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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL Y MANEJO DE VIATICOS
l. DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular las asignaciones, manejo, autorizaciones,
control, ejercicio y comprobacién del gasto de los viaticos del Instituto Municipal de Planeacién de Los
Cabos.

2. Para los fines de estos lineamientos se entiende por:

ADSCRIPCION: Lugar donde se encuentran ubicadas las oficinas donde presta su servicio la persona
comisionada y cuyo ambito geogréfico delimita el desempefio de sus funciones.

AREA: La estructura organizacional del Instituto.

ASIGNACION DE COMISION: La instruccion directa a una persona servidora publica o prestadora de
servicios profesionales para que realice una Comision.

CLASIFICADOR: El Clasificador por Objeto del Gasto.

COMISION: Encargo de caracter temporal y/o extraordinario, otorgado a las personas servidoras
publicas y quienes presten sus servicios al Instituto Municipal de Planeacion de Los Cabos, para realizar
una actividad o prestar un servicio, relacionado con el desempefio de sus funciones, en un lugar distinto
al de su adscripcion. Las comisiones pueden ser:
[.  Alinterior del estado.
II.  Alinterior de la Republica.
lll. Al extranjero.

COMPROBANTE: Documento prueba de un desembolso realizado, para el desempefio de una
comision, que reune los requisitos fiscales y administrativos necesarios, salvo en aquellos casos
excepcionales o justificados previstos en los presentes lineamientos.

COMPROMISO PRESUPUESTAL: Es el gasto comprometido, con partida y suficiencia presupuestal.

JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area responsable de administrar los fondos y asignar
recursos por comision

INSTITUTO: El Instituto Municipal de Planeacion de Los Cabos.

LINEAMIENTOS: Los Lineamientos de Viaticos para el manejo, ejercicio y control de pasajes y viaticos
gue debera observar el Instituto Municipal de Planeacion de Los Cabos

PERSONA COMISIONADA: Persona Servidora Publica del Instituto, asi como las personas terceras
que presten servicios profesionales bajo el régimen de honorarios y/o servicios personales asimilables
a salarios al Instituto, con asignacién de comision.
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PASAJES: Los gastos que se generan por el medio de transporte utilizado para trasladarse a un lugar
distinto al del lugar de adscripcion, en el cumplimiento de la comision encomendada; los pasajes
pueden ser:

l. Terrestres; incluyendo el transporte local.

Il. Il. Aéreos.

Il. [ll. Maritimos.

PRESUPUESTO: El Presupuesto de Egresos del Instituto.

SUPERIOR JERARQUICO: Jefe(a) inmediato(a) superior de la persona comisionada, de manera
ascendente a partir del nivel de Direccion o equivalente, segun la escala organizacional del Instituto.

TITULAR DEL INSTITUTO: La persona que esta a cargo de la Direccion General del Instituto.

VIATICOS: Los gastos realizados por la persona comisionada, principalmente por concepto de pasajes,
alimentacion y hospedaje, asi como de manera excepcional y conforme a lo sefialado en los presentes
lineamientos cualquier otro que se llegare a generar en el desempefio de las comisiones
encomendadas.

Il SUJETOS DE APLICACION

3. Los presentes lineamientos seran aplicables a todas las personas servidoras publicas del Instituto
gue se encuentren en servicio activo, asi como las personas terceras que presten servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios y/o servicios personales asimilables a salarios al Instituto,
cuando en razon de sus funciones, le sea conferida una comision oficial.

4. En el caso de las personas contratadas para la prestacién de servicios profesionales, bajo el régimen
de honorarios y/o servicios personales asimilables a salarios, se podran pagar los conceptos objeto de
estos lineamientos, siempre que asi lo estipule el instrumento juridico celebrado con el Instituto y los
importes erogados no excedan de los tabuladores correspondientes.

1. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

5. Para la exacta observancia de los lineamientos, son facultades y obligaciones de la Jefatura de
Unidad Administrativa:

l. Habilitar los techos financieros del Presupuesto de Egresos vigente, autorizados al Instituto
en materia de viaticos.

Il. Efectuar la revision administrativa de la comprobacion del gasto de los viaticos del Instituto
con cargo al Presupuesto de Egresos.

M. Efectuar la aplicacion en el Presupuesto de Egresos que derive de la comprobacién de los
viaticos realizada por las Areas en el ejercicio de sus funciones.

