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COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

ACUERDO:

El Ing. Cesar Antonio Garcia Jiménez, Director General del Comité de Agua Potable y
Alcantariilado del Municipio de Tapachula, de Acuerdo a su Mombramiento expedido por
la Junta de Gobierno, en la Primer Sesidn Exiraordinaria de fecha 18 de Octubre del aiio
2024, con fundamento en el Arl, 44, Fracciones | a la XXVII, de la Ley de Aguas para el
Estado de Chiapas, y el articulo No. 13, Fraccién | y V, del Acuerdo de Cabildo donde se
modifica el Acuerdo de Creacién del Organisme Publico denominado “COMITE DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIFIO DE TAPACHULA" tomando como base
las funciones y atribuciones conferidas para cada area operativa, lengo a bien expedir la
siguiente:

NORMATIVA DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, PARA EL
CONTROL Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024-2027.

!
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INTRODUCCION

La Presente Mormativa tiene por objeto establecer las reglas, el Procedimienta
Administrativo, las tarifas, asi como las disposiciones generales que regulan los Viaticos
y Pasajes Nacionales & Internacionales, para todo el personal que labora en &l Comité de
Agua Polable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula, mismos que sean comisionados
oficialmente para &l cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el desempefio
de las funciones que tienen encomendadas.

ALCANCE

La Presenie Normativa es de observancia general para todo el personal gue labora en el
Comité de Agua Potable vy Alcantarllade del Municipio de Tapachula, que cubran
comisiones oficiales derivadas del desempefio de sus funciones dentro del Estado, o fuera
de &l y en el extranjero.

Sera Alribucion y Responsabilidad del Comite de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Tapachula, de implementar los Sistemas y Controles Administrativos
Internos, que permitan la oporiuna entrega, liquidacibn y comprobacidn de viaticos,
apegandose a las Disposiciones Legales y Normativas Vigentes para dejar acreditable la
transparencia y racionalidad del gasto. L’
i
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GLOSARIO

Adscripcidon: Lugar en que se& encusnitren ubicadas las oficinas, instalaciones o
representaciones del Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula
eh las gue normalments prestan sus servicios los comisionados y cuyo ambito geografico
delimita &l desempefio de sus funciones.

Comision: Tarea o Funcion de caracter extraordinario, conferida al personal comisionado
para gue realicen aclividades inherentas a su cargo, en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcion.

Pernoctar: Se refiere implicitamente a pasar la noche como huésped en un
establecimiento publico, distinto al de su domicilio, congruente con el lugar de la comision.

Viaticos: A la asignacion econdmica destinada a cubrir total o parcialmente los gastos
por concepto de: hospedaje y alimentacion, cuando el desempefio de una comision lo
requiera; siempre y cuando, dicha comisién se realice en un lugar cuya ubicacion
geografica sea distinta al de su lugar de adscripcion.

Pasajes: A la asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de
transportacidn, cuando el desempefio de una comision lo requiera en &l Estado, asi
como dentro o fuera del Pais.

Comprobantes: Documentos que sirven de prusba de un desembolso en efectivo, que
retnen los reguisitos fiscales vy administratives sefalados en la normatividad vigente,
mismos que seran aplicados siempre y cuando la comision se efecite en el lugar sede,
siendo los siguientes gastos: Pasajes, Combustibles v Peajes. en el caso de comisiones
sedes.

Oficio de Comision: Documento Oficial mediante el cual al personal comisionado se le
instruye el objetivo, funciones, temporalidad v lugar (es) de la comision.
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LINEAMIENTOS GENERALES

.- Las comisionas, vialicos y pasajes, s& sujetaran a los lineamientos de la Presente
Mormativa y los casos de excepcion seran autorizados por el titular de la Direccian
Administrativa, con el visto bueno del Director General del Comité de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Tapachula; slempre y cuando, se apeguen a la
Mormatividad que regula la materia y previa soliciiud de los Directores de Areas, segun
corresponda en el caso de comisiones sedes,

Il.- Las asignacionas de viabcos vy pasajes, se realizaran con base a los programas vy
objetivos del Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula, asi
como en 1as funciones que realiza el personal comisionado, por o que es estrictaments
necesario determinar el numero de dias de la comision, en apego a los criterios de
austendad y racionalidad, gue pueden ser considerados por el Director General de este
Organismao.

li.- Con &l visto bueno del Director General, podra autorizarse gue la comision inicie un
dia antes de |la fecha an que principiaran [as actividades objeto de la misma o a su vaz un
dia después de que concluyan las actividades objeto de la misma, en los casos sigulentes:

« En comisiones por via terrestre que impliguen una distancia de traslado al sitio de
destino o de salida mayor a 370 km. por carretera, a partir de |a ubicacion del area
de adscripcion.

