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2.4.
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2.8.

2.10.

211,

2.42.

Una vez llenada la documentacion anteriormente sefialada, la Gerencia Administrativa procederé a realizar la
recopilacion de firmas del comisionado y del jefe inmediato, para posteriormente turnarlo al Gerente General
para su autorizacién, y a su vez remitirlo a Organo de Control Interno para su conocimiento.

Posteriormente, la Gerencia Administrativa enviara la documentacion, ya firmada y sellada, a la Gerencia
Financiera para la emision del cheque.

El otorgamiento de viaticos es exclusivamente por el periodo estrictamente necesario para que el personal
desempefie la comision conferida, apegandose a las tarifas establecidas en el tabulador correspondiente,
anexo en este documento.

La Gerencia Administrativa turnara oportunamente al Organo de Control, las relaciones del personal que
disfruten de periodo vacacional, asi como la némina actualizada al final de cada mes.

En caso de salidas, cuyas funciones requieran de grupos de trabajo de mas de un Empleado para una misma
comision, se tabulara, independientemente la alimentacion, y en el caso del hospedaje se considerara como
habitacion doble, tomando el nivel del comisionado con mayor nivel e incrementandose un 30% para el
hospedaje.

El personal comisionado que utilice para su traslado autobls debera anexar adentro de la comprobacion el
boleto del mismo.

En caso de salida de 3 empleados a una misma comision, se verificara que sea factible otorgar el hospedaje en
una misma habitacion, en caso afirmativo se incrementara en un 30% mas sobre el monto del hospedaje inicial.

La Gerencia Administrativa debera generar un reporte sobre las unidades de modelos mas recientes, en el que
deberan aplicar criterio para que se utilicen los vehiculos mas recientes para las comisiones mayores a los 50
Kms. Asimismo, se debera procurar realizar las salidas en las unidades de menor cilindraje.

En las comisiones de servidores publicos a lugares, cuya distancia rebase 600 Km., se considerara el tabulador
ala Cd. de México.

Para las comisiones asignadas a Monterrey, N.L. y Nuevo Laredo Tamaulipas, se tabulara como a la Ciudad de
México, porque aunque la distancia no es mayor de 600 km., el costo de los servicios de alimentacion y
hospedaje son elevadas.

Se procurara formar los grupos de trabajo por personal masculino 6 femenino, de manera que se facilite el
cumplimiento de la comisién y se racionalice el presupuesto de viaticos.

En los casos de suspension o cambios de las fechas programadas de la comision, es responsabilidad del
Gerente o Jefe del area y del comisionado notificar al Gerente Administrativo y al Organo de Control Interno
con la anticipacion debida o a mas tardar el dia que se tenga conocimiento de la suspensién o que se
determine el cambio de la fecha programada, y reintegrar en su caso, los importes recibidos por este concepto.
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En los casos en el que el Empleado o Funcionario publico requiera de dias complementarios para realizar la
comision, avisara desde el lugar de la comision al titular de la Gerencia administrativa y Gerente o Jefe del area
correspondiente; los que a su vez haran del conocimiento al Organo de Control a mas tardar al dia siguiente
del vencimiento de la comision, en caso contrario no procederan los tramites de ésta ultima.

El Comisionado, una vez terminada la comision, tendra un plazo no mayor de 5 dias habiles para remitir la
comprobacion ante la Gerencia Financiera.

Los Gastos de representacion seran aplicables exclusivamente para el Gerente General.

La Gerencia Financiera debera tramitar una tarjeta de crédito como instrumento de control y gestion en la
aplicacion de los gastos de representacion, a través de la cual el Gerente General hara los pagos por concepto
de alimentacion y hospedaje, durante el cumplimiento de la comision oficial.

Los gastos de representacion solo seran autorizados para cubrir erogaciones que realice el Gerente General
cuya aplicacion sea estrictamente de caracter oficial.

Se autorizaran facturas, en sustitucion al voucher correspondiente, Unicamente en los gastos realizados en
efectivo debido a la no aceptacion de la tarjeta o por falta de saldo en su cuenta.

Los comprobantes soportes de los gastos cubiertos en efectivo, deberan de contener la firma del titular de la
Dependencia.

El Gerente Financiero deberé de realizar el tramite para la cancelacion de la tarjeta el mismo dia de la
renuncia, presentando copia al Organo de Control Interno.

Se autorizaran los gastos locales hasta un 30% del monto asignado, Unicamente para taxis y trasportacion
local que lo justifique.

Los gastos de representacion no seran aplicables cuando el Gerente General se encuentre en periodo
vacacional, en caso que se requiera debera notificarse al Organo de Control, justificando la comision en el que
deberéa de presentar el programa de trabajo y el informe de actividades realizadas.

En caso de viajes del Gerente General en comisiones al extranjero, deberan anexar el oficio de comision asi
como el programa de actividades realizadas, con el propdsito de justificar los comprobantes en moneda
extranjera.
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Se verificara que en los viajes que realice el Gerente General, no incluya en los gastos de representacion a
terceras personas o en su caso a familiares.

El Gerente General cuando ejerza los gastos de representacion efectuados, debera recabar los vouchers y las
facturas correspondientes en el lugar donde realiza la comision, los cuales debera entregar a la Gerencia
Financiera para los tramites de pago, quién debera detallar por cada gasto efectuado el uso o destino del
servicio o bien adquirido. Para tal efecto se debera llenar el Recibo de comprobacion de Viaticos, contenido en
este ordenamiento.

Las facturas recabadas deberan solicitarse a nombre de la Comision Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Ciudad Victoria y cumplir con los requisitos fiscales.

El concepto por atencion de visitantes, se hara extensivo, en casos excepcionales, al Gerente General en
comisién a la Cd. de México o distancias mayores de 600 Km. solo por alimentos.