(\VA Efectuar de acuerdo a las politicas de pagos, los depdsitos de los importes correspondiente
a los reembolsos de documentos tramitados por las Areas, previo cumplimiento de los
requisitos sefialados en los presentes lineamientos y sujeto a la disponibilidad presupuestal
en las partidas de gastos que se afectan.
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V. Rechazar la documentacion comprobatoria de gastos que no satisfagan los requisitos y
disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

VI. Revisar y proponer la actualizaciéon periodica de los presentes lineamientos de acuerdo a
las necesidades que emerjan de su aplicacion, en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

VII. Emitir criterios para la debida aplicaciéon e interpretacion administrativa de estos
lineamientos; y

VIll.  Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.

V. AUTORIZACIONES DE COMISIONES

6. La autorizacion para realizar comisiones y el pago debera ser autorizado por quien cuente con la
titularidad del Instituto, considerando suficiencia presupuestal y en estricto apego a las disposiciones
de los presentes lineamientos.

7. El titular de la Direccion General del Instituto sera la persona facultada para autorizar comisiones,
por lo que deberd sujetarse a lo siguiente:

a) No se podran autorizar comisiones en calidad de cortesia o como complementos de
remuneracion.

b) Las comisiones deberadn estar relacionadas con las funciones que realiza la persona
comisionada y con los objetivos del Instituto.

8. El Titular de la Direccion general del Instituto facultado para autorizar comisiones es responsable de
gue las mismas resulten estrictamente necesarias para la operacion del Instituto bajo los criterios de
austeridad y racionalidad del gasto establecido en el presupuesto de egresos del Instituto y
responsables solidarios de la comprobacion de la entrega por la persona comisionada.

9. Las é&reas deberan propiciar la planeacion y programacion oportuna de las comisiones, a efecto de
hacer uso de esquemas o mecanismos que le permitan a la Persona Comisionada, obtener precios
preferenciales en los gastos que se deriven de la comision, asi mismo deberan eficientar los recursos
del Instituto.

10. Las comisiones en el estado, la Republica Mexicana y al Extranjero seran autorizadas por conducto
de las personas titulares del Instituto.

11. Cuando la persona comisionada deba utilizar transporte aéreo, deberé ser autorizado previamente
por el titular del Instituto.

12. Los oficios de comision deberan contener, cuando menos, lo siguiente:

l. Fecha de elaboracion.

Il. Nombre y cargo de la persona comisionada.
Il Descripcion especifica de la comision.

AV Lugar y fecha de la comision.

V. Fecha y hora de salida y regreso.
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VI. Medio de transporte a utilizar; cuando se autorice el uso de vehiculo oficial se deberan

sefalar las siguientes caracteristicas del vehiculo: marca, kilometraje de inicio y final, tipo,
modelo, numero de placas y cilindraje.

VII. Nombre, cargo y firma de quien asigna y autoriza la comision.

VIll.  En caso de que asistan dos o mas personas al desahogo de una misma comision, la
justificacion correspondiente.

IX. Finalidad u objetivo de la comision, enlistando las actividades a realizar.

13. No se autorizardn comisiones en los supuestos siguientes:

l. Cuando la persona a comisionar se encuentre disfrutando de algun periodo vacacional, de
cualquier tipo de licencia o esté suspendido en virtud de sanciones administrativas.

Il. Cuando la persona a comisionar tenga pendiente el tramite correspondiente a la
comprobacién de algun viatico previo.

14. Queda estrictamente prohibido extender las comisiones, a costa del Instituto, para propdsitos
personales.

15. Cuando por motivo de las actividades inherentes a la propia comision, la estancia de la persona
comisionada se extienda mas alla del dia y hora de la duracién de la comision, se debera contar con
oficio de autorizacién del titular del Instituto.

V. ASIGNACION DE RECURSOS PARA REALIZAR COMISIONES

16. Solo se podran asignar viaticos para el desempefio de las actividades de caracter oficial, que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las
funciones conferidas al Instituto.

17. Cuando la comision comprenda de dos 0 mas personas comisionadas a un mismo evento, ya sea
de un area o de diversas areas, los viaticos se cubrirdn conforme a la tarifa de cada nivel, siempre y
cuando asi se precise y se autorice en los oficios de comisién correspondientes.

18. En la asignacion de comisiones, se debera considerar lo siguiente:

I.  Reducir al minimo el nUmero de comisiones.

II. Al determinar el nimero de dias de la comisién, se debera hacer en apego a los criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, contenidos en las disposiciones normativas
respectivas.

lll.  LaJefatura de Unidad Administrativa podré otorgar los recursos econémicos necesarios para el
desempefio de la comisiébn encomendada, debiendo registrar previamente el compromiso
presupuestal en el sistema de Contabilidad Gubernamental, apegandose a la suficiencia y
partida presupuestal correspondiente.