# En comisionss por via agrea cuando no exista por parie de la linea aérea, sal
que permitan llegar o regresar con oportunidad a la hora de inicio o termino de
actividades de la comision.

IV.- En las comisiones de vigje a un mismo lugar y evento, se debera reducir al nimero
de integrantes a lo estnctamenta necesano, para la atencion del asunto gue les competa
y los gastos corespondientes, también deberan reducirse al minimo indispensable,

V.- Las comisiones deberan estar determinadas en el calendario de trabajo conforme a
sus programas pricritarios, salvo gue se trale de comisiones derivadas de situaciones

urgentes o imprevistas, plenamente justiicadas.

Vl.- Las comisiones al extranjerc seran autorizados por el presidente de la Junta de
Gobierno y atender en cumplimiento de compromisos contraidos por el Gobierno Federal,
Estatal v Municipal, a través de la Comisidn Macional del Agua, Institiio Mexicano de
Tecnologia del Agua (IMTA), con ofros paises, asi mismo podran efectuarse para la
atencidon de asunios que deriven de situacionas urgentes o imprevistas

VIl.- Cuando se requiera efectuar una comision al exterior, se debera enviar al Presidente
de la Junta de Gobierno, el oficic de comision y solicitud de viaticos y pasajes,
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acompanando la invitacion o requenmiento de participacion del parsonal comisionado en
el evenlo internacional respectivo.

VIil.- Los Directores de Areas serdn responsables solidarios de que el personal adscrito a
su Administracion efectué [a comprobacion de los viaticos y pasajes autorizados, en los
IErminos y plazos establecidos en la Presente Mormativa; caso contrario el Departamento
de Contabilidad dara aviso al Departamento de Recursos Humanos, para los efectos v
descuentos conducentes,

IX.- Los Directores de Areas seran responsables de controlar el otorgamiento de viaticos
¥ pasajes, de igual manera implementar el control de los gastos gjercidos en este rubro.

X.- Los Directores de Areas conjuntamente con el personal comisionado, seran
responsables de realizar los tramites correspondientes ante la Departamento de
Contabilidad, Departamento de Egresos e ingresos v Recursos Humanos, para la
oportuna solicitud de viaticos correspondiente con todos los requisitos del formato del
(anexo 01 y 02).

XL.- El parsonal comisionado, esta obligado a la correcta y responsable utilizacion de los
recursos otorgados para el desempefio de la comisidn.

Xll.- El Director Administrativo podra autorizar el pasaje aéreo, siempre y cuando gsté
justificado, verificando previamenta el costo del mismo, asl mismo s& cuente con el yisto
bueno del Director General,

XllL.- Solamente se aulorizaran servicios agreos al personal comisionado con ca

de Director General y previa autorizacién a los Directores de Area, por lo que aquellas
personas comisionadas que tengan que trasladarse a otra ciudad, deberan hacerlo por via
terrestre, excluyéndose solo el caso de distancias superiores a los 800 km. a la redonda,
los pasajes aéreos invariablementa deberan coresponder a las tarifas econdmicas.

XIV.- Queda prohibida |a adquisicion de boletos de primera clase para vuelos nacionales,
salvo las excepciones que por cuestiones de cupo no exista otra opcidn, en &l caso de
vuelos internacionales, quada sujeto a consideracion expresa de Ia Junta de Gobierno.

XV.- Queda prohibida la adguisicidn de boletos de primera clase de lujo para transporte
terrestre, salvo las excepciones que, por cuestiones de cupo, no exista oftra opcién,
slempre ¥ cuando este la autorizacion del Director General,

XVl.- La transportacion lemesire se realizara a traves de las lineas de transporie de
autobuses, que cuanten con el sarvicio de primera clasea.

XVIl.- El gjercicio de las partidas de "viaticos y pasajes” se debe realizar en esfricto apego
a la Normatividad, mediante la suscripcion del oficio de comision, emitido y firmado por
parte de los Directores de Areas.

