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| Reglamento de Viaticos para el municipio de Ocar§io, | 57 |

El Ciudadano Licenciado Miguel Angel Banda EscaanPresidente del H.
Ayuntamiento del Municipio de Ocampo, Estado de r@&jigato, a los habitantes del
mismo, hago saber:

Que el H. Ayuntamiento constitucional que presgliejercicio de las facultades que le
otorgue los articules 115 fracciones Il de La Citunsbn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 117 fracciones | de la constiin Politica para el Estado de
Guanajuato; articulo 69 fraccién | inciso b), 2@R3, 204 y 205 de La Ley Orgéanica
Municipal para el Estado de Guanajuato, en sesidim@ia Numero 79 de Fecha 14 de
Septiembre de 2005, aprobd el siguiente:

Reglamento de Viaticos

CAPITULO 1.
Objetivo y Ambito de aplicacion

Articulo 1.El presente Reglamento tiene por objeto regulacdasisiones oficiales; la
asignacion de viaticos nacionales; la asignaciopagajes, de los servicios y empleados
publicos, derivado de las funciones o tareas dfisia desempefiar fuera del Municipio
de Ocampo Gto. Siempre y cuando sea en lugar ddstal de su adscripcion.

Articulo 2.EI presente Reglamento es de observancia gerseatqdas las tareas de la
administracion publica municipal de Ocampo, Gteéndo su titular, los responsables
de su debido cumplimiento conforme a lo dispuestol@s ordenamientos juridicos en
la materia y en los términos de las normas condésrngth este documento, para aplicarse
a los servidores Publicos y empleados municipajes,por necesidad del servicio que
prestan sean comisionados a lugar distinto al @elscripcion

Articulo 3.Para efectos del Presente Reglamento, deben ergenties conceptos
siguientes como:

l. Adscripcidn: Lugar en que se encuentre ubicadanidad administrativa o
en el centro de trabajo, y cuyo ambito geografielimdta el desempefio de
la funcion del servicio publico o de empleado mipak

1. Area administrativa: Organo de la administraciomitipal encargada de la
gestion de los recursos financieros, materiales Jod servicios generales,
gue para efectos del presente Reglamento serdcial@f Mayor.



VI.

VII.

VIII.

Comision oficial: es la tarea o funcion de canaetdraordinario conferida a
los servidores publicos y empleados municipalesa pae realicen ciertas
actividades en el lugar distinto al de su centrtraleajo.

Solicitud de viaticos: Es el descuento oficial éque se asigna el objetivo,
funciones, temporalidad y lugar de la comision.

Pasajes Nacionales: Las asignaciones que se otorguepersonal y

funcionario publico en el activo, por concepto @damsportacion derivada de
traslado de su lugar de adscripcion a otro diferdentro del pais.

Pasajes internacionales: Las asignaciones queosgueh al personal y
funcionario o comisiones oficiales se debelan adesl a un estado distinto
del pais.

Peaje: Derecho de transito que se ponga como @rotéas autopistas
nacionales.

Unidad Administrativa: Corresponde ala direccionepattamento o

coordinacién administrativa a que se encuentrarasl| servidor publico

o empleado municipal.

Viaticos: Asignacién destinada a cubrir los gastopor hospedaje,

alimentacion, transporte local, y cualquier otrmikr a conexo a estos,
cuando el desempefio de una comisién temporal loieeq siempre y

cuando sea en lugar distinto de su adscripcion.

Articulo 4.Las comisiones oficiales deben ser autorizadaslpBresidente Municipal
y/o Director del departamento respecto a sus sulaatds jerarquicos, esto constituye
la justificacion para la asignacion de viaticosagges.

CAPITULO L.
De las Comisiones y Pago de Viaticos

Articulo 5.El presidente Municipal, Director General y Diragcibe Departamento,
pueden autorizar las comisiones de sus subordingel@squicos en el ambito
geografico nacional.

Articulo 6.Las comisiones nacionales o internacionales sierdpben atenderse los
aspectos siguientes:

[l.
V.

VI.

El desempefio debe estar relacionado con las furxigue realiza el
servidor Publico o empleado municipal comisionado;

Estar calendarizadas salvo que se trate de coresialerivdas de
situaciones urgentes, imprevistas y plenamentdiqasias;

Apagarse a criterios de austeridad y aplicaciomnat de los recursos;

Que la comisién contribuya al mejoramientote larapi@n y productividad
de la Unidad administrativa y en general de la Adstiacion Municipal,
Que las comisiones atiendan el cumplimiento de comjsos contraidos
por la Administracibn Municipal con otras institagces u organismos
municipales o estatales; y

Previamente ala emision de la autorizacion de siomes, el servidor
publico facultado para emitir su autorizacion, deblrar la posibilidad de
que la actividad motivo de la comision, cuando esia sean sustantivas o
especializadas, puedan ser apoyadas o realizadas@anedio.



