JOSE LUIS DAGNINO LOPEZ, PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL
FUNDACIONAL DE SAN FELIPE, BAJA CALIFORNIA, , CON FUNDAMENTO
EN LOS ARTICULOS 1, 2 FRACCION Il DE LA LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL
PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 8 FRACCION Il DEL
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO D
MEXICALI, BAJA TODOS APLICADO SUPLETORIAMENTE AL MUNICIPIO D
SAN FELIPE, BAJA CALIFORNIA, Y
CONSIDERANDO:

A) Que en términos de los articulos 1 fraccion 1V, 2 fraccion Il y 3 fraccion
X1V, de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado
de Baja California, los Municipios del Estado son sujetos obligados a
observar y aplicar dicho ordenamiento, por conducto de los
Ayuntamientos, Presidentes Municipales, Tesorerias Municipales y
Sindicaturas Municipales, en sus respectivos ambitos de competencia.

B) El numeral 2 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Mexicali, sefiala que Administracion Publica Municipal es
la organizacion administrativa dependiente del Presidente Municipal a
través de la cual el Ayuntamiento proporciona los servicios publicos y
ejerce las demas atribuciones ejecutivas de su competencia, la cual se
divide en Centralizada y Descentralizada o Paramunicipal.

C) Que de acuerdo con el numeral 9 del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, el Presidente
Municipal puede emitir disposiciones de orden técnico vy
administrativo, que tengan por objeto el eficiente desarrollo y
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, a través de
circulares y normas técnicas que definan los procedimientos a seguir
para la ejecucion de determinadas actividades de |la administracion
publica, que deberan ser acatadas obligatoriamente por las
dependencias y entidades en el desarrollo de sus actividades, asi como
en la administracion de los recursos materiales que tengan asignados.

D) Que conforme a la fraccion lll del articulo 8 del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, las
politicas y medidas que adopten el Presidente Municipal y los titulares
de las dependencias y entidades respecto de la administracién de
estas, deberan optimizar el gasto publico, procurando el ahorro,
observando los controles establecidos al ejercicio presupuestal.



E) Que el articulo 52, fraccion XIV del Reglamento de la Administracion
Publica del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, prevé entre la
atribuciones de la Tesoreria Municipal la de ejercer el gasto publico deg|
gobierno municipal, y llevar su control, seguimiento y evaluacion.

F) Que ademas de sujetarse a las prevenciones de la Ley de Presupuestos
y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California, y para la
ejecucion del gasto publico, cada una de las unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal deben acatar las
disposiciones que al efecto expida la Tesoreria Municipal. Lo anterior
con base en los articulos 3 fracciones VI 'Y Xl y 57 de la Ley de
Presupuestos previamente invocada.

G) El Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pudblica del
Estado de Baja California publicado en el Periddico Oficial del Estado
en fecha 23 de diciembre de 2016 define los “Servicios de Traslado y
Viaticos”, como “asignaciones destinadas a cubrir los servicios de
traslado, instalacion y viaticos del personal, cuando por el desempero
de sus labores propias y comisiones de trabagjo, requieren trasladarse
a lugares distintos al de su adscripcion”

H) Que acorde con el articulo 91 de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del
Gasto Publico del Estado, se ejerceran sus atribuciones de vigilancia y
verificacion del gasto publico que ejerzan las dependencias y
entidades, con el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y
comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales en vigor y la
consecucion de los objetos y metas trazados en sus respectivos
programas, por lo que se expide la siguiente:

NORMA TECNICA PARA EL EJERCICIO, COMPROBACION Y DESTINO DE
LOS RECURSOS OTORGADOS POR CONCEPTO DE “SERVICIOS DE
TRASLADO Y VIATICOS” PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL CONCEJO MUNICIPAL
FUNDACIONAL DEL MUNICIPIO DE SAN FELIPE, BAJA CALIFORNIA.

I APLICACION.



1. Son sujetos de la presente Norma los Servidores Publicos integrantes
de la Administracion Publica Municipal.

2. Para efectos de esta Norma de entendera por:

a) Viatico: La asignacion destinada a cubrir los servicios de traslad
instalacion y viatico de Servidores Publicos, cuando por el desempeno
de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse
a lugares distintos al de su adscripcion; tales como gastos de
alimentacion, asi como hospedaje, en el caso de que la comision sea
fuera del Estado.

b) Pasaje: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por traslado de
personal por via aérea o terrestre (urbana, suburbana, interurbana,
rural, taxis y ferroviario), en cumplimiento de sus funciones publicas,

c) Comision: La tarea o funcion oficial que se encomienda a un Servidos
Publico para que la desarrolle por razones de su empleo, cargo o
comision, en lugares distintos al de su adscripcion.

d) Oficios de Comisién: Documento que debe contener la autorizacion
y designaciéon del Servidor Publico comisionado, asi como el objeto,
destino y duracion de la Comision, y las demas gque se establezcan en
el formato que se refiere al Anexo 1 de las presentes Normas Técnicas,
y que servira como justificante de la erogacion que se realice.

e) Servidor Publico: Toda persona que desempefe un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica

Municipal.