XWVI.- Por lo anterior, no podran concaderse los viaticos v pasajes sin el correspondiente
oficio de comision (anexo 01 ylo anexo 02).
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XIX.- El Director Administrativo, se abstendran de efectuar erogaciones con cargo a las
partidas de wviaticos y pasajes, gue no obedezcan al estricto cumplimlento de funciones o
comisiones debidamente autorizadas, ni se deberan afectar para cubrir complementos a
las remuneracionas del personal o para otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o
promocion social.

XX.- El Director Administrativo, se abstendran de autorizar el pago de viaticos y pasajes
para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio del "Comits
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula®, salvo aguellos casos del
personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilados a salario, siempre y cuando
sean prestadores de servicios profesionales por la actividad de la comision requiera la
presencia de la citada persona, para atender las diligencias necesarias ante las distintas
Instancias Federales, Estatales y Municipales.

XXl.- Los Directores de Areas, deberan evitar aprobar comisiones cuando se pretenda
realizar una comision que se efectus en sabado, domingo y dias festivos; en su caso, serd
necesaro contar previamenta con la autorizacion de la Direccidn General,

XXll.- Los Directores de Areas, responsables de autorizar la comision, deberan
abstenerse de asignar a una misma persona para varias comisiones a desempefiar
simultaneamente, asi como asignar una comision cuyo proposito sea distinto a las
funciones propias del arganismao, o bien que las funciones de la persona comisicnada ,,f""l
cofrespondan al ocbjetivo y actividades a realizar durante la comisién autorizada; en ca -
confrario, solo se otorgara la cuota que corresponda, como si se tratara de una sala |
comision. |

XXIL.- En casos plenamente justificados, los Directores de Areas con el visto bueno del
Director General podran autorizar la ampliacidn del periodo de la comision, a través dellos
documentos respectivos.

XXIV.- En caso de que una persona comisionada deje de prestar sus semvicios en Comité
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula v cuents con saldos de
gastos de viaje pendientes de comprobar, estos le seran descontados de su finiguite ye
liguidacion laboral,

XXV.- Esta prohibido el uso de recursos de gastos de viale con fines politicos, electorales,
proselitismo, lucro, promocion personal u ofros distintos a los establecidos en el oficio de
comigion, Cluien haga uso indebido de los recursos como viaticos y pasajes, debera ser
denunciade y sancionado de acuerdo con la Ley aplicable y ante la autoridad competente.

XXVI.- Es Importante destacar el caracter temporal, geografico y extraordinario da la
comision, ya que en los casos en que se trate de actividades regulares y se realicen a una
distancia razonable del area urbana en gue se encuenire el lugar de adscripcidn o se
cuenta con algin otro tipo de estimulo para su realizacion, el personal comisionado no
sera sujeto del pago de viaticos y se tendra que valorar el pago de un tabulador especial.
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XXVIl.- Es importante destacar que el gjercicio de los gastos de viaje, se inicia el 1°.de
Enero y queda cemrado el 31 de diciembre de cada afio, por lo gue la solicitud y tramite da
los gastos de operacion con cargo a cada Ejercicio Fiscal, debera efectuarse en el periodo
sefialado y por tanto la comprobacién no podra reafizarse después del 5° dia habil
postenor al cierre del Ejercicio Fiscal.

OPERACION DE LA TARIFA

XXVIIL.- La Direcclon Administrativa sera la responsable de fijar el tabulador de vidticos y
pasajes (anexo 03), donde se establecen los montos maximos de |a asignacion autorizada
para viaticos, que invariablemente serda la que consigne esta normativa, misma que
incluyen los gastos erogados por el personal comisionado, durante el periodo en los
lugares de transito y donde desempena la comision.

XXIX.- Las cuotas relativas a las tarifas de viaticos, se establecen como méaxima acorde a
la categoria, nivel de aplicacion y zona econdmica, & incluyen los gastos por los conceptos
antes sefialados y cualquier otro gasto similar o conexo a estos.

XXX.- Los gastos que deban realizar fuera de los conceptos amiba mencionados, deberan
cubrirse por medio de las partidas especificas, contenidas en la clasificacién por objeto
del gasto vigente, con la autorizacion correspondiente.

KX X1.- Tratandose de comisiones gue comprenden la estancia en diversas poblaciones,
de zonas distintas, la cuota que asigne, serd la que marque la tarifa correspondientaf a
cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias que permanezca en cada lugar.