19. Para determinar los recursos necesarios en la realizacion de comisiones, el calculo se realizara de
conformidad con los importes sefialados en los tabuladores de los presentes Lineamentos y tomandose
en consideracion los siguientes aspectos:
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El lugar donde se efectuara la comision.

La fecha y hora, tanto de la salida como del regreso.

Los dias que durard la comision.
El medio de transporte a utilizar; y

El nivel jerarquico del tabulador que le corresponda al calculo.

VI. EJERCICIO DEL GASTO PARA REALIZAR COMISIONES

20. El gasto que se realice en cumplimiento de la comision encomendada, estard compuesto
principalmente por tres aspectos: alimentacion, hospedaje y pasaje.

21. Las autorizaciones para otorgar alimentacién y hospedaje se sujetaran a los siguientes tabuladores
de viaticos:

TABULADOR DE VIATICOS.

% TARIFA DE VIATICOS NACIONALES CON PERNOCTA (Cuota Diaria en pesos)

Direccién General $3,000.00
Subdirecciones $2,000.00
Jefaturas $1,500.00
Coordinadores $1,000.00

Il

$4,000.00
$3,000.00
$2,000.00
$1,500.00

% TARIFA DE VIATICOS NACIONALES SIN PERNOCTA (MENOR A 24 HORAS) (Cuota Diaria en pesos )

Direccién General $1,500.00
Subdirecciones $1,000.00
Jefaturas $750.00
Coordinadores $500.00

Il
$2,000.00
$1,500.00
$1,000.00
$750.00

Zona |: Aguascalientes, Baja California Sur, Campeche, Chiapas, Chihuahua, Colima, Durango, Guanajuato, Hidalgo, Michoacan, Maorelos, Nayarit, Oaxaca, San Luis
Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tlaxcala, Yucatén y Zacatecas.

Zonall: Baja California, Coahuila, Estado de México, Guerreo, Jalisco, Nuevo Ledn, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, Tamaulipas, Veracruz y Ciudad de México.

DEL PASAJE

26. Para el otorgamiento de pasajes, se debera tomar en cuenta los tiempos y medios de transporte
idoneos al lugar de destino, con base en la trascendencia y urgencia para el cumplimento de la
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comision, el menor costo de los pasajes, las rutas mas cortas y seguras para el desplazamiento y las
lineas que ofrezcan un mejor y mas rapido servicio. Las erogaciones se sujetaran al texto descrito en
el clasificador vigente.

27. Las personas servidoras publicas responsables de cubrir la comision deberan considerar los
aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medio de trasporte existente.

b) Trascendencia de las funciones a desarrollar.

c) Ventajas de los costos de los diversos medios de trasporte y las clases o modalidades de
servicios, y

d) Estado de salud de la persona comisionada. Con finalidad de verificar las condiciones y efectuar
cambios necesarios con anticipacion a la fecha de comision.

28. Se pagaran pasajes locales (transportacion interna) cuando la persona comisionada utilice como
medio de transporte el aéreo o autobus.

29. Se deberan adquirir boletos de transporte con tarifas de la clase méas econémica que incluyan la
posibilidad de equipaje y asiento fijo, debiéndose reservar en tiempo y forma para asegurar lo anterior
y queda prohibida la adquisicién de boletos en primera clase.

30. Por ningln motivo se podra solicitar u otorgar a la persona comisionada, boletos extras para
terceras personas o boletos abiertos.

31. La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa mas baja; sin embargo, para los efectos de
vuelos directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones debidamente justificadas. Lo
anterior se aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia de los tiempos de traslado y la
productividad de la persona comisionada, por lo que se buscaran vuelos directos y tiempos de
reservacion congruentes con la agenda de trabajo del personal comisionado.

32. Los cargos por cancelacién, cambio de vuelo o salidas de autobus, serén cubiertos por el Instituto,
siempre y cuando sean por causa de trabajo o por causa de fuerza mayor, se justifique por escrito y se
autorice, mediante firma de quien cuente con la Titularidad del Instituto. En caso contrario, seran
cubiertas por quien desempefie la comision.

33. La adquisicion de boletos de avion se debera realizar a través de la persona comisionada, quien
sera la responsable del tramite de adquisicion de los mismos, y, en su caso, de la cancelacion
respectiva.