3. La Tesoreria Municipal sera la dependencia encargada de aplicar las
disposiciones contenidas en la presente Norma Técnica, y su
interpretacion administrativa quedara a cargo de la misma.

Los casos no previstos en la presente Norma Técnica, seran resueltos por
la Tesoreria en coordinacion de la Sindicatura Municipal.

1. CRITERIOS PARA APLICACION DE TARIFAS.




4. Con el propdsito de atender los requerimientos necesarios para el
desempefo de comisiones, la tarifa diaria de Viaticos y Hospedaje
vigente a partir de la publicacion de la presente Norma Técnica sera la
siguiente:

Nivel Dentro del Estado Fuera del Estado _
Viatico |[Hospedaje|| Viatico HOSped;};
Operativo | 250.00 950.00 450.00 1,000.00
Coordinador _280.00 1,100.00 480.00 1,300.00
Director u 350.00 1,600.00 800.00 2,500.00
Homologo

*Montos en Moneda Nacional

5. El personal de seguridad asignado a los titulares de la Presidencia y de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal, podra sujetase a la tarifa
por concepto de hospedaje que le corresponde a los Titulares,
independientemente del nivel a que pertenezcan.

6. Cuando se trate de comisiones oficiales fuera de la Republica
Mexicana, en todos los casos y sin importar el nivel al que pertenezcan,
cualquier servidor publico a través de su area administrativa, realizara
estimaciones de gastos previo a la autorizacion de la comision,
tomando en cuenta el tipo de cambio vigente de la moneda de curso
legal del pais de que se trate, con base en la Norma Técnica para el
Ejercicio de Recursos a través de la modalidad de Gastos por
Comprobar del Gobierno Municipal del Concejo Municipal
Fundacional del Municipio de San Felipe, Baja California, sujetandose
a los siguientes montos Maximos, ya sea en doélares americanos, o
euros donde estos Ultimos sean la moneda de curso legal:

Nivel Hospedaje Viaticos TOTAL
Moneda
Todos 280.00 100.00 380.00 uUsD/€




b)

d)

La Tesoreria Municipal establecera los criterios aplicables en caso de
gue la moneda de curso legal sea distinta a las anteriormente
sefnaladas.

CRITERIOS Y POLITICAS DE OPERACION

Los recursos que se otorguen por concepto de viaticos se sujetaran a
lo siguiente:

Solo se autorizara la comision cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o
funciones propias de las dependencias o entidades de que se trate
establecidas en sus Programas Operativos Anuales.

Sera requisito indispensable que exista Oficio de Comision que reuna
los requisitos sefnalados en el Apartado IV y en el Anexo 1 de esta
Norma Técnica.

Se debera comisionar solamente al personal minimo indispensable.
En caso del hospedaje, en ningun caso se pagaran ni reembolsaran
tarifas por importes superiores a los establecidos en los numerales 4 y
6 de la presente Norma Técnica. Asimismo, se debera presentar
factura que acredite el pago realizado en base a la tarifa asignada al
nivel correspondiente.

La solicitud de viaticos, hospedaje y/o pasajes, se elaboraran por medio
de Oficio dirigido a la Oficialia Mayor, verificando que cuente con
suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, y cuyo importe
debera apegarse en el monto maximo permitido en los numerales 4y
6. Los servidores publicos de la administracion publica municipal, una
vez que se haya obtenido el recibo de viaticos, hospedaje y/o pasaje, se
presentara junto al Oficio de Comision ante el Departamento de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, especificando la duracion,
destino, proposito de la comision y traslado, asi como los demas datos
senalados en el Anexo 1de las presentes Normas Técnicas.

