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MEDIDAS DE CONTROL INTERNO PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE LOS VIATICOS
A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LANDA DE MATAMOROS QRO.
AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos Internos son de observancia para el personal del Sistema Municipal DIF
Landa de Matamoros, Qro

OBIJETIVO:

Establecer medidas de control interno, registro contable Y Presupuestario para la asignacion de
vidticos a los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Landa de Matamoros, Qro., con motivo de la atencién de comisiones oficiales en un
lugar distinto al de su adscripcién.

LINEAMIENTOS GENERALES

El gasto se efectuard en funcién de las necesidades del servicio y |a disponibilidad p’esupuestal
autorizada, de acuerdo con las partidas correspondientes al Clasificador por Objeto del Gasto para
la Administracién Pablica Municipal y en base a la LGCG. Para el ejercicio de la partida de viaticos,
debidamente aprobada en el Presupuesto de Egresos de ésta dependencia, no se podra conceder
sin el correspondiente oficio de comisidn que describa el periodo efectivo de |a tarea asignada. La
aplicacién de los recursos por concepto de vidticos, deberén sujetarse a los criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia y economia, asi como a las politicas en materia de austeridad,
racionalidad, transparencia, control y rendicion de cuentas en el ejercicio del gasto del municipio
para el ejercicio fiscal correspondiente a la realizacion de la comision, todo esto en apego al articulo
112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, por lo que su autorizacién no deberd
generar una presion de gasto en la Direccién administrativa. Las diferentes coordinaciones y/o dreas
no podran establecer mas requisitos que los previstos en estos Lineamientos.

El oficio de comisién debers estar firmado por el jefe directo del comisionado o por el funcionario
que ordend la comisién, asi como la o las fechas y las dependencias o lugares a dénde se desplazara.
El servidor publico que autoriza la comisién evaluara previamente la posibilidad de que las
actividades que la originan deben de ser atendidas Unica y exclusivamente por el comisionado, esto
con el motivo de que si la comisién no tiene esta caracteristica puede entonces ser atendida por
alguna otra persona que tenga que ir al mismo lugar de comision o por el titular de Ja
correspondencia de este municipio, lo anterior para que los gastos se reduzcan al minimo
indispensable y sélo podran otorgarse autorizaciones de vidticos Y pasajes a los servidores publicos
a los que se les encomiende una tarea oficial por razones de su empleo, cargo o comisién, en un
lugar distinto al de su centro de trabajo.
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No se autorizardn comisiones en los siguientes casos:

e Para realizar actividades en alguna organizacion, institucion, partido politico o empresa privada, o
asuntos particulares diferente al objeto de su comisién.

El personal que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de vidticos, de conformidad a las
tarifas aprobadas por ésta Institucién en apego al monto autorizado en sesién de cabildo por la junta

directiva.
CONCEPTO MONTO POR DIA MONTO POR DIA, CHOFER
DE TRASLADO DE
PACIENTES
Desayuno, comida, cena $300 5350
hospedaje $600 $600

Los montos descritos anteriormente se deberdn respetar estrictamente, y para la identificacién del
CFDI que presente el servidor publico, el comprobante fiscal debers contener en el apartado del
concepto la leyenda “consumo de alimentos u hospedaje,” segin sea el caso.

Las tarifas anteriores seran aplicadas sin excepcion alguna. En el caso del Titular de ésta Institucion
los vidticos para alimentacién y hospedaje seran otorgados hasta un doscientos por ciento mds,
sobre la base autorizada. El Titular del Area Administrativa, ser3 el responsable de otorgar y realizar
los trdmites para la oportuna ministracién del recurso