El Gerente General cuando requiera el apoyo de un chofer en el traslado de alguna comision, que no exceda
de 12 horas y no requiera hospedaje, se podra incluir en sus gastos de representacion al servidor publico que
lo traslade, a quien que solamente se le asignara alimentacion.

El Organo de Control Interno recibira mensualmente las listas de la némina del Organismo, para la
confirmacién de la informacion contenida en el Recibo de Pago de Viaticos.

El Titular del Organo de Control Interno no recibira, ni dara tramite a documentos de viaticos que contengan
errores, verificando que los formatos que integren la documentaciéon sean los oficiales, no permitiendo el uso
de fotocopias o documentos con alteraciones.

El Organo de Control recibira el Oficio de Comision y el Recibo de Pago de Viaticos, con la finalidad de revisar
la correcta elaboracion de dichos documentos, de acuerdo a lo establecido en el presente ordenamiento. Una
vez revisada la documentacion debera firmar y sellar de conocimiento sefialando la hora y la fecha en que se
tuvo conocimiento, conservando una copia de los mismos en el Organo de Control.

El Organo de Control Interno recibira de la Gerencia Financiera, el recibo de comprobaciéon de gasto de
viaticos, para revisar del cumplimiento del presente Manual, después de ello debera firmar y sellar de revisado.

El Organo de Control debera efectuar cuando considere pertinente, revisiones para verificar que el recurso
llegue al comisionado correspondiente y sea realizada la comision conferida y que el servidor publico no se
encuentre en periodo vacacional.
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Se realizara en forma selectiva, una supervision a las comisiones asignadas y en caso de incumplimiento el
Organo de Control actuara conforme a la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Gobierno del
Estado.

El Organo de Control podra establecer los mecanismos administrativos que se requieran, para verificar los dias
efectivos de comision.

La Gerencia Administrativa conjuntamente con el Organo de Control, actualizara anualmente el tabulador de
viaticos de acuerdo a la autorizacion presupuestal emitida por la Gerencia Financiera; emitiendo las reformas
correspondientes en el Manual de Viaticos y Gastos de Representacion.

La Gerencia Financiera realizara el pago de los viaticos, una vez que la Gerencia Administrativa presente la
documentacion de la comision, la cual incluye el Oficio de Comision y el Recibo de Pago de Viaticos,
debidamente autorizado por la Gerencia General, y con el sello y firma de conocimiento del Organo de Control.

Una vez emitido el cheque, la Gerencia Financiera turnara la péliza, junta con la demas documentacion de la
comision, al Organo de Control Interno del Organismo, con la finalidad de confirmar de que se haya realizado el
pago del viatico, debiendo en su caso, sellar y firmar de conocimiento la pdliza de cheque.

Los montos otorgados como viaticos seran sujetos a comprobacion, por lo que el comisionado se considerara
como deudor diverso, hasta que este presente la documentacién comprobatoria.

En el caso de los Gastos de Representacion la Gerencia Financiera se debera emitir un cheque, a nombre del
Gerente General para reponer dichos gastos, y a su vez sea depositados en la tarjeta de crédito asignada por
el Organismo. Para ello, el Gerente General debera presentar en la Gerencia Financiera, un Recibo de
Comprobacion de viaticos con los documentos correspondientes a la comision, y que fueron pagados mediante
la tarjeta de crédito. Lo anterior, independientemente de que se deba presentar la comprobacion del importe
otorgado por concepto de trasportacion.

La Gerencia Financiera recibira dentro de los cinco dias siguientes a la terminacién de la comision, la
comprobacion de los gastos de viaticos, unicamente en el formato autorizado en el presente Manual, con la
finalidad de realizar la revision de la documentacion contenida en el mismo.

En el caso de que el comisionado no presente la comprobacion, dentro del plazo mencionado anteriormente, la
Gerencia Financiera procedera a notificar por oficio, dos dias habiles después, al Empleado o Funcionario,
para que este asista a presentar la documentacion el dia siguiente habil. Si el comisionado hiciera caso omiso
la Gerencia Financiera procedera a girar instrucciones para que se le descuente el monto total via némina.
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5.4.

5.5.

5.5.

La documentacion comprobatoria deberé reunir con todos los requisitos establecidos en las leyes fiscales. Para
ello la Gerencia Financiera comunicara dichos requisitos, a los Empleados y Funcionarios que realicen una
comision, en los medios que considere apropiados.

No se consideraran dentro de la comprobacion las propinas contenidas en las facturas de consumo en
restaurante, o en su caso en los comprobantes de hospedaje.

Asi mismo, no seran consideradas los importes por concepto de llamadas locales y foraneas, contenidos en
las facturas de hospedaje, salvo que se anexen un desglose de las llamadas realizadas en algin tipo de
formato u hoja del Hotel. Adicionalmente deberan reunir la relacién con la comision autorizada.

La comprobacion de los recorridos internos realizados en taxis, deberan ser realizados a través notas o recibos
emitidos por los mismos carros de sitio, salvo que no cuenten con los mismos, en todo caso debera anexarse
un manifiesto bajo protesta de decir verdad, de que la cantidad otorgada para taxis fue realmente erogado y
que los taxis no contaban con recibos o notas para la comprobacion.

Recepcionaréa todas las comprobaciones, revisando que cumplan con los lineamientos establecidos, en caso
de encontrar documentos irregulares que no cumplan con los mismos, solo se recibiran aquellos que se
encuentren en regla, siempre y cuando la cantidad de comprobacién que quede pendiente de regularizar, sea
minima, teniendo el comisionado un lapso de un dia habil para presentar algtn otro comprobante o para que
presente por oficio la justificacion de la documentacion que no se encuentre en regla. En el caso de no realizar
esto tltimo, la Gerencia Financiera procedera a solicitar el reintegro del importe del documento en comento o
en su defecto, realizar el descuento via némina.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y GASTQS DE REPRESENTACION

. Gerencia Administrativa

3. Gerencia General

4. Gerencia Administrativa

5. Organo de Control

6. Gerencia Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Procede a comunicar de manera escrita a la Gerencia Administrativa la comision que
realizara el empleado o funcionario publico. El area requiriente debera incluir en el
documento la siguiente informacion:

1.1. Nombre del comisionado.
1.2. Lugar de destino.
1.3. Fechas y hora de salida y llegada.

1.4. Medio de transporte.

1.5

1.6

Especificacion de la Comision
Copia de documento que respalde la comision. (Oficios, folletos, programas de
estudio, tripticos, convocatorias, etc.)

