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1. Objetivo

El presente Manual de Viaticos, tiene como propdsito fundamental proporcionar al Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacion de Nogales, los criterios y mecanismos que deben
observarse para la autorizaciéon de comisiones a los funcionarios y servidores publicos, asi
como los lineamientos relativos a la comprobacion de los recursos que son otorgados, de
conformidad con las tarifas autorizadas.

2. Ambito de aplicacion

El presente manual deberd observarse por todo el personal comisionado del Instituto
Municipal de Investigacion y Planeacion de Nogales.

3. Marco legal

e Cddigo Fiscal de la Federacion.
o Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.
¢ Reglamento de Viaticos del Municipio de Nogales, Sonora.

4. Definiciones
Para efectos del presente manual se entendera por:

Adscripcién: Lugar en que se encuentre ubicado el Instituto Municipal de Investigacién y
Planeacion de Nogales;

Comision: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico para que
desarrolle por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo;

Instituto: Instituto Municipal de Investigaciéon y Planeacion de Nogales;

Oficio de comisidn: Es el documento oficial que debe contener la autorizacion y designacion
del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision;

Pasajes internacionales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por
concepto de transportacion, cuando por el cumplimiento de sus funciones o comisiones
oficiales se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de
una ciudad a otra en el extranjero;

Pasajes locales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por concepto
de transportacion, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se
deban trasladar a una poblacion distinta a la de su adscripcion, dentro del territorio nacional;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

SFP: Secretaria de la Funcién Publica;
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Tarifa: Es la tabla que consigna los montos maximos diarios, que se otorgan por concepto
de viaticos clasificados por nivel y zona;

Vidtico: Es la asignacion destinada a cubrir a servidores publicos los gastos por
alimentacion y hospedaje para el cumplimiento de una comision, siempre y cuando sea en
un lugar distinto al de su adscripcion.

5. Generalidades

Las comisiones oficiales del personal del Instituto deben ser autorizadas por la o el
coordinador(a) del &rea respecto a sus subordinados jerarquicos y constituye la justificacion
para la asignacion de viéticos y pasajes.

Toda comisién debera ser autorizada segun corresponda, por las o los servidores publicos
siguientes:

5.1 Tabla de autorizacion de viaticos

TABLA DE AUTORIZACION DE VIATICOS
AUTORIZA COMISIONADO
Director(a) General Subdirector(a) Técnico(a)
Secretaria

Secretaria Auxiliar

Coordinador(a) de Administracién y Difusion

Coordinador(a) de Movilidad e Infraestructura

Coordinador(a) de Geoestadistica e Informatica

Coordinador(a) de Estudios y Proyectos

Coordinador(a) de Disefio Urbano y Equipamiento

Coordinador(a) de Desarrollo Humano

Observatorio Urbano Local

Coordinador(a) de Disefiador(a) Grafico
Administracion y Difusion Bibliotecario(a)

Auxiliar Contable

Recepcionista

Mensajero(a)

Intendente
Coordinador(a) de Movilidad e Técnico en Movilidad
Infraestructura Técnico en Infraestructura

Topoégrafo

Asistente de Topografo
Analista CAD/SIG
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Coordinador(a) de

Geoestadistica e Informatica
Coordinador(a) de Estudios y Técnico en Urbanismo
Proyectos

Programador

Analista Técnico

Coordinador(a) de Disefio Disefiador Urbano
Urbano y Equipamiento

Proyectista
Coordinador(a) de Desarrollo Analista Social
Humano Encuestador(a)
Observatorio Urbano Local Analista Estadistico

Capturista

El ejercicio de las partidas de viaticos nacionales e internacionales y pasajes se deben
realizar estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de las areas
administrativas o académicas aplicando criterios de austeridad y uso racional de los
recursos del presupuesto autorizado.

El ejercicio de las partidas de pasajes debe ser correlativo con el “Oficio de Comisién”, que
consigne el periodo efectivo de la comisién conferida.

