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Bahia de Banderas, Nay. Viernes 20 de julio de 2018

Nutmero 002

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE REPRESENTACION
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION DEL MUNICIPIO DE BAHIA DE
BANDERAS, NAYARIT (IMPLAN)

HONORABLES VOCALES DE LA
JUNTADEGOBIERNODELINSTITUTO
MUNICIPAL DE PLANEACION DE
BAHIA DE BANDERAS, NAYARIT
(IMPLAN)

PRESENTE

El Suscrito Presidente de la Junta de Gobierno
del Instituto Municipal de Planeacién Dr. Jaime
Alonso Cuevas Tello, en ejercicio de las facultades
concedidas por lo dispuesto en el articulo 26
fraccion VIII del Reglamento  Organico del
Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Planeaciéon de Bahia de
Banderas, Nayarit, someto a la consideracion de
los Honorables miembros de la Junta de Gobierno
del Instituto Municipal de Planeacion de Bahia
de Banderas, Nayarit, la iniciativa de MANUAL
DE GASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE
REPRESENTACION DEL  INSTITUTO
MUNICIPAL DE PLANEACION DEL
MUNICIPIO DE BAHIA DE BANDERAS,
NAYARIT, propuesta que se fundamenta y justifica
en la descripcion detallada de antecedentes,
bases legales y razonamientos que se ofrecen
de manera formal y respetuosa en la siguiente

EXPOSICION DE MOTIVOS

El X Ayuntamiento aprobd la conformacion del
Instituto Municipal de Planeacion, como organismo
descentralizado encargado de la planeacion con
vision integral, ciudadanizada y a futuro, para
garantizar el crecimiento ordenado y en armonia
con la riqueza natural y cultural que distingue al
municipio, Que, en este tenor, bajo el compromiso
de transparencia en la administracion publica, es
necesario emitir el instrumento juridico que plasme
la normativa y mecanismos para el eficaz manejo

de los gastos de viaticos y representacion en
comisiones que requieran desempefiar los
funcionarios publicos adscritos al Instituto
Municipal de Planeacion de Bahia de Banderas,
Nayarit IMPLAN

Que es necesario establecer normas claras
que permitan administrar los recursos
publicos destinados a viaticos y pasajes con
base a criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas.

Que en cumplimiento de lapolitica de austeridad
establecida por el Honorable Ayuntamiento,
los gastos de representacion y comisiones
oficiales del Personal del Instituto Municipal
de Planeacion deberan ser los estrictamente
necesarios para contribuir al eficaz y eficiente
cumplimiento de los objetivos de los programas
o funciones del IMPLAN, por lo que en
ejercicio de las atribuciones de la Junta de
Gobierno como maximo organo de gobierno, se
presenta a su consideracion el REGLAMENTO
DEGASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE
REPRESENTACION DEL  INSTITUTO
MUNICIPAL DE PLANEACION DEL
MUNICIPIO DE BAHIA DE BANDERAS,
NAYARIT, IMPLAN para quedar como sigue:

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE,
VIATICOS Y DE REPRESENTACION
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION DEL MUNICIPIO DE
BAHIA DE BANDERAS, NAYARIT.
TERCERO:
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CAPITULO PRIMERO

DISPOCICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por
objeto establecer las disposiciones generales
que regulen la solicitud, tramite, asignacion,
gjercicio y comprobacion de los recursos
presupuestarios destinados al pago de viaticos
y pasajes nacionales e internacionales, para
los servidores publicos del IMPLAN, que
desempefien alguna comision, en el cumplimiento
de sus objetivos y metas para el desempeio de las
funciones y programas que tienen encomendadas.

Articulo 2.- El presente reglamento es de
observancia obligatoria y aplicable a todos
los servidores publicos adscritos al IMPLAN,
que por razén de sus funciones, efectian la
solicitud, tramite y asignacién de recursos para
viaticos, pasajes nacionales e internacionales,
asi como; otros servicios de traslado y hospedaje
y aquellos a los que les sean encomendadas
comisiones oficiales para el cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas a su cargo.