2. Procede a elaborar documentos de viaticos.
2.1. Elabora correctamente oficio de comision en seis tantos y recibo de viaticos en tres
tantos, por cada empleado o funcionario que sea comisionado fuera de la ciudad.
2.2, Recaba firmas del Comisionado, Gerente o Jefe del Area, Superior inmediato que
corresponda.
2.3. Entrega de la documentacién a la Gerencia General para la autorizacion de la
comision.

3. Recibe para autorizacion la documentacion de la comision, debiendo firmar y sellar el Oficio
de Comision. Turna la papeleria a la Gerencia Administrativa.

4. Recibe de la Gerencia General la documentacion y la turna al Organo de Control Interno,
para firma y sello de conocimiento..

5. Recibe de la Gerencia Administrativa y valida documentacion de viaticos.
5.1. Revisa que los documentos estén debidamente requisitados con los datos del
empleado o funcionario, asi como la especificacion de la comision.
5.2. Si algun documento no estd debidamente requisitado, se regresa a la Gerencia
Administrativa para su correccion.
5.3. En caso de no encontrarse errores, firma y sella de conocimiento los documentos.
5.4. Envia a Gerencia Administrativa para el tramite correspondiente

6. Recibe del Organo de Control Interno la documentacion y la distribuye las copias de la
siguiente manera:
6.1. Oficio de Comisién.
=  Original a Gerencia Financiera. (Para entregar al comisionado en el pago)
= 12 Copia a Gerencia General.
= 22 Copia a Gerencia Financiera.
= 32 Copia a Recursos Humanos.
= 42 Copia a Organo de Control Interno.
= 52 Copia Archivo Gerencia Administrativa.
6.2. Recibo de Pago de Viaticos.
=  Original a Gerencia Financiera.
= 12 Copia Organo de Control Interno.
= 2 Copia Archivo Gerencia Administrativa.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA EL OTQRGAMIENTO DE VIATICOS Y GASTCS DE REPRESENTACION

AREA
10. Gerencia Financiera

11. Organo de Control

12. Gerencia Financiera

13. Comisionado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe documentos y procede a elabor:
e Cheque
e Poliza de cheque
10.1. Procede a recabar la firma del Gerente General:
10.2. Entrega documentacion al Organo de Control para sello y firma de conocimiento
en la péliza de cheque.

11. Recibe de la Gerencia Financiera la poliza de cheque debera realizar lo siguiente:

11.1. La correcta elaboracién de Pdliza de cheque.

11.2. Confirmar de que los datos contenidos en el recibo de pago de viaticos y el oficio
de comisiéon no hayan sufrido algin cambio.

11.3. En caso de existir errores o alteraciones regresara la pdliza a la Gerencia para su
correccion, debiéndose repetir el paso 10 y 11, hasta que no existan errores.

11.4. Si todo se encuentra en orden procedera a firmar y sellar de conocimiento la péliza
de cheque.

11.5. Turna la péliza a la Gerencia Financiera.

12. Recibe la Poliza de cheque, junto con el oficio de comision y el recibo de pago de viaticos,
y procede a realizar lo siguiente.
12.1. Entrega al comisionado lo siguiente:
e Cheque
e Oficio original de comision
12.2. Archiva poéliza de cheque, recibo de viatico y oficio de comision.

13. Recibe de la Gerencia Financiera los viaticos y realiza comisién
13.1. Recibe cheque y oficio de comision original.
13.2. Realiza la comision en el lugar asignado, procediendo a recabar los siguientes
comprobantes:

e  Oficio de comision firmado o en su caso sellado por la persona que atendid
o recibi6 al comisionado, siempre que se tenga la posibilidad de recabarlas
la firma y el sello.

e Los comprobantes de hospedaje, alimentacién y transportacion, poniendo
nombre y firma del empleado o funcionario que realizo la comision,
debiendo reunir con todos los requisitos fiscales.

13.3. Regresa a Ciudad Victoria y presenta a la Gerencia Financiera dentro los cinco
dias posteriores a la terminacién de la comision, lo siguiente:

e El recibo de comprobacion de Viaticos en el cual se relacionaran los
comprobantes de alimentacion, hospedaje y transportacion, acompafiado al
mismo, el oficio de comision firmado o sellado, en su caso, y el reintegro
del importe no utilizado en la comisién, en su caso.
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PROCEDIMIENTQ DE TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICGS Y GASTOS DE REPRESENTACION

AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14. Gerencia Financiera 14. Recibe del Comisionado documentacién de viati

. El recibo de comprobacion de Viaticos en el cual se relacionaran los
comprobantes de alimentacion, hospedaje y transportacion, acomparado al
mismo, el oficio de comisioén firmado o sellado, en su caso, y el reintegro del
importe no utilizado en la comision, en su caso.

14.1. Procede a la revision de la documentacion para confirmar el cumplimiento de lo
establecido en el presente ordenamiento.

14.2. Anexa al recibo de comprobacion de viaticos, una copia de la poéliza, del oficio de
comision y del recibo de pago de viaticos.

14.3. Verifica que la suma de los recibos de pago de viaticos corresponda al recibo de
comprobante de gastos de viaticos.

