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1. OBIETIVO

Establecer las directrices para administrar y controlar los viaticos.

2. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de todas las unidades administrativas que conforman el
Ayuntamiento de Mérida que requieren vidticos para el desempeno de sus funciones vy

cumplimiento de sus programas operativos anuales.

3. MARCO LEGAL
v" Ley de Impuesto Sobre la Renta,
v Politicas para la Emisién de Vales de Caja, FIT-SEGR-PLO3
v Politicas para la Comprobacion de Vales de Caja, FIT-CON-PLO2

4. DEFINICIONES

v" Formato Solicitud de Autorizacién de Viaje: Documento de Control Interno para registrar la
solicitud de vidticos y su autorizacion.

v Formato Comprobacién de Gastos de Viagje: Documento de Control Interno para
comprobar gastos de vigje.

v Servidor POblico: Autoridades, funcionarios y empleados del Ayuntamiento de Mérida,

v" Unidad Administrativa: Todas y cada uno de los organos de la Administracion Publica
Municipal de Mérida, tales como sus Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, Institutos,
Dependencias o cualquier figura juridica creada por el Ayuntamiento de Mérida; sean de
la Administracion Centralizada o Descentralizada.

v" Vale de Caja: Documento de Control Inferno que permite a las unidades administrativas del
Ayuntamiento de Mérida realizar solicitudes de recursos econdémicos por diversos
conceptos o por monto superior al establecido en las Politicas para la Administracion del
Fondo Fijo en casos que por su naturaleza no sean programables y que serdn debidamente
comprobados con posterioridad.

v" Vidtico: Recurso econdomico que se entrega al servidor pUblico destinado al hospedaje,
adlimentacion, transporte, uso o goce temporal de automaoviles, en vigjes a otfras ciudades

de la Republica Mexicana o del extranjero.
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5. POLITICAS GENERALES
5.1 Las presentes politicas son aprobadas por la Oficialia Mayor.
5.2 El Oficial Mayor difunde y supervisa en su dmbito de competencia la aplicacion de las
directrices establecidas en el presente documento.
5.3 Las situaciones no previstas en las presentes politicas serdin resueltas por el Oficial Mayor.

5.4 Las presentes politicas entrardn en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

6 POLITICAS ESPECIFICAS
6.1 De la solicitud

6.1.1 Toda solicitud de autorizacidén de vidticos deberd realizarse a través del "Formato
Solicitud de Autorizacién de Viaje", ver Anexo 1.

6.1.2 Las solicitudes de vidticos se redlizarGn mediante Vale de Caja y el cheque
correspondiente serd expedido a nombre del servidor piblico que redlice el mismo, y
en los casos de que sean varios los servidores publicos involucrados en el mismo vigje,
éste serd expedido a nombre del servidor puUblico de mayor categoria o nivel.

6.1.3 Las solicitudes de Autorizacion de Vigje correspondientes a cualquier servidor publico
serd autorizada por el Oficial Mayor, y las solicitudes de autorizacion de vigjes
correspondientes al Oficial Mayor serdn autorizadas por el Jefe de la Oficina de la

Presidencia Municipal.

6.2 De los boletos de avién

6.2.1 Los boletos de avién serdn adquiridos por cada unidad administrativa involucrada
en la solicitud de vigje.

6.2.2 Las unidades administrativas involucradas en la solicitud de vigje deberdn informar
al area administrativa de la Presidencia Municipal del vigje a redlizar por el o los
servidores puUblicos adscritos a las mismas, para poder proceder a la emision del o
los boletos de avion,

6.2.3 El drea administrativa de la Presidencia Municipal es la instancia facultada para

permitir la emision del boleto.
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6.3 De los importes autorizados

6.3.1 Vidticos destinados para alimentacién: Se autoriza hasta 15 salarios minimos por dia,
por persona, cuando se eroguen en territorio nacional y hasta 20 salarios minimos
cuando se realicen en el extranjero.

6.3.2 Vidticos destinados a automéviles y transporte terrestre (incluye taxis): Se autoriza
hasta 20 salarios minimos por dia, ya sea que se eroguen en territorio nacional ¢ en el
extranjero. Unicamente podrdn rentarse automéviles cuando exista la necesidad de
transportarse de una ciudad a otra.

6.3.3 Vidticos destinados al hospedaje: Se autoriza hasta 30 salarios minimos por dia, ya sea
que se eroguen en territorio nacional o en el extranjero. Cuando el hospedaje exceda
del importe establecido, se deberd obtener la autorizacién del Oficial Mayor antes de
realizar el gasto.

6.3.4 Propinas: No se autoriza el pago de propinas. Estas correran por cuenta del servidor
publico que realice el vigje.

6.3.5 Enlo relativo al frasporte aéreo, solo se autorizardn viajes en clase turista.

Nota 1: Para efectos del Salario Minimo se tomard en cuenta la Zona Geogrdfica "B”
establecida por la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Nota 2: En los casos de que los montos autorizados por concepto de gasto sean
rebasados, se requerird la autorizacién de Oficial Mayor para proceder a la

comprobacion de los mismos.