Articulo 3.- Para los efectos de interpretacion
al presente Reglamento se define lo siguiente:
Para efectos de estas Normas se entendera por:
a) Comision: a la tarea o funcidon oficial que se
encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolleporrazonesdesuempleo,cargoocomision,
en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

LaComision Puede ser dentro del Estado de Nayarit

En cualquier estado de la Republica

En el extranjero

e) Oficio de Comision: al documento que debe
contener la autorizacion y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino
y duracion de la comisidon, que servirda como
justificante de la erogacién que se realice, en
términos de la normatividad aplicable;
h) Vidticos: a los gastos necesarios para el
cumplimiento de una comisiéon, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio
de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefonicas,
inscripcién a cursos, seminarios y/o congresos,
pasaje (terrestre, aéreo y maritimo), adquisicion de
combustibles y lubricantes, entre otros

1) IMPLAN: El Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Planeacion del
Municipio de Bahia de Banderas, Nayarit

j) Informe de Comision: Documento que el
comisionado deberd entregar al Subdirector
Administrativo y que contiene un breve resumen
de las actividades realizadas con motivo de una
comision, los resultados obtenidos, conclusiones
y, en su caso, contribucion al cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas a cargo del
IMPLAN.

k) Comisionado: Servidor publico designado y
autorizado para el ejercicio de una comision.

L) Fiscalizacion: Actividad realizada por la
Subdireccion Administrativa a efecto de llevar
a cabo la revision documental para verificar la
congruencia y consistencia de la informacion
contenida en la documentacién comprobatoria que
presentan los servidores publicos comisionados.
M) Pasaje. - los gastos que se generen por el medio
de transporte utilizado para trasladarse a un lugar
distinto al de adscripcion del servidor publico, en
el cumplimiento de la comision encomendada, el
cual puede ser:

a) Terrestre, incluyendo transporte local.

b) Aéreo; y

¢) Maritimo.

Articulo 4.- So6lo se podra autorizar el ejercicio
de vidticos y pasajes para el desempeio de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para
dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas o las funciones conferidas al IMPLAN
siempre y cuando dichas erogaciones se encuentren
contempladas en el Presupuesto de Egresos.

CAPITULO SEGUNDO

AUTORIZACION DE VIATICOS

Articulo 5.- La tramitaciéon de viaticos seran
solicitados ante la Subdireccion Administrativa, con
cinco dias de anticipacion a la Comision, salvo los
casos de urgencia y autorizados por el Director del
IMPLAN, siempre y cuando se cuente con la partida
presupuestal correspondiente, previa justificacion
del evento mediante designacion, convocatoria y/o
invitacion oficial, presupuesto o monto solicitado
por concepto de gasto, asi como oficio de comision.
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Articulo 6.- Los vidticos y pasajes nacionales y
al extranjero, se autorizardn siempre y cuando,
el lugar en que se desarrolle la comision se
encuentre a una distancia mayor a 50 km, del
centro de trabajo del servidor publico comisionado.

Articulo 7.- La Subdireccion Administrativa
aplicara mensualmente los techos financieros
autorizados en el presupuesto de egresos

para el IMPLAN, en materia de viaticos;
Asi  mismo rechazara la  documentacion
comprobatoria de gastos que no satisfagan

los lineamientos sefialados en el presente
manual, y en su caso requerird el reembolso
de cantidades a favor del IMPLAN, que
no hayan sido debidamente comprobadas.

Articulo 8.- Para determinar la duracion de una
comision, ésta se computara en dias naturales
completos, para lo cual se consideraran los dias
que transcurran desde aquel en que el comisionado
se traslade al lugar de desempefio de la comision
y hasta la fecha en que éste tenga su regreso.

Articulo 9.- Para efectos de determinar el importe
quesedebacubrirporconceptodeviaticos, seaplicara
la cuota diaria que le corresponda al comisionado,
por el nimero de dias que dure la comision, tomando
en consideracion que en aquellos dias en que no
haya cuota se cubrira el 50% de la cuota diaria.

Articulo 10.- Para efectos del otorgamiento de
viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones,
el Subdirector Administrativo, computaran la
duracion de cada comision considerando la
fecha deltraslado del servidor publico desde el
lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga
su regreso. Siendo obligacion del Subdirector
Administrativo verificar los dias efectivos de
comision reportados por el servidor publico.

Articulo 11.- La duracion maxima de las
comisiones en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podréa exceder de 10 dias naturales para
las realizadas en territorio nacional y de 20 para las
realizadas en el extranjero. La realizacion de dos
0 mds comisiones en un mismo ejercicio fiscal no
podra rebasar un méaximo acumulado de 30 dias

naturales.

Articulo 12.- Excepcionalmente el Director
General, previo acuerdo de la Junta de Gobierno,
podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes
para comisiones que requieran mayor duracion de
la establecida en este numeral, siempre y cuando
dichos periodos se encuentren justificados.

Articulo 13.- Cuando el Servidor Publico
comisionado, acompafie a servidores publicos de
niveles jerdrquicos superiores, se le otorgara a juicio
del Titular del IMPLAN, el monto correspondiente
aniveles jerarquicos superiores al del comisionado.