14.4. En el caso de que algin comprobante no retina con los requisitos establecidos en el
presente manual, se procedera a pedir al comisionado, para que en un dia habil,
realice la sustitucion del comprobante o bien la justificacién del mismo. En el caso de
que no se realice debera reintegrar el comisionado o en su defecto se le descontara de
la némina.

14.5. Envia documentacion al Titular del Organo de Control para su revision.

15. Ogano de Control 15. Recibe de la Gerencia Financiera para revision la siguiente documentacion:

15.1. Recibo de comprobantes de viaticos, junto con la documentacion relacionada en el
mismo.

15.2. Si algun recibo no estd debidamente requisitado se regresa para que realice las
correcciones correspondientes.

15.3. En caso de que algiin documento contenido en la comprobacién, no retina con los
requisitos establecidos en el presente ordenamiento, regresara a la Gerencia
Financiera realice el punto 14.4. y 14.5.

15.3. Si la documentacion esta correcta, firma de validacion y la envia de nueva cuenta

a la Gerencia Financiera.

16. Gerencia Financiera 16. Recibe del Organo de Control Interno la comprobacion de los viaticos para realizar lo
siguiente:
16.1. Procede a realizar el asiento contable correspondiente, disminuyendo de la cuenta
del comisionado el importe correspondiente.
16.2. Archiva la documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RECIBQ DE PAGO DE VIATICQS

CONCEPTO
Folio

Oficio de Comisién No.

Gerencia
Departamento

Clave Departamental.

Lugar de Adscripcion

Cheque No.

Fecha

Por la Cantidad de $

Letra
A mi favor y cargo del Banco
Nombre

Namero de Empleado

R.F.C.

Nivel de aplicacion

10.

1.

12,

13.

14,

15.

DESCRIPCION

La Gerencia Administrativa dar& un Folio consecutivo al Recibo de Viaticos, a partir del
0001. Una vez que dicho documento es elaborado correctamente y sea hecho el cheque
correspondiente.

Se anotara el No. de Oficio, con que se gir6 la Comisién motivo del egreso por concepto de
viaticos.

Se anota el nombre de la Direccion en que labora el comisionado.
Se anotara el nombre del Departamento en que labora el Comisionado.

Corresponde al nimero que presupuestalmente ocupa el area donde labora el Empleado y
Funcionario en el catalogo de claves Departamentales.

En este apartado se anotara el nombre del lugar en que se encuentra ubicado el centro del
trabajo. ( Oficinas Centrales, Planta Potabilizadora, Rebombeo, etc.)

En este espacio se anota el nimero de cheque con que la Gerencia Financiera cubri6 el
egreso de viaticos. El egreso debera ser cubierto por la cuenta de cheques exclusiva de
vidticos.

Se anotaré el dia, mes y afio en el que se gir el cheque.

En el espacio sombreado se anotar4 la cantidad en numero (y pesos) correspondiente al
cheque.

Se anota con letra la cantidad que ampara el cheque girado.
Se anota el nombre del banco a que corresponde el cheque girado.
Correspondera al nombre del comisionado.

En este espacio se anotara el nimero que el comisionado tiene en la némina de la
COMAPA- Victoria

Se anota el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico comisionado.

Se anotara la letra correspondiente al nivel de aplicacion, segun la tarifa de viaticos, al cual
corresponde el comisionado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RECIBO DE PAGO DE VIATICQS

CONCEPTO
Nivel del Servidor

DESCRIPCION
nte el nivel del puesto que ocupa el Servidor P

Se anotara el nimero correspon

comisionado.

17. Fechay hora de salida 17. Se anota el diay la hora en que el comisionado saldra a cumplir la comisién conferida.

18. Fecha y hora de retorno 18. Se anota el dia y la hora en que el comisionado regresara de la comisién al lugar de
adscripcion.

19. Lugar de la Comision 19. Se anota el nombre de la ciudad, localidad y municipio en el que se llevara a cabo la
comision.

4 20. Especifique Comision 20. En este apartado, se anota el motivo de la comisién que llevara a cabo el Servidor Publico.
21. S=Sencillo 21. Se marcara con una (X) cuando al servidor publico se le haya asignado una habitacion
D=Doble sencilla o doble.
22. Dias de Hospedaje 22. Se anotara los dias que el Empleado o Funcionario pernoctara en dicho lugar.
23. Importe Diario. 23. Se anota la cantidad que corresponde al servidor publico comisionado segun el tabulador de

viaticos, se sefialara en el espacio correspondiente cuando la comision se efecttie en:
|.- México o distancias mayores a 600 Km. Monterrey y Nuevo Laredo

I.- Zona Fronteriza y Conurbada de Tamaulipas.

Ill.- Zona Centro de Tamaulipas.

24. Importe de Hospedaje. 24. Se anotara el monto resultante de multiplicar los dias que pernoctara el Empleado o
Funcionario por el hospedaje diario que le corresponda.

25. Dias de Alimentacion 25. Se anotaran los dias correspondientes en el que durara la comision.

26. Alimentacion Diaria 26. Se anotara la cantidad que corresponda al Empleado o Funcionario por la alimentacién de
cada dia.

¥ 27. Importe de Alimentacion 27. Se especifica el nimero de los dias que duraréa la comision.

28. SubTotal de Hospedaje 28. Corresponde al resultado de multiplicar la cuota diaria de hospedaje por el nimero de dias
efectuando una suma global cuando se recorran diversas poblaciones.

29. SubTotal de Alimentacion 29. Corresponde al resultado de multiplicar la cuota diaria de alimentacién por el nimero de
dias efectuando una suma global cuando se recorran diversas poblaciones.

30. Total 30. Cantidad resultante de la suma del sobtotal de hospedaje y alimentacion

31. Terrestre () 31. Enelespacio ( ) se sefialara con una equis ( x ), si el comisionado efectuara la comision

desplazandose por via terrestre.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RECIBO DE PAGO DE VIATICCS

CONCEPTO

Con recorrido ()

Aérea

()

Especificar recorrido interno

Vehiculo oficial No.