1

XXXIl.- En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades, en un mismo/
dia, se aplicara la tarifa de la localidad en que pernocte. Irj I u"l

AXXIL.- Para las comisiones del personal gque deba desplazarse, por un tiempo IHE a
horas, se le podra otorgar bajo responsabilidad de la dependencia o entidad, la cuota
designada en la tarifa de viaticos (anexo 03), Dentro del Municipio, (incluye Puerto
Madero y Alvaro obregén), las cuales comprenden los conceptos de transporte urbano
y cualguier ofro gasto similar o conexo a estos y para su comprobacién se realizara el
formate de pasajes locales (anexo 01), con el respectivo sello del agente o comisariado
donde se de la comision o en su caso de la sucursal foranea,

AXXIV.- Para las comisiones del personal que deba desplazarse fuera de su lugar de
adscripcion, a una distancia menor de 73 km. y retornar el mismo dia, se le podra otorgar
los recursos necesarios para su alimentacion yo fransporie, por lo consiguiente deberdn
otorgarle la cucta designada en el tabulador de vidticos (anexo 03). Fuera del municipio
y dentro de la reglén soconusco y para su comprobacion se realizara el formato de
pasajes locales (anexo 01), con el respectivo sello del agente o comisariado donde sea
sede la comision

XXXV.- Las cuolas para comisiones del personal gue deban desplazarse fuera de su lugar
de adscripcion, a una distancia mayor de 73 km. y retornar el mismo dia, se le podra
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otorgar los recursos nacesarios para su alimentacion y transporte, por lo consiguiente
deberan oforgarle la cuota designada en el tabulador de viaticos (anexo 03) Fuera de la
Regidn y dentro del Estado de Chiapas y para su comprobacidn se realizara el Formato
de Oficlo de Comision (anexo 02), con el respectivo sello de la Dependancia, Oficing, elc,

XXXVI.- Las cuotas para comisiones al interior del pais se cubriran en moneda nacional,
deberan otorgarle la cuota Fuera del Estado de Chiapas (anexo 03). Por lo que se
podran aplicar cuotas en funcién de la disponibilidad presupuestial, toda vez que debe
darse cumplimiento a la politica de austeridad v racionalidad presupuestal.

XXXVI.- Las cuotas sefialadas en la tarifa de Viaticos Internacionales (anexo 03), se
debera cubrir en moneda nacional al tipo de cambio, a partir de la fecha en que se efectug
el pago al personal comisionado que deba desempefar la comision y conforme a la zona
econdmica de que se trate.

SUJETOS DE LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

#» Los viaticos se oforgaran al personal activo, que deba desempefiar una comisidn
oficial en un lugar distinto al de su adscripcion.

~ No se comisionard al personal que disfrute de periodo vacacional o de cualguier
tipo de licencia.

# Podran otorgarse wviaticos y pasajes al personal contratado bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios, siempre y cuando no sean prestadores de
senvicios profesionales

# No se autorizaran viaticos y pasajes a servidores piblicos que tengan
pendiente comprobaciones de gasto, (viaticos y pasajes) y que hayan
vencido el plazo de 5§ dias habiles posteriores al #érmino de la comisidn,
lo que es responsabilidad de los Directores de Areas de asegurarse de gue [a

autorizacion de otra comision.

TRAMITES A REALIZAR POR EL COMISIONADO

Debera (n) tramitar ante la Direccion Administrativa con atencidon a Contabilidad v
Departamento de Recursos Humanos, con tres dias habiles de anticipacion a la facha de
la comision los documentos siguiantes;

# Oficio de Comisidn, que conslifuye fa justificacion para la asignacion de viaticos y
en su caso pasajes, copia del oficio con firma autégrafa.

= Anaxar invitacion o requerimiento de participacion del personal comisionado an al
evento respechivo.
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TRAMITES A REALIZAR POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Verificar que &l pago de viaticos y pasajes se realice mediante la entrega fisica del
cheque y/o Transferencia, para entregar los recursos asignados al comisionado.

Captar por medio del Departamento de Finanzas, (segun sea el caso) las
gevolucionas de recursos por los wiaticos y pasajes no realizados por los
comisionados, expidiendo para tal efecto un recibo de ingresos.

En caso de la comprobacion no completa de los vidlicos v pasajes, la Direccion
Administraliva a traves de su Deparamento de Contabilidad, notificara al
comisionado su descuento a traves de [a ndmina.

Enviar los documentos comprobatorios del pago por concaplo de visticos y pasajes
al Departamento de Finanzas segln corresponda.