Articulo 7.El nimero de servidores publicos que sean enviadog misma comision
debe reducirse el minimo indispensable. Su autméradebe estar en funcién de los
criterios anteriores.

Articulo 8.Para el caso de que la comision de funcionari@tmajador publico, no sea
de entrega documentacion, si no la de asistir aioras de trabajo, a la solicitud de
viaticos, se debera anexar, oficio debidamenterisnigcfirmado por el superior director
del funcionario o trabajador, en el que se esmeedi el asunto a tratar o curso asistir, a
si como el horario del mismo.

Articulo 9.Para el caso de secretaria de H. Ayuntamientocidii Mayor y
Departamento Juridico, entidades Administrativas gar los labores propias de sus
funciones, requiere de asistir a juzgados del faerman y general de manera constante,
para efecto de que sean susceptibles de tramitgcpagos de viaticos tratandose de
asistir a checar los diversos asuntos que s trartatgo en juzgado de fuero comun y
federal, asi como en tribunales de trabajo o adinétivos, se acreditara con la
fotocopia de acuerdo o notificaciones de | acueedaido al asunto o expediente de que
se trate.

Articulo 10.Para el presupuesto sefalado el articulo que gepaen la forma de
viaticos, se deberd de anotar ademas de los daosionados en el articulo 7 del
presente Reglamento, el niumero de expediente arclst como los nombres del
ofendido y acusado o actor y demandado.

Articulo 11.No se autorizan viaticos cuando la salida o camisiea para desempefar
el servicio en alguna organizacion, institucionitida politico o empresa privada que
no tenga que ver con la actividades que desempefimeionario o empleado publico

dentro de la administracion publica municipal.

Articulo 12.Para efecto del pago por concepto de viaticos Paraidores Publicos y
empleados municipales que, por necesidad del sergge desempefia tenga que
desplazarse a diversos lugares y por total motigbedcubrir gastos de peaje,
alimentacion y hospedaje, fuera del lugar de agsiom, se establecen las siguientes
cantidades:

l. $400.00 (cuatrocientos pesos 00/100 M. N.), portecubaria, cuando la
comision requiera de de hospedaje y alimentaciérafde la adscripcion del
trabajador o funcionario publico de que se trate;

Il. Cuando el encargado a comision a desempefar sdlesar a cobo durante
el torno matutino se pagara por concepto de vigtiaocantada de $80.00
(ochenta pesos 00/100 M. N.);

[l. Cuando la comisién se va a llevar a cabo duranjerteada diurna y se
regresa al lugar de adscripcion entre las 17:00:90Ly la comision dure
minimo cinco horas, se pagara la cantidad de $§@06Benta pesos 00/100
M. N.);

V. Para el caso que se regrese de la comision est20180 y 21:00 horas se
pagara la cantidad de $130.00 (Ciento treinta P&3A90 M. N.); y

V. Si el funcionario empleado publico regresa de lmismn después de las
23:00 horas se la pagara la cantidad de $160.@bhtCsesenta pesos 00/100
M. N.).



Por efecto de lo anterior y acreditar la horaseterno, cuando se trate del supuesto
establecido en la fraccion |, se acreditara elagasin las facturas de hospedaje y
alimentacion respectivas a nombre del Municipio.

Para el supuesto mencionado en la fracciones Il, \sé acreditara con la hora que
aparezca reportada al superior inmediato o biemelej checador de Presidencia
Municipal o de la dependencia de que trate cuastioaein se encuentra abierta.

Para los casos sefialados en la fracciones IV ye\icseditara con el reporte que el
trabajador o funcionario publico realice a su l#ayal superior inmediato.

Articulo 13.Para efecto de realizar la solicitud de los vifgjda direccién de compras
implementarias el formato que se denominara “VIADEZ, en el que se preciara en
cada caso las caracteristicas del viaje, comprenelidlos datos relativos al tipo de
vehiculo por usarse, lugar o poblacion de destino.

Articulo 14.En la documentacion de las comisiones que se asigneempleados y
funcionarios, se preciaran en cada caso las caisdittas del viaje, comprendido de los
datos relativos al tipo de vehiculo para usarsgarw poblacion de destino, hora de
salida, dependencia a visitar 0 asunto a tratar.