Particular

Marca

Modelo

Tipo

Placas

Cilindr:

aje

Kms. Recorridos

Cuota

Total

Comisi

A

ionado

de de

Gerente Administrativo

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44.

45,

46.

47.

DESCRIPCION

En el espacio () se sefialara con una equis ( x ), cuando para cumplir una comision, sea
necesario desplazarse por varias localidades, cuando el recorrido sea interno en una misma
localidad.

Se sefialara con una equis ( x ) cuando el medio de transporte que el comisionado utilice
sea aéreo.

Se describira en esos renglones los lugares que abarcara el recorrido.
Se anotara el nimero del vehiculo oficial en que se realizara la comision.

Se sefiala con una equis ( x ) cuando el vehiculo en que se efectuara la comision sea de
uso particular.

Se anota en forma clara la marca del vehiculo en que se desplaza el Empleado o
Funcionario para cumplir la comision.

En este espacio se especificara el afio del vehiculo.

Se anotara el tipo del vehiculo que se utilizara en la comision.

Se anotaréa el numero de placas del vehiculo, ya sea oficial o particular.
Se anota el nimero de cilindros con que cuenta el vehiculo.

En este espacio se anota la cantidad de kilometros que se recorreran con motivo de la
comision.

En este concepto, se sefialara el espacio correspondiente la cuota que se pagara por
kilometros recorrido, segun el cilindraje del vehiculo que se utilice en la comision.

Es el resultado de multiplicar el nimero de kilometros recorridos por la cuota aplicable al
vehiculo.

Es este espacio, el Empleado o Funcionario estamparéa su firma en el momento en que se
inicie el tramite de viaticos.

Este apartado corresponde al dia mes y afio en que se esta elaborando el recibo de pago
de viaticos.

Se sefialara el nombre y la firma del Gerente Administrativo, una vez que el recibo este
elaborado correctamente.
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INSTRUCTIVO DE LLENABO DEL FQRIATOQ DE RECIBO DE PAGQ DE VIATICOS

CONCEPT! DESCRIPCION
48. Organo de Control 48. En este espacio se anotara el nombre del Titular del Organo de Control de la Dependencia,

la hora y la fecha en que tuvo conocimiento del mismo y estampara su firma.
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12.

INSTRUCTIVQ DE LLENADO DEL FQRMATO DE QFICIO DE COMISION

CONCEPTO DESCRIPCION
Oficio No. 1. Se apuntara el Numero de Oficio de Comisién, de acuerdo al control cronolégico que lleve la
Gerencia Administrativa.
Fecha 2. Se escribira la fecha en que se elabora el Oficio de Comision.
G 3. Se debera anotar el Nombre del comisionado.
Puesto 4. Se apuntara el puesto que ocupa el empleado o funcionario publico que se comisiona.
Destino 5. Se debera anotar el lugar al cual debe presentarse el empleado o funcionario, para el

cumplimiento de la comision.

Dias de comisién 6. En esta parte se anotara el lapso de tiempo que durara la comision.

Comisién 7. En este espacio se describe la comision que debera realizar el empleado o funcionario.

Fecha de salida 8.  Se anotaré el dia, mes y hora en la que debera partir el comisionado.

Feche de retorno 9. Se anotaré el dia, mes y hora en la que debera regresar el comisionado.

Comisionado 10. Se debera anotar el nombre del comisionado, y debera firmar este.

Gerente General 11. Se debera anotar el nombre del Gerente General, y beberé este firmar de autorizacion

Gerente del Area 12. Se debera anotar el nombre del Gerente del area a la que pertenece el comisionado, y
bebera este firmar de autorizacion.

Organo de Control Interno 13. Se debera anotar el nombre del Titular del Organo de Control Interno, y bebera este firmar

de conocimiento.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FQRMATO DEL RECIBO DE COMPROBACION DE VIATICOS

CONCEPTO

. Fecha

C.

. Oficio de Comision

$
(o R )

Gerencia

. Departamento

. Clave Presupuestal de la Gerencia

Clave Presupuestal del Departamento
Recibo de Pago de Viaticos No.
. Fecha del Recibo de Pago

. Fecha y Hora de Salida

13. Fecha y Hora de Retorno

14. No. Folio

15. Fecha

16. Nombre, Denominacion o Razén Social

7. Sub-total

18. LV.A,

19. Total

20. Observaciones

2
2!

INJE

. Totales (Sub-Total)

. Totales (I.V.A.)

10.
e
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20

21,
22.

DESCRIPCION
Se anotara la fecha en la que se hace la comprobacion, la cual no podréa ser mayor a los cinco dias

posteriores a la fecha de terminacion de la comision.

Nombre del Gerente Financiero.

Se anota el nimero del oficio de comision.

En el espacio se anotar4 la cantidad en nimero que ampara los gastos ejercidos.
Se anotaré la cantidad con letra que ampara los gastos ejercidos.

Se anotara la Gerencia a la que pertenece el comisionado.

Se anotaré el Departamento al que pertenece el comisionado.

Se anotara la clave presupuestal de la Gerencia.

Se anotaré la clave presupuestal del Departamento

Se relacionara el No. del Recibo de Pago de Viaticos donde se realizé el calculo de los viaticos.
Se apuntar la fecha de elaboracion del Recibo de Pago de Viaticos.

Se anotaré la fecha y hora en la que partié el comisionado.

Se anotara la fecha y hora en la que regreso el comisionado.

Se anotara el numero de folio de los comprobantes que se relacionan. Para el presente punto hasta el
punto 20 deberan repetir para cada uno de los comprobantes que se integraran en el recibo

Se apuntaré la fecha de los comprobantes que se relacionan.

Se escribira el nombre, denominacion o razon social del que expide el comprobante.