Los viaticos recibidos para comisionarse a desarrollar dentro y fuera
del Estado, que se reciban para cubrir gastos de alimentacion, en
ningun momento incluira el consumo de bebidas alcohdlicas.




g) Si asi lo requiere la comisidon a desempenar quien realice la solicitud
de viaticos podra hacerlo por la mitad del viatico de la tarifa diaria
sefialada como monto maximo; en ningln caso se dara tramite a
solicitudes de viaticos que excedan los montos sehalados.

h) Se omitira la comprobacion de viaticos aquellos que correspondan al
concepto de alimentos, por tratarse de un perecedero.

i) En ningldn caso se procedera al pago de vidticos o de hospedaje por
comisiones de trabajo a desarrollar dentro del perimetro de |
adscripcion del Servidor Publico que en total impligue un
desplazamiento menor a cuarentena kilometros (90km)

J) La solicitud de vidticos y hospedaje, preferentemente habra de
tramitarse cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion a la
fecha de partida.

k) Los viaticos incluyen costo por consumo de gasolina, pago de peajes
o derechos por uso de carretera.

I) Cuando la comisién de trabajo requiera traslado aéreo fuera del
Estado, el boleto de avion debera tramitarse en la misma solicitud de
viaticos y en su caso el hospedaje, con cargo a la partida de pasajes,
segun corresponda.

m)En cuanto al ejercicio de |la partida de pasajes aéreos, se deberan
considerar los siguientes puntos:

1. No se aceptaran comprobantes de vuelo en primera clase,
salvo en aquella situacion que derive de la disponibilidad de
vuelo y se determine que esta plenamente justificado.

2. A efecto de obtener las mejores tarifas aéreas, se deberan
efectuar las reservaciones con anticipacion a la fecha de salida.

IV. OFICIOS DE COMISION.

8. Todas las comisiones de trabajo deberan ser acreditadas de la
siguiente manera:

a) El Oficio de Comision debera ser firmado por el superior jerarquico,
en el cual se justifique el motivo de la comision.




b) En el caso de los Titulares de las Dependencias, el Oficio de Comision
debera existir invitacion, en el cual se justifique el motivo de la
Comision.

c) Tratandose de los integrantes del Concejo Municipal (Regidores,/f_ﬁ,_,
Sindico, Presidente), sera necesario que exista la invitacion
convocatoria correspondiente.

9. Los Oficios de Comision deberan elaborase conforme al formato
contenido en el Anexo 1de esta Norma Técnica.

10. En todos los casos, se debera presentar evidencia comprobatoria del
cumplimiento de la Comision conforme a lo sefialado en el siguiente
apartado.

V. INFORME DE COMISION.

1. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la conclusion de la
comision, el Servidor Publico debera rendir un informe dirigido a la
Oficialia Mayor como a su Jefe inmediato. Cuando el Servidor Publico
qgue realizo la comision sea el Titular se rendira dicho informe al
Presidente Municipal.

El informe a su vez, se integrara a la documentacion que soporte el
cumplimiento de los objetivos del Programa Operativo Anual de la
Unidad Administrativa de |la que se trate, quedando bajo su
resguardo.

12. El Informe de Comision debera contener:

a. El nombre, nivel, puesto, cargo y area de adscripcion del Servidor
Publico que realizo la comision o asistio al acto de que se trate.

b. El lugary periodo de la comision.

c. El objeto de la comision, detallando el propdsito de la misma, un
breve resumen de las actividades realizadas, los resultados
obtenidos, las contribuciones de la comisién o acto a favor del
Municipio o Entidad y las conclusiones.




d. En forma anexa, evidencia documental que sustente la comision
(por ejemplo: para el caso de cursos, congresos o conferencias,
debera incluirse la invitacion o convocatoria, asi como copia de la
lista de asistencia correspondiente; en el caso de reunion de trabajo,
debera presentarse copia de la lista de asistencia, minuta,

fotografias, etc. Segun corresponda)
e. La firma autdgrafa del Servidor Publico que atendio la comision.

13. Para la elaboracion del Informe de Comision, debera emplearse el
formato que se incluye el Anexo 2 de la presente Norma Técnica.

VI. VIGENCIA.

14. La presente Norma Técnica tendra vigencia a partir de su publicacion
en el Peridédico Oficial del Estado de Baja California y hasta en tanto
sea sustituida o se deje sin efecto mediante disposicion expresa,
publicada en el mismo medio oficial de difusion.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - La presente Norma Técnica y sus Anexos entraran en vigor el
dia de su publicacion presentacion a las diversas areas.

LIC. JOSE LUIS DAGNINO LOPEZ
CONCEJAL PRESIDENTE DEL CONCEJO



MUNICIPAL FUNDACIONAL DEL MUNICIPIO
DE SAN FELIPE, BAJA CALIFORNIA