Articulo 14.- La liberaciéon de los recursos
la realizard el Subdirector Administrativo del
IMPLAN, previo cumplimiento a lo dispuesto en
el presente manual y contra presentacion de los
documentos y comprobantes sefialados; asi como
la solicitud del recurso y el recibo oficial que
corresponda.

Articulo 15.- Para los efectos de la autorizacion
de wviaticos se deberdn seguir los siguientes
lineamientos de operacion:

I. Los oficios de comision contendran cuando
menos la siguiente informacion:

a) Fecha de elaboracion

b) Nombre y cargo del comisionado

¢) Descripcion especifica de la comision

CAPITULO TERCERO

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Articulo 15.- Para los efectos de la autorizacion
de wviaticos se deberdn seguir los siguientes
lineamientos de operacion:

I. Los oficios de comision contendran cuando
menos la siguiente informacion:

a) Fecha de elaboracion

b) Nombre y cargo del comisionado

¢) Descripcion especifica de la comision

d) Lugar y fecha de la comision

e) Fecha y hora de salida y de regreso

f) Medio de transporte a utilizar, cuando se autorice
el uso de vehiculo oficial, sefialar la marca, modelo,
placas, cilindraje
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g) Nombre y firma del funcionario a quien se asigna
la comision

h) Nombre y firma del funcionario que autoriza la
comision

En caso de que asistan dos o mds personas al
desahogo de la comision la justificacion de dicha
circunstancia.

II. No se autorizaran comisiones cuando

a) La persona a comisionar se encuentre en periodo
vacacional, o en licencia o suspension

b) Cuando tenga pendiente comprobacion de gastos
¢) Cuando la comision la pueda realizar personal de
oficinas de apoyo

Cuando por cualquier motivo la estancia del
comisionado se extienda mas alla de lo autorizado,
debe contar con oficio de autorizacion del Director
General.

III.- Los wviaticos solo podran otorgarse por
anticipado.-

a) Si se realiza la solicitud con cuando menos cinco
dias habiles de anticipacion a la comisién y se
presenta oficio con los requisitos sefialados en este
manual.

b) Via reembolso.- cuando el comisionado
desahogue la comisién con sus propios medios
siempre y cuando cumpla con los requisitos
sefialados en el presente.

IV. - Para determinar los recursos necesarios en la
realizacion de la comision se hard de conformidad
con el tabulador del presente y tomando en
consideracion los siguientes aspectos:

a) El lugar en que se efectuara la comision;

b) La fecha y hora tanto de salida como de regreso;
¢) Los dias que dura la comision; y

d) El medio de transporte a utilizar.

Para el otorgamiento de pasajes se debe tomar en
cuenta los tiempos y medios de transporte idoneos
al lugar de destino, con base a la trascendencia o
urgencia de la comision, el menor costo del pasaje,
rutas mas cortas de desplazamiento y lineas que
ofrezcan un, mejor servicio.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de
avion por parte del comisionado, la subdireccion
administrativa, es la responsable de tramitar la
adquisicion de boletos de Avion y cancelacion de
los mismos.

V. Los viaticos deben asignarse cuando la comision
se desempefie un plazo mayor a 8 horas y cuando el
traslado exceda de 50 km del lugar de adscripcion;

VI. No se otorgaran viaticos cuando el comisionado
tenga pendiente alguna comprobacion, salvo
que realice dos 0o mas comisiones sucesivas y
entre ellas el comisionado regrese a su lugar de
adscripcion por menos de cinco dias habiles; y
Cuando el comisionado se encuentre en comision y
se le asigne una nueva comision que no le permita
regresar a su lugar de adscripcion; y

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

Articulo 16.- Las autorizaciones para otorgar
alimentacion y hospedaje se sujetara al siguiente
tabulador, los montos para el interior de la
Republica se establecen en pesos mexicanos y para
el extranjero en dolares de los Estados Unidos de
Norte América (USD).
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Tabulador: viaticos al extranjero

Nivel jerarquico Concepto Europa, Asia y Africay América
Oceania

Director Desayuno 36 33
Comida 59 53
Cena 72 65
Hospedaje 355 319
Total por dia 522 470

Subdirector, Jefe de Desayuno 20 18

Departamento, Coordina-

dores y resto de categorias
Comida 42 38
Cena 53 48
Hospedaje 264 238
Total por dia 379 342

Tabulador vidticos para comision en la Reptiblica Mexicana

Nivel jerarquico Concepto Vida cara Vida media

Director Desayuno 285 240
Comida 335 290
Cena 285 240
Hospedaje 1550 1300
Total por dia 2455 2070

Subdirector, Jefe de Desayuno 185 140

Departamento, Coordina-

dores y resto de categorias
Comida 285 240
Cena 185 140
Hospedaje 1250 1150
Total por dia 1905 1670
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Tabulador viaticos dentro del Estado de Nayarit.