Se refiere al subtotal detallado en los documentos que se relacionan.

Se anotara el impuesto al valor agregado desglosado en los comprobantes que se relacionan.

Se anotara el importe total contenido en los documentos que se comprueban. Este importe debera
coincidir con la suma del punto 17 y 18 de cada una de los comprobantes.

Se anotara el concepto de los comprobantes, de acuerdo al tipo de gasto, pudiendo ser por
alimentacion, hospedaje, gasolina, peaje, etc.

Se anotar4 la suma de los subtotales de cada uno de los comprobantes relacionados.

Se anotara la suma de los .V.A. de cada uno de los comprobantes relacionados.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FOQRMATOQ DEL RECIBO DE COMPROBACION DE VIATICOS

CONCEPTO
23. Totales (Total)

24. Importe Entregado

25. Total a Reintegrar

26. Comisionado
27. Gerente Financiero

28. Organo de Control Interno

23

24,
25.

26.

27.

28.

DESCRIPCION
. Se anotara la suma de los importes totales de cada uno de los comprobantes relacionados.

Se escribe el importe entregado, sujeto a comprobacién, para los gastos necesarios para la comision

Se anotaré la diferencia entre el importe comprobado (23) y el importe entregado (24). Cuando el punto
23 es superior al importe 24, se anotara 0.00 (Cero), ya que no se reembolsan los gastos realizados en
exceso. En el caso de que el punto 24 sea superior al punto 23, se anotara la diferencia, debiendo
entregar dicho importe en efectivo en el momento de presentar la comprobacién en la Gerencia
Financiera.

El comisionado debera anotar su nombre y firma el Recibo de Comprobacion, antes de presentarlo ante
la Gerencia Financiera.

El Gerente Financiero deberé anotar su nombre y firma el Recibo de Comprobacién, una vez de que
haya recibido y revisado la documentacién contenida en el recibo.

El Organo de Control Interno debera anotar su nombre y firma el Recibo de Comprobacion, una vez de
que los haya recibido de la Gerencia Financiera y lo haya revisado.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATODE ESPECIFICACION DE LA COMISION

CON

COMISIONADO(S)

ESPECIFICAR COMISION

LUGAR DE COMISION
- MUNICIPIO
- DIRECCION

TELEFONO PARA su
LOCALIZACION

PERSONA ANTE QUIEN SE
ACREDITA

DESCRIPCION

Se anotar4 el o los nombres de los Servidores Publicos que realicen la comision.

Se especificara la comision que van a realizar en dicho lugar

Se anotara el municipio donde se va a realizar la comision, asi como el nombre del area
donde se va a realizar la misma.

Se anotara el o los teléfono(s) para la localizacion del Servidor Publico.

Se anotaran los nombres de las personas ante quienes se acreditaran en la Comision
realizada
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DISTRIBUCION DE FORMAS QUE INTERVIENEN EN ELPROCEDIMIENTO DEL FONDQ DE VIATICQS

Recibo de Pago de Viaticos
Original

12. Copia

22, Copia

Recibo de Comprobante de
Gastos Viaticos

Original

12. Copia

22, Copia

32, Copia

Oficio de Comisién

Gerencia Financiera
Organo de Control Interno

Archivo Gerencia Administrativa

Gerencia Financiera
Gerencia Administrativa
Organo de Control Interno

Archivo del Comisionado

Original Comisionado

12. Copia Gerencia General.

22 Copia Gerencia Financiera

32, Copia Recursos Humanos

42, Copia Organo de Control Interno

52 Copia Archivo Gerencia Administrativa

DISTRIBUCION
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PROCEDIMIENTO DE CALCUL

E VIATICOS

El procedimiento, asi como las tarifas y tablas contenidas en el presente ordenamiento, fueron
estructuradas tomando como base el Manual de Operaciéon del Fondo de Viaticos y Gastos de
Representacion del Gobierno del Estado de Tamaulipas. Asi mismo se procedié a realizar un estudio
interno de los requerimientos de este Organismo, asi como las caracteristicas de las comisiones que

realizan los empleados y funcionario.

El calculo de viaticos se realiza en base a las tarifas preestablecidas y en base al tabulador de sueldos,
los cuales se encuentran contenidas en el presente ordenamiento, y que permiten asignar los recursos
necesarios para el cumplimiento de las comisiones foraneas, por parte de los empleados y funcionarios

publicos.

Se establecen en el presente, tres tarifas, dentro de las cuales se encuentra la de alimentacién, otra
para el hospedaje y por ultimo para el transporte. Dichas tarifas, salvo la correspondiente al transporte,
se encuentran estructuradas de acuerdo a los niveles contenidos en el tabulador de sueldos. La
asignacion de recursos para el traslado, se realiza tomando en consideracion las tablas de rendimiento

de las unidades, y las distancias entre Ciudad Victoria y el lugar de destino.

ALIMENTACION Y HOSPERAJE

Los montos contenidos en las tarifas de alimentacion y hospedaje, son resultado de un estudio realizado
sobre los costos por dichos conceptos en los principales destinos, a los cuales los empleados y

funcionarios asisten a cumplir una comision.
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El estudio arroj6 una tarifa de alimentacion, que se divide en dos partes: la primera contempla los
destinos dentro del Estado de Tamaulipas, con excepcion de Nuevo Laredo, Reynosa, Matamoros y
Tampico-Madero; la segunda incluye los destinos fuera del Estado de Tamaulipas y las ciudades del

Estado excluidas en la primera tarifa.

En el caso de la tarifa de hospedaje, se divide en tres regiones de destino, las cuales se detallan a

continuacion:

= Zona Fronteriza y conurbada de Tamaulipas, con excepcién de Nuevo Laredo.
= Zona Centro de Tamaulipas.
= Ciudad de México, Monterrey, Nuevo Laredo y distancias mayores a 600 Km.