La entrega de los viaticos se debera realizar a través del Oficio de Comisién firmado por el titular de
la Direccién que lo comisiona, La Direccién, Departamento o Area comisionada, gestionara ante el
departamento de Administracién el pago por concepto de viaticos cuando el personal comisionado
haya realizado los gastos POr su cuenta, para lo cual debera remitir la documentacién que le sea
solicitada. Cuando la comisién exceda de lo aprobado por la junta directiva en cuales quiera de las
modalidades, no se pagara el excedente, siendo decisién del comisionado si gasta mas de lo
aprobado. En casos extraordinarios cuando se suscite algin contratiempo o alguna situacién que
obligue al comisionado a gastar mas de lo aprobado y esta situacién sea comprobable, se le
reintegrard el 100% del excedente sobre lo aprobado. Se deberan otorgar vidticos por los dias
estrictamente necesarios para que el personal desempefie la comisién asignada. Los vidticos se
deberan solicitar con un dia habil de anticipacién, y solo por casos excepcionales en donde se sepa
de dltimo momento que se deba generar una comision y ya no hay tiempo para solicitar el recurso,
el comisionado tendra que realizar el gasto y posteriormente solicitar el reintegro. La solicitud del
reintegro del recurso sers siempre con las mismas especificaciones sin que excedan de los importes
autorizados y estipulados anteriormente. recurso otorgado para la comisién deberd ser
comprobado en un plazo no mayor a 5 dias habiles comenzando a contar el plazo al dia siguiente
habil del que termino su comisién. El recurso que no fue erogado se debers reintegrar en la oficina
de administracién de ésta Institucién.
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No se autorizardn comisiones ni viticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o de
cualquier tipo de licencia, En el caso de los viaticos sin hospedaje y con vehiculo del municipio,
comprenden los conceptos de alimentacién y estacionamiento, excepto las propinas y la gasolina,
este Ultimo debido a que es obligacién del comisionado solicitar vale de combustible ante |a
Direccién de Administracién,

En caso extraordinario y en el cual el comisionado pueda comprobar gue gasté mas gasolina de lo
programado por alguna contingencia u orden directa, podra cargar combustible y solicitar CFDI para
su posterior reposicién. En caso de que la comisién se desarrolle con vehiculo particular los gastos
que para este sean originados correran a cargo del Sistema Municipal DIF Landa de Matamoros.
Cuando la comisién se desarrolle por mas de un dia se contemplara el gasto por hospedaje mds los
sefialados en los puntos anteriores.

COMPROBACION

La comprobacién de los 8astos por concepto de viaticos se realizard con especificaciones
particulares y de la siguiente manera:

1. No serd admitido ningdn tipo de comprobante que no sea CFDI.

2. Dicho CFDI deberd contener las especificaciones y caracteristicas del articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacién.

3. Se debera anexar al GFDI |a verificacion de comprobante fiscal emitida por el SAT en donde se
puede visualizar que esta vigente, Dicha veriﬁcagic}rll;se puede consultar en la siguiente liga de
internet: https://verificacfdi.facturae!ectmhica'.sat.gob.rm"(/

4. Podran recibirse cualquier cantidad de CFDI sin que la totalidad de estos no excedan de la suma
autorizada de viaticos.

5. El o los CFDI debers contener el nombre y firma del comisionado, indicando en ellos el
departamento al que pertenece asi como una descripcién breve de la comisién que ejecuto y
tratdndose de combustible los datos del vehiculo como la marca, modelo y placas.

6. La comprobacién debers incluir un oficio con la fecha de entrega de la documentacién, dirigido
al titular del drea administrativa, y en donde se mencionara la cantidad que se comprueba asi como
la comisién o comisiones que desempefio. En caso de solicitar reintegro por excedente en los gastos,
estos deberdn estar estrictamente comprobables y se deberd mencionar en el oficio esta situacién.

7.-Por uitimo el comisionado debers firmar el formato de comprobacién y entregarlo al drea
administrativa para efecto que se determine si esta correcta y completa, de no ser asf no se recibirs
la documentacién hasta que cumpla con todo lo requerido, de no realizarlo en el plazo sefalado se
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Proceders al descuento via nomina hasta que se liquide el total de lo otorgado por este concepto.
Todos los puntos no estipulados en estos lineamientos seran resueltos por el Titular de la Direccién
de Finanzas. Todos los lineamientos anteriormente descritos estan a disposicion de los servidores
publicos y publico en general que asi lo solicite al titular del rea Administrativa.

ATENTAMENTE:

Para TO S e Ehrazon

MUNICIPIO DE
LANDA DE MATAMOROS,

LIC. MARILU SAN ROBLES

DIRECTORA, S.M.D.I.F LANDA 2018-2021
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