DE LOS VIATICOS

El personal que sea comisionado, debera tener derecho al otorgamiento de visticos,
para sufragar los gastos en cumplimiento de la comizion conferida, siempre vy
cuando se cumpla lo siguiente:

a). Que se frate de personal en servicio active y que por motivo del desempeno
de una comision oficial debera ausentarse de su lugar de adscripcion, por
un periodo mayor a 8 horas y que viaje a una distancia que exceda a los 73
km. en el estado, asi como dentro o fuera del pais.

k). Que el abandono de su residencia oficial, sea de caracter temporal, 1

El Director Administrativo, seran responsables de verificar que se otorguen vidticbs |
exclusivamente por los dias eslrictamente necesarios para que el persopal T-‘f/i
desempefie la comision conferida, apegandose a la =zonificacidn y tarifas |
correspondientes, A
.lil [ |/

Los viaticos para comisiones gue deben desempefiarse an el estado, asi -:j.'amc:
dentro del territorio nacional, se otorgaran por un término no mayor de 15 dias
continuos o interrumpidos, que podran prorogarse una sola vez cuando se
justifiguen necesarios, hasta por un periodo de 15 dias mas. por lo gue, por ninguna
circunstancia se podran autorizar viaticoz por mas de 30 dias continuos o
interrumpidos en el lapso de up afio a una Misma persona, an una misma poblacidn,

Los vidticos para comisiones que deben desempefarse fuera del pais se otorgaran
por un tiempo no mayor de 15 dias, los que podran promogarss por 15 dias mas,
previa justificacion y por la autorizacion expresa de la Junta de Gobierno.
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» En caso de |las comisiones a la zona urbana en la parte de la sierra tal como:
Pavencul, Barric el Pinal, Tokian Grande, Tokian Chico, Bijagual, Barrio Nuevo,
Chanjale, Chespal elc. Se otorgara un importe diaro sin comprobacion, solo con
recibo Onico de pasaje (anexo 01), el cual debara ser sustentado con el seflo del
comisaniado ejidal que visilaran, aplicando tabulador de viaticos (anexo 03) fuera
del municipio y dentro de la regidn soconusco. (Abarcando de Tapachula a
Escuintla menor de 73 km.).

# La liberacién de los recursos por vidticos y pasajes, se hard a través de un cheque
o transferencia electronica, que emitira el titular del departamento de finanzas a
favor del comisionado, previa autorizacion de la Direccion Administrativa, con su
debida documentacion, a partir de este momento es responsabilidad del
comisionado realizar la comprobacion comespondiente.

OTORGAMIENTO DE PASAJES

El personal que sea comisionado, debera tener deracho al otorgamiento de pasajes, para
sufragar los gastos en cumplimiento de la comisién conferida, siempre v cuando s2 cumpla
lo sefalade en el rubro de viaticos.

Los Servidores Pablicos, que autoncen la asignacion de pasajes, deberan considerar los
aspectos siguientes:

a) Para el otorgamiento de pasajes de conformidad con la comision asignada, se
deben tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar del destin.

b} Costo del pasaje.

g} Que se frate de personal en servicio activo v que, por motivo del desempeno de
una comigion oficial, debera ausentarse de su lugar de adscripcion dentro y fuera A
del territorio nacional. i ]-/V\

d) Autorizar el pasaje aéreo, siempre y cuando esité justificado, uanfmandu || I
previaments el costo del mismo, apegandose a lo senalado en el punto No. }{H de- |
los lineamientos generales de la presente Normativa.

2) Cuando por alguna circunstancia no se utilice un boleto de avidn, el -:::-miamfl'l.ld}
deberd regresarlo en forma inmediata a la Direccion Administrativa o area
responsable, a efecto de gque se framite su cancelacion.

fi Las sanciones por falta de cancelacion oportuna de los pasajes de avion, seran
con cargo al comisionado.

g} Aulorizar el pasaje terresire a traveés de las lineas de autobuses del transporte
piblico, gque cuenten con &l servicio de primera clase, quedando prohibida la
adquisicion de boletos de clase de lujo de transporte plblico, salvo |as
excepciones que, por cuestiones de cupo, no exista otra opcidn, excepto del
Director Ganeral.