La mecanica para la determinacién del monto que le corresponde al comisionado, por concepto de
alimentacion y hospedaije, es primeramente ubicar al empleado o funcionario publico dentro del tabulador
de sueldos, para asi determinar el nivel de aplicacion. Aunado a lo anterior, se debe considerar el destino,
el cual se encuentra contenido en el Oficio de Comision. Una vez considerado lo anterior, se debe buscar
dentro de la tarifa de alimentacion y de hospedaje, el monto que le corresponde, dependiendo del nivel de

aplicacion y del destino de la comision.

Los montos determinados de acuerdo al parrafo anterior, deberan vaciarse en el Recibo de Pago de
Viéticos, dentro del cual se haran las operaciones aritméticas por el numero de dias que durara la

comision.
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TARIFA DE ALIMENTACION PARA EL ESTADO DE TAMAULIPAS A EXCEPCION DE NUEVO LAREDO,
REYNOSA, MATAMOROS Y TAMPICO-MADERO

"ALIMENTACION EN EL ESTADO DE TAMAULIPAS A EXCEPCION DE NUEVO LAREDO, REYNOSA )
MATAMOROS Y TAMPICO-MADERO g

y ALIMENTACION NIVEL 1 AL 8 NIVEL 9 AL 15 R

Almuerzo
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Total
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ALIMENTACION NIVEL1ALS8 NIVEL 9 AL 15
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TRANSPORTACION

La mecénica para la asignacion de recursos para el traslado, en un vehiculo oficial o particular, se
realiza tomando en consideracion las tablas de rendimiento de las unidades, y las distancias entre
Ciudad Victoria y el lugar de destino.

Primeramente se debe considerar el cilindraje de la unidad, el cual determinara el nivel de rendimiento
del combustible. Asi mismo, se debera obtener la distancia, en kilémetros, que recorrera de Ciudad
Victoria al lugar de destino, tomando en cuenta tanto la ida como el regreso. Posteriormente, con los
datos determinados anteriormente, se realizara la operacion aritmética que permitira determinar el monto
que corresponde a la comision por concepto de transporte. A continuacion, se detalla la operacion
aritmética:

No. De Km. X Precio unitario por litro de Combustible = Total de combustible.
Rendimiento de combustible por vehiculo

El monto determinado de acuerdo a lo anterior, deberan vaciarse en el Recibo de Pago de Viaticos,
agregando los datos referentes a la unidad que se utilizara en la comisién.
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DISTANCIAS EN KILOMETROS

DE CD. VICTORIA A:
MUNICIPIOS KILOMETROS
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ALDAMA 199
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CAMARGO 387
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PRESENTACION

De acuerdo al proceso de mejora continua en la que se encuentra inmerso todo el aparato
Gubernamental, la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ciudad Victoria se ha sumado

a la mision de brindar un mejor servicio a los usuarios.

De acuerdo a lo anterior, estimo la necesidad de establecer procedimientos y lineamientos, que permitan
el mejor desempefio de las funciones de los empleados y funcionarios publicos, y que a su vez permitan
lograr un alto grado de eficiencia y calidad del Organismo. Asi mismo, se han establecido, con la finalidad
de permitir un aprovechamiento optimo de los recursos disponibles y prevenir las desviaciones y el

dispendio en el Sector Publico.

En la ejecucion practica de estos lineamientos se busca que el Organismo, cuente con los procedimientos

que plasmen rapidez, transparencia, racionalidad y control en la ejecucion del Gasto Publico.

Para tal efecto, se presentan los lineamientos que en materia de viaticos y gastos de representacion, que
.emite la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ciudad Victoria, con apego a lo
establecido Manual de Operacién del Fondo de Viaticos y Gastos de Representacion del Gobierno del

Estado de Tamaulipas.
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OBJETIVO

Establecer en la Comisién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ciudad Victoria, el marco
normativo para la ejecucion y control del gasto, especificamente en materia del otorgamiento de Viaticos y
Gastos de Representacion, para el cumplimiento de comisiones encomendadas a Empleados y

Funcionarios Publicos del Organismo fuera de Ciudad Victoria.

Asi mismo, establecer los lineamientos y procedimientos, que se deberan seguir en la autorizacion de
comisiones al personal de la Comisiéon Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ciudad Victoria, con
el objeto de que el otorgamiento del recurso permita el desarrollo eficiente y oportuno de las actividades
asignadas en la comision foranea, contribuyendo en el desarrollo y cumplimiento de la mision propia del
Organismo.
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

La presente normatividad es de observancia para la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Ciudad Victoria, para efectos de que los Empleados y Funcionarios de este Organismo Operador, que por necesidad
de sus funciones sean comisionados a un lugar fuera de Ciudad Victoria, puedan desarrollar las actividades
encomendadas en la comision de una manera oportuna y eficiente.

Los titulares de este Organismo son los responsables, para el debido cumplimiento de los lineamientos y
procedimientos establecidos en el presente Manual.

1 Para efectos de aplicacion de la presente normatividad, se debera entender como:

Viaticos.- Para efectos de la presente normatividad, se entiende como viatico la cantidad de dinero que se proporciona
a un Empleado o Funcionario Publico de este Organismo, para realizar una comision fuera de Ciudad Victoria,
representando los gastos que erogara por concepto de alimentacion, hospedaje y transportacion en los dias que se
incluyere la comision.

1.2, Las comisiones de personal deberan fundarse en el criterio de racionalidad en el ejercicio del Presupuesto de
Egresos, autorizado por el Consejo de Administracion, para el Ejercicio Fiscal del que se trate. Pudiéndose
modificar los montos autorizados, solamente, con la aprobacién del mismo Consejo de Administracion.

13 El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision, debera reducirse al minimo
indispensable.

1.4. El numero de dias de comisién se computaran por dias completos, salvo en el caso de alimentacion, el cual se
asignara en base a la hora de salida y la hora de llegada, en el entendido de que los tabuladores contemplan
tres alimentos al dia, y a su vez establece una rango de horas en las cuales se consumen cada una de las
comidas.