6. Principios basicos para el ejercicio presupuestario

De la planeacién del gasto. La coordinacién de administracion y difusion deberan prever y
adoptar las medidas necesarias para que las erogaciones que tengan que realizar se
ajusten al logro de los objetivos y metas, a los calendarios del gasto y a la oportunidad de
su ejercicio, buscando evitar con ello sub-ejercicios o sobre-ejercicios.

De la Racionalidad y austeridad. Las erogaciones que efectien la coordinacién de
administracion y difusion deberan limitarse a lo estrictamente indispensable; corresponder
a la satisfaccion de necesidades de caracter oficial, asi como obedecer al cumplimiento y
logro de los programas, metas y objetivos que tengan encomendados, sin incurrir en gastos
suntuarios y observando la sobriedad a que obliga la aplicacion de los recursos publicos.

7. Comisiones

1) El (la) Director (a) General o coordinadores(as) de las areas, podran autorizar las
comisiones de sus subordinados jerarquicos en el ambito geografico nacional.
2) Las comisiones en el extranjero deberan contar invariablemente con la autorizacién del
o la Director(a) General y Coordinador(a) de area del Instituto.
3) Las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender los aspectos
siguientes:
a. El desempefio debe estar relacionado con las funciones que realiza la o el servidor
publico comisionado, con los objetivos del Instituto y que contribuya al mejoramiento
de la operacion y productividad del mismo;
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b. Estar determinadas en el calendario de trabajo de las areas administrativas o
académicas conforme a programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones
derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas;

c. Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos;

d. El ndmero de empleados comisionados que sean enviados a una misma comision,
debe reducirse al minimo indispensable, su autorizacién estara en funcién de los
criterios anteriores y a los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y
metas de los programas institucionales;

e. Bajo ninguna circunstancia el Instituto pagard infracciones a reglamentos de transito
estatales o federales por causas imputables al conductor.

4) No se autorizaran comisiones en los supuestos siguientes:

a. Desempefiar funciones en alguna organizacion, institucion, partido politico o
empresa privada.

b. Desempefar comisiones para otras dependencias o unidades administrativas, salvo
en casos especificos.

c. No se autorizaran viaticos internacionales a las o los servidores publicos que se
encuentren en el extranjero con caracter de estudiantes.

8. Viaticos
8.1 Otorgamiento

El otorgamiento de viaticos solo procedera, en su caso, cuando las o los servidores publicos
estén en activo y que requieran en el desempefio de sus funciones.

La ministracién de recursos queda sujeta a la disponibilidad presupuestal y financiera, asi
como a la calendarizacién del gasto de dicha partida, sujetandose a las tarifas establecidas,
ya que en ningdn caso se autorizaran tarifas mayores a las aprobadas.

Los montos anticipados por concepto de viaticos nacionales se deben otorgar de acuerdo
a la tarifa vigente autorizada.

La solicitud de ministracién de anticipo de gastos de viaje debe ser tramitada con tres dias
héabiles de anticipacion a la fecha de salida del personal comisionado.

La coordinacién de administracion y difusion sera responsable de realizar todos los tramites
para la oportuna ministracion de viaticos, de acuerdo al diagrama de proceso del punto 10.1

Las o los coordinadores no podran comisionar ni otorgar viaticos al personal que disfrute
de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, asi como tampoco en calidad de
cortesia o complemento de remuneracion.

Se deberan de otorgar viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para
gue el personal desempefie la comisién conferida, a partir de la fecha de inicio y hasta la
fecha de terminacién, apegandose a los criterios de aplicacion y tarifas correspondientes
gque se consignan para cada ejercicio fiscal.

En caso de que coincida la comision en dos o0 més localidades en un mismo periodo soélo
procederd el pago de un dia de viaticos.
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No procedera el pago de viaticos dentro del mismo municipio de adscripcion.

8.2 Operacion de tarifa

Las cuotas que se sefialan en las tarifas de viaticos nacionales y en el extranjero que se
consignan en los anexos incluyen los gastos por concepto de: hospedaje y alimentacion.