hy Cuando el personal comisionado utilice para el desarmollo de |a comision, un
vehiculo oficial del Comité de Agua Potable y Alcaniarillade del Municipic de
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Tapachula, se entregara el vehiculo con tanque lleno de combustible, asimismo
s& le dofara de efectivo para el reabastecimiento de combustible, durante al
trayecto de la comision,

i} Fara [a tabulacion de combustible de aguellas comisiones que se realicen con
vehiculo particular, se debera observar en el otorgamiento del efectivo lo
correspondiante al pago que efectden como si fuera un vehiculo oficial v la
Direccion Administrativa debera de elaborar un contrato de comodato del vehiculo
particular gue utilicen los servidores Pablicos cuando realicen alguna comisidn.

j)  Para la tabulacién de peaje y/o cuotas de carreteras de aguellas comisiones que
g realicen con wvehiculo oficial o particular, se deberd hacer el calculo
considerando la salida a partir del centro de frabajo del comisionado, con base a
las tarifas de la Secretana de Comunicaciones y Transporteg, Direccion General
de Desarrollo Carretero.

DE LA COMPROBACION DE VIATICOS

1.- Los importes otorgados por concepto de vidticos, se deberan justificar a través de la
dispersion electronica o recibo de efectivo, el cual debe ser firmado por el personal
comisionado.,

2.- El gasto erogado como viatico, serd considerado como viatico “muerto”. Para tal
efecto la Junta de Goblernc del COAPATAP debera de autorizar que el viatico
otorgado a servidores piblicos sea considerado como “no comprobable”.

a) El personal comisionado debera rendir un informe de actividades del oficio de
comision efectuada, elaborando un resumen de las actividades realizadas de las
conclusiones y/o resultados obtenidos. Asl como la fecha de elaboracion y firma
autbgrafa del comisionado, avalando con esta, gue se cumplieron los objetivos.

k) Para el caso de viaticos ctorgados dentro del Estado de Chiapas, adicionalmente
al informa, debera justificarse la comision presentando sellos o firmas am:&grafasnﬁ,
recabadas de las dependencias y funcionarios responsables de las oficinas, |
gjemplo, Oficinas del Gobiernc Federal, Estatal, Presidencia Municipal, Ejidos,
Comunidades, segin sea el caso, en que fueron visitados de acuerdo al Objefivo| |
de la Comisidn. g |

1V

c) El original del informe de la comisién, se debera enfregar al Jefe de Deparlamepto
de Contabilidad, cual se anexa a la linea de captura electrénica y servirade
comprobacion de que se efectud la comision en los términos vy fiempos
establacidos,

3.- La enfrega del informe de comisién y del formato Unico de comigion, debera reunir
todos los requisitos vy se debera efectuar en un @rmino maximo de 5 dias habiles,
postenoras a la conclusion da la comisién ante el Departamento de Contabilidad, de no
hacerlo se descontara via nomina la cantidad recibida, dentro de los limites de descuento

establecido en el articulo 110 de la Ley Federal dal Trabajo.
Pagina 12 de 17



i.'ﬁ'l‘- - i h iy " i EETS gy Ay

¥ LORAPFPRIAF

CRUT IR AL PRLARE 1 AL laisasn
T

4.- En los casos en que se hayan asignado recursos por conceplo de transportacion
terrestre foransa, estos invariablemeante se justificaran con comprobantes de gastos
gue retinan requisitos fiscales.

5.- En los casos en que se hayan asignado recursos extraordinanos, por concepto de
participar en reunion de trabajo o eventos organizados en un lugar sede, estos
invariablemente, se justificaran con comprobantes de gasto que rednan requisitos fiscales.

COMPROBANTES DE GASTOS CON REQUISITOS FISCALES DEBERAN INCLUIR
LOS SIGUIENTES PUNTOS:

l. El lugar y Fecha de Expedicidn.

i, La Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona que expide el
documento.

lIl.  La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién
del servicio o del uso o goce gue amparen,

V.  Elvalor unitario consignado en ndmero.
V.  Elimporte total consignado en ndmero o letra.

W1, Mo presente borrones, tachaduras, enmendaduras, manchas, roturas,
mutilaciones o alteraciones que afecten los datos contenidos en los comprobantes
de gasto con requisitos fiscales y que sean completamente legibles. Se considera
como alteraciones el hecho de que un documento comprobatorio de gasto con
requisitos fiscales sea elaborado por un importe diferente al consumo real.

VIl.  Enningdn caso se aceptaran notas escritas a lapiz.

