a la
que este adscrito.

1.6.9 No se debera aceptar la comprobacién de gastos en lugares y fechas distintas a las

establecidas en |la comision, si por razones fortuitas al comisionado se suspende su salida,
éste debera reintegrar de inmediato los recursos otorgados.

2. CONTROL Y VIGILANCIA
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2.1 Corresponde al Departamento responsable del comisionado la estricta vigilancia del
cumplimiento de estas politicas y procedimientos establecidos.

2.2 Las gerencias responsables, se encargaran de vigilar la correcta aplicacion y destino de
los recursos por concepto de viaticos y gastos de viaje para efectuar comisiones.

3. SANCIONES

3.1 El personal activo facultado para el tramite, autorizacién y control de viaticos y pasajes,
asi como quienes tienen caracter de comisionados son responsables de las irregularidades
en que incurran, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes.

4. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en el presente Manual entraran en vigor al dia siguiente de su
autorizacion en la reunién de consejo a efectuar.

Anualmente la Gerencia General y la Gerencia Administrativa, seran los responsables de
actualizar las disposiciones contenidas en este Manual.

El presente Manual fue elaborado entre la Gerencia Administrativa de la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota el dia 07 de Septiembre del 2016.
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PRESIDENTE DEL CONFEJO Y PRESIDENTE GERENTE GENERAL
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