34. En caso de que se efectien cambios en el periodo de la comision, se debera elaborar un oficio de
comisién complementario para modificar los itinerarios correspondientes.

35. En casos debidamente justificados y previa autorizacién del Titular del Instituto, la persona
comisionada podra viajar el dia anterior al inicio de las actividades derivadas de la comision. Para
comprobacion de estas salidas anticipadas se debera comprobar con la fecha y hora que viene descrita
en los recibos de caseta o con el boleto de viaje.
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VIl.  VIATICOS

36. El pago de viaticos se hara de conformidad con la tarifa vigente autorizada por el Instituto y en
moneda nacional, mediante transferencia electrénica.

37. Se excluyen los gastos de llamadas telefénicas personales, bebidas alcohdlicas, asi como, todos
aquellos gastos que no sean relativos al desempefio de la comision.

38. Aguellos gastos necesarios para el 6ptimo desempefio de la comision y que no se encuentren
considerados en los rubros de pasajes y viaticos, tales como fotocopias y material de oficina, transporte
interno y pagos de estacionamientos, se reembolsaran siempre y cuando se entreguen comprobantes
con requisitos fiscales y/o administrativos y exista suficiencia presupuestal.

39. Los vidticos que no sean erogados por la persona comisionada, deberan reintegrarse mediante
depdsito o transferencia bancaria, entregando el comprobante correspondiente a la Jefatura de Unidad
Administrativa, al momento de la comprobacion de gastos.

40. Cuando por necesidades del servicio, la comision incluya la permanencia de la persona
comisionada en varias poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que se asigne seréa la que
marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de estancias en
cumplimiento de la comision.

41. Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por un tiempo menor a 24 horas y
tenga que regresar el mismo dia al lugar de adscripcion, se le otorgaran las cuotas que se marcan en
la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacién, transporte local y cualquier
otro gasto similar, siempre y cuando el lugar de comision se encuentra a una distancia mayor a 30 km
de su lugar de adscripcion.

VII.  PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL TRAMITE DE RECURSOS PARA
PASAJES Y VIATICOS

42. Para que se otorguen los recursos, sera requisito indispensable que la persona comisionada
presente solicitud de pasaje y viaticos a la Jefatura de Unidad Administrativa, con minimo de 3 dias de
anticipacion (salvo casos urgentes).

43. En caso de requerirse vehiculo oficial para el cumplimiento de la comision, debera solicitarse ante
la Jefatura de Unidad Administrativa con minimo 3 tres dias de anticipacion (salvo situaciones
urgentes).

IX. REQUISITOS ESPECIFICOS PARA EL PAGO DE LOS PASAJES Y VIATICOS
44. La integracion de pagos, relativos a los gastos de pasajes y viaticos, a que se sujetara la persona

comisionada, corresponde a hospedaje, alimentacion y pasaje, los cuales se apegaran a los
lineamientos de la siguiente manera:

Péagina 7 de 9



i
Z IJMPLAN =Y
LOS CABOS

WXV AYUNTAMIENTO
L0S CABOS, B.CS. 20242027

APROBADO POR LA JUNTA DE GOBIERNO DEL IMPLAN
V Sesién Ordinaria Acuerdo: JG-239
Fecha: 16 de octubre de 2025

a) En las comisiones oficiales, cuya estancia sea mayor a un periodo de 30 treinta dias continuos,
los importes de los viaticos seran liquidados de conformidad con los tabuladores de costo de
vida media.

b) Para obtener el importe de recursos econdémicos y poder dar cumplimiento al desempefio de la
comision, se debera entregar con el tiempo establecidos en los puntos 42 y 43 del punto VIl de
los presentes lineamientos, el oficio de comision a la Jefatura de Unidad Administrativa.

c) En comisiones mayores a 8 ocho dias, se cubriran los gastos de lavanderia, siempre y cuando
se presenten las facturas que sustenten el gasto respectivo.

45, La persona titular de la Jefatura de Unidad Administrativa, otorgard anticipadamente el 100% del
monto de los viaticos, pasajes o combustible, segin sea el medio de transporte autorizado, tomando
como referencia el lugar, los dias de comisién y medio de transporte a utilizar, calculandose este de
conformidad con los importes sefialados en los tabuladores y la clasificacion de las ciudades o
localidades anexas a los presentes Lineamientos, expidiendo en cada caso el recibo por el importe
otorgado.

X. COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

46. Para la comprobacion de gastos de pasajes y viaticos sea cual fuera el lugar de comision, las
personas comisionadas deberan presentar ante la Jefatura de Unidad Administrativa, la siguiente
documentacion debidamente autorizada por la persona titular del Instituto:

a) Factura o comprobante fiscal de todos los gastos erogados con la fecha de la comision.
(En caso de que la fecha de facturacion sea posterior a la fecha de la comisién se debera anexar
adicionalmente el vaucher, nota o ticket de consumo que ampare el viatico del dia de comision).

b) Archivos digitales XML, de cada factura en viajes nacionales

c) Ficha de depésito o transferencia de los recursos que no fueron utilizados.

d) Boletos de pasajes utilizados.

e) Comprobantes de cambio de divisas, cuando aplique.

f) Informe con las actividades realizadas y resultados obtenidos con fotografias.

g) Documentacion soporte de la Comision.

47. Sera responsabilidad de la persona comisionada, asegurarse de que las facturas cumplan con los
requisitos fiscales, en caso contrario no se podra dar trdmite a la comprobacion de gastos.

48. Los requisitos fiscales minimos que debera contener toda la documentacién que soportan los gastos
en viajes nacionales son:

a) Informacion del Instituto (nombre, RFC, domicilio, Uso de CFDI, Régimen Fiscal)
b) Nombre y RFC, del emisor de la factura.

c) Numero de folio impreso.

d) Lugary fecha de expedicion.

e) Archivos digitales XML, de cada factura.

49. Cuando por alguna razon justificada por escrito no sea posible comprobar, con documentaciéon que
retna los requisitos fiscales, el importe por concepto de viaticos, transportacion local, fotocopias o
comida por parte de la persona comisionada, se debera presentar recibo, ticket o comprobante en papel
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membretado donde se haga constar dicha situacion debiendo incluir desglose de los gastos, firma de
autorizacion de la persona titular del Instituto de adscripcién de la persona comisionada y de la persona
titular de la Jefatura de Unidad Administrativa del Instituto.

50. En el caso de viajes al extranjero en los que se requiera la comprobacion de los conceptos objeto
de los presentes lineamientos, se tomara en cuenta el tipo de cambio vigente a la fecha de la entrega
de los recursos y de la comprobacion a efectos de ajustar, reintegrar o recuperar los importes
convertidos a moneda nacional.

51. Es obligacion de la persona comisionada remitir a la Jefatura de Unidad Administrativa del Instituto,
salvo causas de fuerza mayor en un lapso no mayor a 5 cinco dias habiles posteriores al término de
cada comision, la comprobacion y/o reintegro de los importes otorgados.

52. La Jefatura de Unidad Administrativa no debe dar trdmite a aquellas comprobaciones que no
cumplan en tiempo y forma con los requisitos y disposiciones contenidas en los presentes lineamientos,
debiendo abstenerse de proporcionar nuevamente recursos por estos conceptos de gastos a la persona
comisionada que no compruebe o reintegre oportunamente los suministrados con anterioridad.

53. En caso de comisiones internacionales, seré responsabilidad de la persona comisionada, comprar
las divisas del pais a donde viaja, hacer el reembolso en moneda nacional y entregar los comprobantes
de dichos cambios monetarios a la Jefatura de Unidad Administrativa del Instituto. En este supuesto,
se tomaran en cuenta los tipos de cambio establecidos en los recibos de compra y venta a efectos de
ajustar, registrar o recuperar la diferencia cambiaria.

54. En caso de existir cancelacion de la comision, la persona comisionada debera realizar la devolucién
del importe asignado mediante trasferencia electrénica o depésito bancario a la cuenta institucional
correspondiente, a més tardar el dia habil siguiente de la fecha de la comisién cancelada, remitiendo
por escrito los comprobantes a la Jefatura de Unidad Administrativa.

55. En caso de que no exista tiempo previo de notificacion de la cancelacion de la comision sera
responsabilidad del personal comisionado suprimir el itinerario de destino e informar a la Jefatura de
Unidad Administrativa de dicho aviso.

ELABORO REVISO AUTORIZO
WENDY VIRIDIANA GUTIERREZ LIC. CYNTHYA ESTELA ARQ. JESUS ARIEL GONZALEZ
TORRES CARRASCO PINA MONTOYA
JEFA DE UNIDAD SUBDIRECTORA DE ENCARGADO DE DESPACHO
ADMINISTRATIVA NORMATIVIDAD Y REGULACION IMPLAN LOS CABOS
IMPLAN LOS CABOS IMPLAN LOS CABOS
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