VIll. Estar expedidos a nombre del “COMITE DE AGUA POTABLE Y |
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA", con el domicilio dej8®. |
Avenida Morte no. 13, Colonia 5 de febrero, enfre 29 y 31 calle poniente G.P.[ |
30710, y con el registro federal de contribuyentes CAP-860201-TYA. ||' |

[ \
IX. Mo se autorizara que se incluyan propinas en los documentos r;mnprcbalc:rlnq‘d I'
¥,  Todos los comprobantes de gasto con requisitos fiscales que se anexen al I‘ﬁr#natn
‘comprobacion de gastos de vidficos y pasajes’. deberd ser firmado por el
comisionado, en la parte del frente, en algon lugar que no altere u oculte los
importes o fechas del documento comprobatorio,

Con fundamento en el Codigo Fiscal de la Federacidn en el Art. 29 v 29-A, los
requisitos fiscales, como comprobante se deben de incluir el XML v el comprobante
del SAT de la factura que se presente.
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La Presente Normatividad que rige la asignacidn de Viaticos y Pasajes, dentro del Estado,
asi como dentro o fuera del pais, surtira efecto a partir del 01 de Enero 2025 al 31 de
Diciembre de 2025; dejando sin efecto, toda Mormatividad anterior autorizada y para
efectos de las Tarifas de Viaticos y Pasajes, esta se actualizara de acuerdo a las
modificaciones que se vayan realizando en el Tabulador de Viaticos, Nacionales e
Internacionales, aprobada por la Junta de Gobiemo, del Comité de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipic de Tapachula,

ING. CE GARCIA JIMENEZ

UA POTABLE ¥

ALCANTARILLAD NICIFIO DE TAPACHULA

Tapachula Chiapas, a 31 de diclembre del 2024,
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ANEXO 01. FORMATO DE PASAJES LOCALES 2025

COMITE DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO

" DEL MUMICIPIO DE TAPACHULA '&'
lﬂpntﬂulﬂ 84, AVENIDA NORTE MNo. 13, ENTRE 294 ¥ 314, CALLE PONIENTE ‘\, ."
EORERND MURICERAL CALONEL B DE FEBRERD, TAPACHLULA DE C. ¥ 0., CHIARAS, COAPATAP

[gmmmdunmq.b COMTRALORD A T NTERMA

"FORMATODEPASAJESLOCALES"

FECHA :
Mo. De Comision :
BUEMND POR: 1
RECIDBIDE: COMI TE DE AGUA FOTASLE ¥ ALCANTAR] LLASD DEL MUNI SI Pl O DE TAPACHULA.
CANTIDA D DE: 1 { CeO0HE PESCS (L0 ML)
CONCEFTODE: TRANSPORTE DE &
o — ———— T
CFEECFE 0 OIS FUTA O LUGRAT
FECHA iy MEORTE BELLG
D601 2025 51.00

OFICING MATRIZ A LA SUCLIESAL
DE LAUEELES ¥ WICEYERSA

TOoOTAL: 51.00

nECTRE Vo. Bo.
NOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA ;
CARGD CARGD {
i
|
|
¢
AUTORIZA ,U |

IR, OESAR ANTOMO GARCLS JIMENT
CIAECTOR GENERAL

CONCIENCIA
sosnee A GU A
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ANEXO 02. FORMATO DE OFICIO DE COMISON 2025

COMIE DE AGUA FOTABLE ¥ ALCANTARILLADD -
DEL MUMICIFIO DE TAPACHULA ﬁ#:'
i, BVEMIDA MOFIE Hoo 13, EMNIRE 298, T 314, CALLE POCHENIE
COAPATAR

|
TAP.  CHULA
AEERnD M GIPRL 4 3
=R e COLCHIA 5 DE FEBRERC, TAPACHULA DE C. ¥ €L, CHUAPAL.