Los gastos que se requieran realizar fuera de estos conceptos sefialados, deberan cubrirse
afectando partidas especificas contendidas en el clasificador por objeto del gasto, con la
autorizacion correspondiente.

Tratandose de comisiones que comprendan la estancia de distintas poblaciones, entidades
federativas o paises, la cuota que se asigne es la que marque la tarifa correspondiente a
cada una de ellas, de acuerdo al nUmero de dias de permanencia.

En los casos en que coincida la estancia en dos o més localidades o paises en un mismo
dia, se aplicard la tarifa de la localidad en que pernocte.

Bajo ninguna circunstancia se autorizara el pago del combustible para el uso particular de
las o los servidores publicos.

El uso de vehiculo particular en una comisién oficial sera responsabilidad del propietario y
en ningun caso se cubriran gastos de refacciones, mantenimiento o por cualquier tipo de
dafio causado al vehiculo o a un tercero en el desempefio de la comision.

La dotacion de viaticos en periodos mayores a 24 horas, sera en funcién de las pernoctas
y el documento comprobatorio indispensable sera la factura de hospedaje debidamente
requisitada, que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el ultimo
dia de la comisién no se pernocte, y la o el servidor publico en el cumplimiento de su labor
realice algln gasto, se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin pernoctar,
es decir, en la misma comisién se pueden mezclar las diferentes tarifas establecidas para
viaticos, quedando bajo su responsabilidad y consideracion de la coordinacién de
administracién y difusion, el uso adecuado de este Ultimo precepto. Asimismo, cuando en
el desempefio de una comision mayor a 24 horas, la o el servidor publico comisionado tenga
posibilidad de hospedarse en vivienda particular, se otorgara una tarifa sin pernoctar, de
cuya comprobacion no se solicitara la factura de hospedaje, haciendo la aclaraciéon en la
comprobacion de gastos de viaje.

Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por tiempo menor a 24 horas y
tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcién, se le otorgara la cuota que se
marca en la tarifa correspondiente y que comprende los conceptos de alimentacion,
transporte local y cualquier otro gasto similar, siempre y cuando el lugar de la comision se
encuentre a fuera del Municipio.

Las tarifas sefialadas en los anexos del presente manual constituyen los topes maximos y
se deben cubrir en moneda nacional conforme a la zona econ6mica de que se trate y a
partir de la fecha en que el empleado desemperie la comision.

Las tarifas sefialadas en los anexos de viéticos en el extranjero, también correspondera a
los topes maximos y se deben cubrir en dolares americanos conforme a la zona econdémica
de que se trate y a partir de la fecha en que la o el empleado desemperie la comision.
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Las o los servidores publicos responsables de la autorizacion de viaticos, deben abstenerse
de asignar a un mismo empleado a varias comisiones para desempefiarse
simultdneamente, asi como asignar una comision cuyo propésito sea distinto a las
funciones propias del Instituto.

Sélo en casos excepcionales y debidamente justificados se podra otorgar para los o las
servidores publicos comisionados alimentos; de acuerdo a los siguientes supuestos:

1. El pago de alimentacion, se sujetara al siguiente procedimiento:
a) Sila salida es antes de las 9:00 horas, se pagara desayuno.
b) Sila salida es entre las 9:00 y las 17:00 horas, se pagard la comida.
c) Sila salida es después de las 17:00 horas, se pagaré la cena.

2. Para el regreso de aplicara el siguiente procedimiento:
a) Siel regreso es antes de las 14:00 horas, se pagara el desayuno.
b) Si el regreso es antes de las 19:00 horas, se pagara la comida.
c) Sielregreso es después de las 19:00 horas, se pagaré la cena.

Debiendo previamente ser autorizado, que se cuente con la disponibilidad presupuestal y
gue indique la hora de entrada y de regreso en el oficio de comision.