6.4 De la estancia
6.4.1 En ningun caso se autorizard estancia en hoteles catalogados de gran turismo, a
excepcién de hoteles sede de reuniones Difundir al personal del Ayuntamiento, y/o
conferencias.
6.4.2 Los vidticos se autorizaran en funcién de los horarios de inicio y término del evento al
gue acuda el servidor publico, asi como de las corridas disponibles de las lineas

aéreas,

\
7 \

F-OFM/RIP-01  NROO Pagina 4 de 9



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Oficialia Mayor
Despacho del Oficial Mayor
Departamento Administrativo
NRO1
POLITICAS PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS VIATICOS

Cédigo Fecha de edicién Fecha de Ultima
actualizacion
PL-OFM/ADM-01 15/07/2005 30/08/2013

6.4.3 Cuando no se cuenten con vuelos que permitan llegar al servidor pUblico al destino
en cuestion motivo del vigje el mismo dia del evento o retornar el dia de término del
evento, los vidticos serdn a cargo del Ayuntamiento de Mérida.

6.4.4 Para excederse del tiempo de permanencia en el lugar del evento se requerird la
Autorizacién del superior jerarquico, debiendo hacerse constar en la comprobacién

de los gastos.

4.5 De la comprobacién de gastos
6.5.1 La comprobacion de los vidticos se realizard conforme a lo dispuesto en Politicas

para la Comprobacién de Vales de Caja, FIT-CON-PLO2.

6.5.2 Adicicnalmente a lo sefalado en el numeral anterior, todas las comprobaciones de
vidticos deberdn acompariarse del “Formato Relacion de Gastos de Vigje", ver

anexo 2.

6.6 Motivos de sancién
6.6.1 Excederse de los montos autorizados para vidticos siempre y cuando no se cuente
con la autorizacién del Oficial Mayor.
6.6.2 Excederse en tiempo de permanencia en el lugar del evento, sin la autorizacion del
superior jerarquico.

6.6.3 Presentar informacion falsa sobre los gastos realizados.

7 SANCIONES
7.1 Cualquier falta del cumplimiento de las presentes politicas que derive en una
responsabilidad administrativa serd sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades de

los Servidores PuUblicos del Estado de Yucatdn por la Direccion de la Contraloria Municipal.
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8 ANEXOS
8.1 Anexo 1 "Formato Solicitud de Autorizacién de Viaje"

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE

| Fechade Solicitud: | / /

Nombre del Servidor PUblico que solicita:

Unidad administrativa a la que perfenece:

Puesto que ocupa:

Nombre(s) de los Servidores Unidad Administrativa a la que

PUblicos que Viajardn: pertenecen: Puestos que ecupani

Justificacién del Viaje:

Destino: | Duracién del evento:
Fecha de salida: | i/ Fecha de retorno: i/
¢Requerird hospedaje? (Si/No) l Dias de estancia:
COSTO APROXIMADO DEL VIAJE
No. de
Conceptos Importe aproximado | personas Total aproximado:

Gastos de transportacidén aérea:

Gastos de transportacidn terrestre:

Gastos de alimentacién:

Gastos de hospedaje:

Otros gastos (especificar):

Monto aproximado:

Importe autorizado:

Solicita

NOMBRE: ) LAE MA{R‘I,O ALBERTO MARTINEZ LAVIADA.
DIRECTOR DEL AREA " OFICIAL MAYOR
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8.2 Anexo 2 "Formato Relacion de Gastos de Viaje”
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE
| Folio de la solicitud de viaje: | |
| Fecha de elaboracién: | 7/ ]

Nombre del Servidor PUblico que solicité el viaje:

Unidad administrativa a la que pertenece:

Puesto que ocupa:

Nombre(s) de los servidores
publicos que viajaron:

Unidad
Administrativa a la
gue perfenecen:

Puesto que ocupan:

Centro de costo:

Destino: Duracién del evento:
Fecha de salida: | [/ Fecha de retorno: [/
.Se requirié hospedaje? (Si/No) l Dias de estancia:
Total de facturas anexadas a la comprobacion:
COMPROBACION DE GASTOS
Gastos de transportacién aérea
No. de Fecha de Fecha de
Nombre(s) Importe factura Salida retorno Firmas
Importe Total Transportacién
drea:
Gastos de transportacién terrestre y |
U
%
F-OFM/RIP-01  NROO / Pagina7 de 9




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

Oficialia Mayor
Despacho del Oficial Mayor

Departamento Administrativo

NRO1

POLITICAS PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS VIATICOS

Fecha de Ultima

Cédigo Fecha de edicién aeluallzaalsn
PL-OFM/ADM-01 15/07/2005 30/08/2013
No. de
Nombre(s) Importe Concepto | Comprobante Fecha Firma
Importe Total Transportacion
dreq:
Gastos de alimentacién
No. de
Nombre(s) Importe Restaurante factura Fecha Firma
Importe total alimentacién:
Gastos de hospedaje
No. de Fecha de | Fecha de
Nombre(s) Importe | factura Hotel registro salida Firma
Importe total hospedaje:
Otros gastos
No. de factura
Nombre(s) Importe Concepto | o comprobadnte Fecha Firma
Importe total otros gastos:
Gran Total de Gastos:
Elaboré: Aprobé: Recibid:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO DIRECTOR DE AREA CARGO
7
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9 CONTROL DE CAMBIOS

No: d,e fecha c!e UI![,m 2 Descripcion del cambio
Revisién actualizacién
NROO N/A Se genera el documento
NROI 30/08/2013 Se actudliza todo el docum(f,-rjfo y se ufiliza un nuevo
formato para documentar politicas.

10 FIRMAS DE REVISION.Y APROBACION DEL DOCUMENTO.

5&-y-Aprobd
” AV

C. Pablo Marcglo Paredes Cot L/AE. Mario Alberto Martinez Laviada
Jefe inisfrativo / Oficial Mayor

F-OFM/RIP-01  NRCO Pégina 9 de 9