DIRECCHIN GEMERAL.- DIRESCION SENERAL
SNCIG / PUBGE DE COMISION | | NoJ Co/o0l/oms

JEFE SOLICITANTE: FIG CESAR ANTCHA0 GARCIA JIMENEL
CATEGORIA; |DIRECT R CERIERAL
G, CESAR AMTONID GARTES JMERED S

EMIFLEA DD COM SROMADC:
CIFECTOR GEMERAL B -

SR - L ARG
REGISTRO FEDERAL DE CAUSAMTES: AR M
ASEETERICEA & LA M DT RIA ELIPERIOR DEL ESTADG DE CHLAFAS (A0E) PARAREALL A8 BL RESGITRD OF
FIRRAAS D L& MV ADRUMESTEATSON 2004T37. COMD SUETOE OILIGADIOS DE ESTE ORGAMSMO

CEJETCH DE LA COMISHIM:
| APERADER,
AUDATEORIA, SUP ERICHE CEL EXTADS BE SHIARAS [ASE)], TUNTLA SUNEEREL CHIAPAS

LUSAR BE L Soaidi5ldi:
iy [} (W1

MWIERCUES O1 DE ENERD DIEL 2025
FERMOIDH: 2o e
THICHED: MIERCOLES |.lh!-|'mﬂ| TERMIMA:  WIESCOLEE 10l s
SELLOIS

EQLICITA AFTORITA

IHG, CERAE ANTOMIC GABCI & JIMENEL ING. CESAR ANTORIO GaRC] A IIMENE
DRECTOR OERERAL

CHEEC TR GEMERAL
AUTOMIACION DE LOS IMPORTER DE VIATICOS ¥ PASSJES
CUOTA DIARLA DE WIATICOS § 1m.ﬂ
Gl DE TRANSPORTE [SASOLEIAY §
1.276,04

GASTCH D TRAMSPORTE (FASAJES) §

EASTOE O TASETAS |FEAJE) §
RS &

EEPECIFICAR OTRCE

MEDID DE TRANIFORTE

VEHICIILO VEHCIFD TaXIE
FamICIA AR TOTANLCG COLECTVO

RO AAROBUS QFIL1AL
O 0O ® O
B o P
l|I"-|_|l-"

VALE & COMIE Of SG1A FOlABLEY AICANTARLLADD OE| BN ICF D O TAFACHULA, CHILT AT
S ATROD ITRER WL DR ISHUT R AETRITA o BRE P R 0 e )
Dd 8 DE WSERD0E PAPR & B DES B PERED IGE BAT A SO 108, J
.'.- i ]

FECIN EL IMPCETE DE
1

CORPESFOMDNENTE &
FRMA DEL COMISIONADD
|
)

TAPACHULA DE COREBDYA ¥ ORI REL
CHIAFRS, MERNEG,
MG, CEEAR ANTONIC GAACI JWENET |
I

MEFCOLER | DE ENESD DE 2025
EFMPLEADIC) COMISRIHADD
|

FOCHA

i ¥ L T i
X =

R LDA, L Sliveel BL RITERESADD DESERA HA CER BLOOMPRCEA CIONEN L4 TERRD 1O WA T A 0 Dlns

Parn ol ciloslo de "Gostos da transporte ™ {Satolirn), o dabord fomor omn cuents fa sigulonte Momala:
Prosmiedica; 9 km = Ero
COMNCIENCIA

Ciistensis % Presiode gasolne
Farsdimisio Sulo 4 cilndros
| somie AGUA
!wTﬁEiEmh Fiowim #13 Coicna § de febrero Tapachub Croapas. Tebidonon (RS 838090/ coapasac gob me
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ANEXQO 03. TBULADOR DE VIATICOS 2025

Tabulador de Viaticos Nacional
Dentro del | Fuera ~  del | Fuera de la
Municipio | Municipio y Region
{Puerto |Dentro de |a| Soconuscoy | Fusra  del
CARGU Madero, Regidn Dﬂl'l'u'ﬂ_ del Estado de |
: Alvaro Soconusco | Estado de | Chiapas
Obregdn) | (Menor de 73| Chiapas. '
km.) (Mayor de 73
km.)

Director General

S3n0.00 33 30.00 £2400.00 3 300,00
Directores de Area

$170.00 §330.00 £2200.00 L2400.00
Coordinadores

517000 553000 S 20 00 h2400.00
Jefes de
Departamento £1 70,00 $210.00 $2200.00 £2400.00
Empleados | §150.00 5 LBO.O0 $1800.00 220000

el ejercicio 2020.

Tabulador de Wigticos Infernacional

Se aumento el 20% debido a que no se habia realizado un incremento desde

Centro Sur América | MNorte América y resto
Cargo América Dils del mundeo Dlis

Director General

21216 25804 34320
Directores de Area

1,321.20 16408 213,60
Coordinadores

132120 P06 21360
Jefes de
Departamento | 321,20 160.8 213.60

.-FJ

Empleados 1.188.00 144.00 192,00 /;"V
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