8.3 Comprobacion

8.3.1 De conformidad con las disposiciones emitidas por la SHCP, la comprobacién de los
importes otorgados por concepto de viaticos nacionales se deberan efectuar al 100% (cien
por ciento) mediante documentacion original que redna los requisitos fiscales y que expidan
las empresas prestadoras de servicios, que no presenten tachaduras ni enmendaduras que
denoten cualquier alteracién y que correspondan al periodo para el cual se otorgaron los
viaticos o pasajes.

Requisitos generales de los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI)

Los requisitos para este tipo de comprobantes los estableces los articulos 29 y 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion son:

Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes
fiscales por los actos o actividades que realicen o por lo ingresos que se perciban, los
contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos digitales a través de la pagina de
Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Las personas que adquieran bienes,
disfruten de su uso o goce temporal o reciban servicios deberan solicitar el comprobante
fiscal digital respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones
siguientes:

[Il.  Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cadigo.

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 del CFF,
deberan contener los requisitos siguientes:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de
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contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.
II. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos
en la fraccion 1V, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cédigo, asi como el sello digital
del contribuyente que lo expide.
[ll. Ellugary fecha de expedicion.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del
servicio o del uso o goce que amparen.

8.3.2 En la comprobacién de los viticos, las o los servidores publicos no podran incluir
consumo de bebidas alcohdlicas, ni articulos personales como: souvenirs, cremas
corporales, desodorantes, pasta dental, libros, revistas, etc.

8.3.3 La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos en el extranjero
se debera efectuar al 100% mediante la documentacién original que redna los requisitos
fiscales del pais de que se trate.

8.3.4 La o el servidor publico comisionado debera entregar con la comprobacion de los
gastos el oficio de comisién con el sello oficial que certifica la estancia y asistencia del
servidor publico en el lugar de la comisién; o en caso excepcional, alguna evidencia
documental oficial que lo acredite.

8.3.5 La o el servidor publico comisionado debera presentar dentro de los cinco dias habiles
siguientes al regreso de la comision la comprobacion correspondiente, adjuntando los
comprobantes fiscales digitales con extension .pdf y .xml de los servicios de hospedaje,
alimentacién, peajes, pasajes urbanos en los términos descritos en el punto 8.3.1 y en su
caso el talén del boleto de avion o pase de abordar.

8.3.6 Lafactura del servicio de hospedaje debera ser acorde con la duracion de la comision,
esto es, el dia de ingreso al hotel, asi como el dia de salida del mismo, debe corresponder
al nimero de dias otorgados de viaticos previamente establecidos en el pliego de comision.
En caso de hospedarse dos 0 mas personas en la misma habitacion, se debera solicitar a
la administracion del hotel se consigne en la factura el nombre de los comisionados; para
efectos de comprobacion el valor de la factura se dividira entre el nimero de las personas
registrados. En ningln caso se podran erogar recursos para el pago a terceras personas,
por lo que, la o el servidor publico debera abstenerse de realizar este tipo de gastos.

8.3.7 En caso de que la comprobacion de los viaticos sea inferior a los recursos entregados
para realizar la comision, la o el comisionado debera reintegrar el dinero de los viaticos no
comprobados.

8.3.8 En caso de que los viaticos no sean comprobados con la evidencia documental
establecida en el presente manual, la o el comisionado debera reintegrar los recursos
correspondientes o en su caso se descontara en la némina posterior a la omision.

8.3.9 Los documentos comprobatorios deben presentarse pegados en hoja blanca tamaiio
carta, firmados por la o el servidor publico comisionado y con nombre completo del mismo.
También se deberd anexar el archivo impreso con terminacion .xml al tratarse de
documentos digitales.
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8.3.10 No se otorgardn nuevas ministraciones de viaticos al personal que no haya
comprobado en su totalidad la comision anterior.

8.3.11 Comprobacion sin anticipo

a) El personal que no solicite anticipo para gastos de viaje en comision, podra realizarla
financiando los gastos que se originen, siempre y cuando estén considerados en las
tarifas vigentes.

b) Para la comprobacién debera realizarse conforme a lo establecido en este manual.

c) El saldo que resulte a favor de la o del comisionado sélo podra ser pagado después
de la aplicacion contable de la comprobacion.