Articulo 15.Al llagar a su lugar de destino de trabajo o fanario comisionado,
cuando se trate de la entrega de documentos, sk a®irecibo debera de contar la
fecha y hora de recibido, ya que dicho documer Has veces de documento
probatorio del cumplimiento de la comision.

Articulo 16.EIl ejercicio de los recursos por concepto de pasajiaticos y peaje, se
debe realizar por la unidad administrativa menalanan el articulo 2 de presente
Reglamento, de conformidad a las necesidades détisey con estricto apego al
supremo autorizado en el ejercicio fiscal respectiv

Articulo 17.Para el otorgamiento de pasajes 0 gastos, deroudfd con la comisos
asignada, debe de tomar en cuenta los mediosgpmtta idoneos al lugar de destino.

Articulo 18.En caso de que el personal comisionado utilicerspi@ vehiculo para
trasladarse al lugar de su comisién, se cubrirdin@mo, el costo de pasaje y
combustible correspondiente, previa acreditaciodickeos gastos.

CAPITULOQ IIlI.
De la Comprobacion

Articulo 19.La comprobacion de los gastos erogados con céag@artidas de pasajes
y peaje Nacionales e Internacionales, se debeaeatiediante la documentacién que
reunan los requisitos fiscales necesarios quedarplas empresas de servicio de
transporte, y de ese objeto de verificacion el tudecha de los boletos de viaje
coincida con la fecha p periodo de las funcionesmisiones que motivan el traslado.



Articulo 20.Los importes entregados por concepto de pasgjesje, se comprobaran

al 100%, al igual que los entregados por conceetui@ticos (alimentacion, hospedaje
y transporte local). La comprobacién de viaticosusecon documentacion que rednan
los requisitos fiscales.

Articulo 21.El servidor publico o empleado municipal comisimalebera reunir un
Reporte de Actividades que incluya la leyenda: ‘1Bxec bajo protesta de decir verdad,
que los datos contenidos en este informe son gegdi manifiesto tener conocimiento
de las sanciones que se aplicaran en caso cohtrasioccomo la fecha de elaboracion y
firmas autografas tanto de servidor publico com@leados municipal que autorizo la
comision, como del comisionado.

Articulo 22.El Reporte de actividades debe contener un bregemen de la s

actividades realizadas, las conclusiones y/o mdo#t obtenidos, sefalando las
evidencias documentales que consten el los archigos unidad de adscripcién del
servidor publico o empleado comisionado y/o del auierizo la comision.

Articulo 23.El informe de actividades debera contar con etovBueno del servidor
publico que autorizo la comision y anexar comoepdd la comprobacion de la misma
y es objeto de verificacion que las fechas indisagtala misma coincida con la fecha o
periodo de funciones o comision que motiva el 4cs)

Articulo 24.En el caso de que los viaticos no sean comprobadoforme alo
establecido en el presente Reglamento, el serypddtico o empleado municipal
comisionado, si recibi6 el pago de viaticos y degestos de peaje por adelanto, debera
rembolsar los recursos correspondientes en logopl@an que dicha erogaciones
debieron ser comprobadas, o bien, no le serad tobies viaticos y demés gastos
erogados con motivo de comision.

CAPITULO IV.
Prescripcién y Sanciones

Articulo 25.Las acciones para exigir el pago de viaticos deadog a favor de
servidores publicos y empleados municipales pitesn en un mes contado a partir de
la fecha en que estos fueron ejercidos.

Articulo 26.Los servidores publicos responsables de autodtadesempefio de
comisiones y el otorgamiento de viaticos, asi cajueenes tienen el caracter de
comisionados, son responsables de las irregulasdad que incurra por inobservar o
contra venir el presente Reglamento, haciendos®=dores alas sanciones previstas en
la Ley de Responsabilidades de los Servicios Rigblal Servicio del Estado y los
Municipios, sin perjuicios de aplicar las disposi@s del coédigo penal correspondiente.

TRANSITORIOS.

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al cudasiguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierral Bstado.



Articulo Segunda Se derogan las disposiciones que se opongan esdernge
ordenamiento, sin perjuicios de las contenidas @n reglamentos diversos, que
contemplan acciones similares.

Por lo tanto y con fundamentos del articulo 70rgat®&/| Sexta; 205 doscientos cinco
de la Ley Organica Municipal para el Estado de rMajimto, mando se imprima,
publique, circule y se le de el debido cumplimiento

Dado en la residencia del Honorable Ayuntamientd menicipio de Ocampo,
Guanajuato a los 14 dias del mes de Septiembz00él

El Presidente Municipal
Lic. Miguel Angel Banda Escalante.

El Secretario del H. Ayuntamiento
Lic. Federico Chiquito Romo.