1.5. El personal que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos, de conformidad a los niveles de
aplicacion especificados en el tabulador de viaticos, siendo la Gerencia Administrativa, la encargada de realizar
los tramites para su oportuna ministracion, siempre que concurran las siguientes circunstancias:

* Que se trate de personal en servicio activo y que por motivo del desempefio de una comision oficial, deba
ausentarse de sus labores.

*  Que la comision a realizar sea en congruencia con las funciones que realiza el Empleado o Funcionario
Publico y que sea autorizada por el Gerente General.

*  Que el abandono de su residencia oficial sea de caracter temporal.
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1.6:

1.7

1.8.

1.9.

No deberan comisionar ni otorgar viaticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o de cualquier tipo
de licencia. Asimismo, no se podran asignar viaticos al personal eventual que en el periodo en el que se realice
la comision, no se encuentre bajo contrato.

No se otorgaran viaticos al personal que no se acredite como servidor publico del Estado, asi como personal
que esté laborando por honorarios.

Cuando el medio de transporte sea a través de un servicio publico, se procedera a la cotizacion del costo del
traslado y se le asignara el precio exacto del mismo.

En caso que personal que salga de comision en vehiculos particulares, se les calculara el costo de
transportacién, con el tabulador de vehiculo de 6 cilindros, debiendo manifestar por escrito que la comision se
realizara en un vehiculo no oficial, presentando a su vez los datos y caracteristicas del automovil.

Cuando se realice la misma comision para varios servidores publicos a un mismo lugar y el traslado sea en
vehiculo, preferentemente oficial, tabulandose el costo del traslado por un sélo vehiculo.

En distancias menores a 50 Km., se autorizara solo combustible o transportacion, cuando la comision se
realice en horario normal de trabajo, a partir de las 8:00 de la mafiana a las 16:00 horas de la tarde.

Para las comisiones a realizar a diferentes municipios y ejidos, se debera anexar al oficio de comision el
programa de los recorridos, haciendo de conocimiento al Gerente del area y/o Gerente Administrativo y en su
momento al Organo de Control para la justificacion de la comision.

En el caso en que el medio de transporte sea aéreo, la Gerencia Administrativa tramitara la adquisicion del
boleto de avion, remitiéndolo a la Gerencia Financiera para pago, la cual lo pagara de manera independiente a
los otros conceptos que integran el viatico.

Solamente se asignara trasporte aéreo a Gerentes, Jefes de Departamento y Coordinadores de area, y en el
caso que se justifique la necesidad, a los demas empleados.

En el caso de que no exista un vuelo directo al destino de la comisién, la Gerencia Administrativa debera
cotizar las distintas alternativas de partida de los aeropuertos cercanos a Ciudad Victoria. El criterio de
seleccion seré primeramente en base al precio, en segundo lugar a los horarios de vuelo y en tercer lugar a la
disponibilidad de tiempo del Empleado o Funcionario Publico. Para realizar la seleccion se debera considerar,
no solamente el costo del vuelo, sino también se contemplara el traslado terrestre a la ciudad de partida y los
dias extras que se pudiesen originar por concepto de alimentacion y hospedaje.

El Gerente General en viajes oficiales fuera de la ciudad, deberan de liquidar sus gastos con tarjeta de crédito,
la cual emitira la Gerencia Financiera, aplicandose lo sefialado en el punto 3, excepto los gastos de transporte.
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1.18.

1.19.

2.1.

2.2.

En el caso de que el comisionado no ejerciera totalmente el monto de viaticos, este debera de reintegrar a la
Gerencia Financiera el monto no utilizado, conjuntamente con la documentacién comprobatoria del gasto.

A partir de la fecha en que entre en vigor el presente ordenamiento, debera utilizarse tnica y exclusivamente el
oficio de comision, especificacion de la comision, el recibo de viaticos y el recibo de comprobacion de gastos
de viaticos que aparece en el anexo.

Todo Empleado o Funcionario Publico que realice comisiones, debera de presentar ante la Gerencia Financiera
en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de terminacion de la comisién, la
documentacion comprobatoria de los gastos efectuados por concepto de alimentacion, hospedaje y
transportacién, debiendo anexar, en su caso, el reintegro de la cantidad de dinero no comprobado en la
comision.

Para tal efecto, el comisionado debera utilizar el Recibo de Comprobacion de Viaticos, contenido en el presente
ordenamiento.

La Gerencia Administrativa se encargara de realizar los calculos correspondientes a las comisiones foraneas,
debiendo proporcionar a la Gerencia Financiera la documentacion para el pago de los mismos, y a su vez
comunicar al Organo del Control en el mismo dia en el que se autorice el viatico.

El peaje se considerara viatico, por lo que la Gerencia Administrativa, debera investigar de manera permanente
el costo de las autopistas, debiendo incluir en el calculo de los viaticos el monto vigente de la autopista que se
utilizara.

No se autorizara el pago de recibo de viaticos que no cumplan con los presentes lineamientos.

Las comisiones del personal seran autorizadas por el Gerente General, y por el superior inmediato informando
previamente al Organo de Control, a mas tardar el dia anterior habil en que inicie la comision. En el supuesto
de que la fecha de inicio de la comision y la fecha de autorizacion sean el mismo dia, se debera informar en
ese mismo dia al Organo del Control Interno.

La Gerencia Administrativa sera la encargada de realizar la emision del Oficio de Comision, previo comunicado
del Gerente o Jefe de area, superior inmediato del Empleado o Funcionario que realizara la comision. Asi
mismo, sera el responsable de realizar el calculo de los viaticos, de acuerdo a los tabuladores aprobados,
debiendo vaciar los resultados de los calculos en el Recibo de Pago de Viaticos.
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