8.3.12 En caso de que la o el servidor publico deje de prestar sus servicios en el Instituto y
cuente con saldos de gastos de viaje pendientes de comprobar, éstos le seran descontados
de su finiquito.

9. Pasajes

9.1 El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se debe realizar por el area
administrativa o académica, de conformidad a las necesidades del servicio y con estricto
apego al presupuesto autorizado en el gjercicio fiscal respectivo.

9.2 Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comision asignada, se deben
de tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de destino.

9.3 La comprobacion de los gastos erogados por concepto de pasajes hacionales o en el
extranjero, se debe realizar mediante la entrega del comprobante fiscal digital (CFDI),
archivo con extensién .xml, anexando talon del boleto del medio de transporte utilizado.

9.4 Queda estrictamente prohibida la compra de boletos de avion con tarifas de primera
clase.

9.5 El departamento de Recursos Materiales y Servicios es la Unica area autorizada para
adquirir boletos de avién.

9.5.1 Cuando el tramite de “Solicitud de materiales y/o servicios”, se realice el mismo
dia, la transportacion via aérea estara sujeta a la disponibilidad de lugares.

9.5.2 Cuando se utilice el servicio de avién, se especificara si es viaje sencillo o redondo
especificando nombre de la o del servidor publico, fecha y hora de salida y en su caso
de regreso.

9.5.3 Los costos que se originen por cancelaciones o cambios de horario no imputables
al Instituto, los cubrira la 0 el comisionado. Los casos imputables al Instituto, deberan
ser autorizados Yy justificados mediante nota aclaratoria firmada por la o el servidor
publico que comisiono.

9.6 La fecha de regreso debe ser congruente con el periodo de la comisién, cuando el
comisionado extienda la fecha de la comisién autorizada, debera justificarla mediante nota
aclaratoria firmada por la o el servidor publico que comisiono.
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9.7 En cuanto al uso de autobus u otros medios de transporte, la 0 el comisionado adquirira
directamente los boletos necesarios para el desempefio de su comisidon y anexara los
comprobantes respectivos a su comprobacion.

9.8 Sera responsabilidad del titular del area que los viajes en territorio nacional sean
estrictamente necesarios y derivados de las actividades propias del area que lo solicita.

9.9 Sera responsabilidad del lider de proyecto, de la Subdireccion de Planeacion, de la
Subdireccién de Servicios Administrativos y del Departamento de Recursos Financieros,
evitar retrasos en los trdmites administrativos.
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10.Procedimiento para la solicitud y comprobacién de viaticos

10.1 Diagrama del proceso
Servidor
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comision

Emite oficio
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\ 4
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Neogales, Sonora

Servidor
ublico que - Lider de . _ ., o
# P : Comisionado(a Coordinador(a) de Administraciéon y Difusion
autoriza la &) proyecto (@) y
comision
9 Elabora la
comprobacion de
gastos de viaje y
anexa documentos
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No
10 /
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requisitos?
11 Firma la
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de gastos de
viaje
12
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WUNISIPAL B INVEITIOREIAN ¥
Neogales, Sonora

10.2 Responsabilidades

Responsable Secuencia | Actividades

Titular de area 1 Inicio. Elabora el oficio de comision, previa solicitud del
numero de oficio a la Subdireccion de Servicios
Administrativos y lo entrega al personal comisionado.

Comisionado(a) 2 Elabora el formato Oficio de Comisién. Solicitud de pago de
anticipo de gastos de viaje.

Titular de area 3 Autoriza Oficio de Comision. Solicitud de pago de anticipo
de gastos de viaje.

Lider de proyecto 4 Firma el Oficio de Comisién. Solicitud de pago de anticipo
de gastos de viaje del proyecto que afectara el gasto.

Coordinador(a) de 5 Verifica si la solicitud de pago de anticipo de gastos de viaje

Administracion y Difusién y la realizacion de la comision esta dentro de las metas
programadas del POA, si tiene techo presupuestal y a qué
proyecto corresponde. Si ho procede, regresa el documento
para que sea corregido o cancelado, también verifica que
los montos correspondan a las tarifas autorizadas
considerando el nivel, lugar y numero de dias.

Coordinador(a) de 6 Una vez verificada la disponibilidad presupuestal por la

Administracion y Difusién Subdireccién de Planeacién, da el visto bueno para el pago
del recurso, sea en transferencia electrénica o en efectivo.

Coordinador(a) de 7 Con el formato de oficio de comisién. Solicitud de pago de

Administracion y Difusién anticipo de gastos de viaje, debidamente firmado, realiza la
transferencia electrénica del recurso en la cuenta de la o del
servidor publico comisionado, o se paga en efectivo.

Comisionado(a) 8 La o el servidor publico realiza la comision de acuerdo a lo
estipulado en el oficio correspondiente.

Comisionado(a) 9 Una vez concluida la comision debe elaborar la
comprobacién de gastos de viaje, debiendo anexar el oficio
de comision con el sello certificador de la comision y los
documentos comprobatorios del gasto de acuerdo a la tarifa
autorizada.

Coordinador(a) de 10 Verifica que los documentos estén debidamente

Administracion y Difusién requisitados y que cumplan con los requisitos fiscales. Si no
cumplen los regresa a la 0 al comisionado(a).

Coordinador(a) de 11 Firma la comprobacion de gastos de viaje, para

Administracion y Difusion conocimiento de afectacion del proyecto que coordina.

Coordinador(a) de 12 Aprueba la comprobacién de gastos de viaje, de acuerdo a

Administracién y Difusién la tarifa autorizada.

Coordinador(a) de 13 Firma de revisado la comprobacién de los gastos de viaje.

Administracion y Difusién

Coordinador(a) de 14 Recibe o paga la diferencia que corresponde a la o al

Administracién y Difusién

comisionado(a) y contabiliza el gasto. Fin

11.Sanciones

Las o los servidores publicos responsables de autorizar el desempefio de comisiones y el
otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el caracter de comisionados (as), son
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responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir el
presente manual, haciéndose acreedores en su caso a las sanciones previstas en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sonora y demas leyes
aplicables en la materia.

12.Anexos
12.1 Tarifas de viaticos en el Estado

Aplicable para viaticos y hospedaje al personal comisionado.

Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $1,273.00 $2,459.50
Coordinador de area $1,123.00 $2,405.50
Operativo $973.00 $2,234.50

Aplicable para alimentos al personal comisionado.

Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $500 $1,400
Coordinador de area $400 $1,100
Operativo $300 $800

* Con fundamento en la seccién 1V, articulo 37 de la Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Sonora
y sus Municipios, para el calculo total de Unidades de Medida y Actualizacion aplicables.

*Moneda nacional aplicable a la Tarifa.

12.2 Tarifas de viaticos en el pais

Aplicable para viaticos y hospedaje al personal comisionado.
Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $5,531.00 $6,801.00
Coordinador de area $4,987.00 $6,393.00
Operativo $4,652.00 $5,957.00
Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $518 $1,554
Coordinador de area $400 $1,200
Operativo $300 $900

* Con fundamento en la seccién 1V, articulo 37 de la Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Sonora
y sus Municipios, para el calculo total de Unidades de Medida y Actualizacion aplicables.

*Moneda nacional aplicable a la Tarifa.
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12.3 Tarifas de viaticos en el extranjero

Aplicable para viaticos y hospedaje al personal comisionado.

Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $312 $341
Coordinador de area $281 $320
Operativo $261 $298

Nivel Minimo Maximo
Director(a) General $25.90 $87.50
Coordinador de area $20.00 $67.57
Operativo $15.00 $50.68

* Con fundamento en la seccién 1V, articulo 37 de la Ley de Austeridad y ahorro del Estado de Sonora
y sus Municipios, para el calculo total de Unidades de Medida y Actualizacion aplicables.

*Moneda de curso legal de Estados Unidos aplicable a la Tarifa.
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12.7 Oficio de comisién

Nsia.l'es, Sonora

INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION ¥ PLANEACION DE NOGALES

OFICIO DE COMISION — rormato tnico
PARA JUSTIFICAR GASTOS DE VIAJE
SOLICITUD ¥ AUTORIZACION PARA VIAJAR - Fecha:
Dk Bl Afo
MNombre: Depto:
Solicitants que Visjara: Area del Trabajoc
OFICIO DE COMISION:
a). Destino:
b). Evento o Motivo del Viaje:
£l Fechas: Duracion: Dias
d). Medio:
Automowil - Autobls - Avion - Otros
). Conoce v ha leido el Reglamento de Gastos Vidticos del Municipio de Nogales:  Si Mo
f). Verificacidn del saldo disponible del Presupuesto de Viaticos del Depro; 5
g). Verificacion, en su caso, de tener Paliza de Seguro Vigente del automovil a utilizar: i Mo
h). S& cuenta con |a debida autorizacion para viajar,_ 5| Mo
i). Indicar los nombres de los acompafiantes en el viaje:
FUMCIOMNARIC QUE SOLICITA:
Mamibire: Firrma:
FUNCIONARIO QUE AUTORIZA:
Gj Mo Mambire: Firma:
PRESUPUESTO DEL VIAJE Y LIQUIDACION:
CONCEPTO: ESTIMACION: CONSUMO REAL:
Pasajes. . . .. ...... 5 5
Hospedajes;, . . . . ... 5 5
Alimentaciong, . . . . . . 5 5
Cuatas de Inscripcion; . . 5 5
OTROS:
Gastos CON Comprobantes: 5 5
Gastos 5IN Comprobantes: & 3
TOTALES, . . . ... ... .5 5
RECURSOS VIATICOS ANTICIPADDS ;. . . - . . . . . oo 5
NOTA: Se agregan a la presente liquidacion todos los Comprobantes conforme 2l Reglamento de Vidticos del
Municipio de Nogales, onora: Fecha:
Dia LA Afio
OBSERVACIONES:
ENTREGA LOS COMPROBAMTES;
Mambre del Funcioraria gue Entrega: Firma
RECIBE LOS COMPROBAMTES:
Mambre del Funcionaria que Entrega: Firma
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12.8 Oficio de comision. Solicitud de pago de anticipo de gastos de viaje

: 1 ORDEN DE PAGO
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION DE NOGALES
FECHA
AVENIDA ALVARO OBREGON 472
COLONIA FUNDO LEGAL C.P 84030 O.P#
A FAVOR DE:
FORMA DE PAGO
PARTIDA PRESUPUESTAL
Cantidad Concepto Costo unitario Sub total
Sub total $0.00
Notas/ observaciones ISR
Iva
Total $0.00
SON:
Elaborado por: Autorizado por:
Coordinador de Administracién y Difusién Direccién General
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Neogales, Sonora

12.9 Comprobacién de gastos de viaje

INFORME DE SALIDA A
EM LA CIUDAD DE

1. INTRODUCCION

Como parte de los procesos de auditoria del Instituto Municipal de Invesfigacion v Planeacion de
Mogales, se comisione a (NOMBRE DEL SERVIDOR P[JBLICD}, (PUESTO) para acudir
(DESCRIBIR MOTIVO DE LA COMISION). El dia XX de 00000 de X000X a las XX hus en la
Ciudad de (CIUDAD ¥ ESTADO), en (LUGAR DE COMISION).

2. DESARROLLO DE LA COMISION

SE DESCRIBE DETALLADAMENTE LO REALIZADO ASi COMO A QUE SE DESTING CADA
GASTO.
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3. DECLARACION DE VIATICOS
Se asignd la canfidad de $X0C000 son X00000 3000 pesos 0071100 M.MN, para combusfible, cuotas v
consumo de alimentos para la persona comisionada. Alcances descritos en la primera seccion, de los
cuales fueron gastados de la siguiente manera:

Concepto Lugar Fecha Factura Monto

Total 8§ MOO00KK
Pezos
NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADD
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