Nivel jerarquico Concepto Vida cara Vida media
Director Desayuno 200 170
Comida 250 220
Cena 200 170
Hospedaje 1300 1100
Total por dia 1950 1660
Subdirector, Jefe de Desayuno 150 120

Departamento, Coordina-
dores y resto de categorias

Comida 200 170
Cena 150 120
Hospedaje 1050 950
Total por dia 1550 1360

Los montos sefialados en los tabuladores no incluyen impuestos y se incrementaran anualmente en porcentaje
de aumento del indice nacional de precios al consumidor (INPC) de conformidad al comunicado que emita la
Subdireccion Administrativa, y de acuerdo con los montos y techos autorizados en el presupuesto de egresos y la
disponibilidad presupuestal lo permitan.

Articulo 17.- Para afectos de lo dispuesto en este manual, se consideran vida cara:

Estado Ciudad

Ciudad de México México

Baja California Ensenada, Mexicali, Tijuana
Baja California Sur Cabo San Lucas y la Paz
Campeche Campeche y Ciudad del Carmen
Colima Manzanillo

Coahuila Piedras negras y Saltillo
Chiapas Ciudad Juarez y Chihuahua
Guanajuato Leén y Guanajuato

Guerreo Acapulco, Ixtapa y Zihuatanejo
Jalisco Puerto Vallarta

México Toluca

Nuevo Leon Monterrey

Oaxaca Huatulco

Puebla Puebla

Quintana Roo Canctin, Cozumel y Chetumal
Sinaloa Culiacan y Mazatlan

Sonora Hermosillo y Nogales

Tabasco Villahermosa

Tamaulipas Matamoros, Tampico y Nuevo Laredo
Veracruz Coatzacoalcos
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El resto de las ciudades de la Reptblica Mexicana,
se clasifican como vida media.

Articulo 18.- Para autorizar los alimentos se sujeta
al siguiente procedimiento:

L.- si la salida /regreso es antes de las 9:00 horas se
pagaréa desayuno;

II.- Si la salida /regreso es entre las 14:00 y las
16:00 horas, se pagara la comida;

III.- Si la salida / regreso es a partir de las 19:00
horas se pagara la cena.

Articulo 19.- El uso de vehiculo particular sera
bajo la estricta responsabilidad del comisionado.

Articulo 20.- El combustible se calculara
considerando el precio vigente de la gasolina, los
kilémetros recorridos y el cilindraje del vehiculo
oficial o particular, conforme a lo siguiente:

Cilindros Kilémetro por litro

4 9.5

6 6.5

8 5

Articulo 21.- Para calcular las distancias de
carreteras al interior de la Republica, se tomara
como referencia la informacion disponible en
el portal de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes del Gobierno Federal.

En lo que respecta a brechas, terraceria o caminos
adyacentes al lugar de la comision que sea
necesario para recorrer para el cumplimiento de
lo encomendado el pago se hard bajo estricta
responsabilidad del subdirector administrativo,
quien hard el calculo de acuerdo con la informacion
que se tenga en informacion electronica.

Articulo 22.- No se autoriza hospedaje cuando:

I.- las comisiones se lleven a cabo en el Estado de
Nayarit y concluyan el mismo dia y cuya distancia
tabulada sea menor a 150 kilémetros.

IL.- En las comisiones que se duren varios dias y se
lleven a cabo en poblaciones comprendidas dentro
de una distancia tabulada menor de SOKM y cuente
con servicio de transporte adecuado, debiendo
el comisionado ir y volver durante el tiempo que

dure la comision, salvo casos excepcionalmente
justificados.
II1.- Los sabados y domingos y dias festivos;

De manera excepcional se podrd autorizar el
hospedaje en los casos anteriores.

Articulo 23.- En comisiones superiores a ocho
dias se cubriran los gastos de lavanderia, servicio
telefonico de llamadas oficiales siempre y cuando
presenten los comprobantes fiscales debidamente
requisitados a favor del IMPLAN.

Articulo 24.- En ningun caso se autoriza vuelos
de primera clase a excepcion de aquellos que
no hubiera lugar en clase comercial debido a la
premura de la comision.

CAPITULO CUARTO

PROCEDIMIENTO DE COMPROBANTE

Articulo 25.- Una vez concluida la comision, el
comisionado deberd presentar la documentacion
correspondiente, misma que debe cumplir con los
siguientes requisitos para su viabilidad:

[. Los Comprobantes deberdn ser expedidos
a Nombre del INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION DE BAHIA DE BANDERAS,
NAYARIT, con clave del Registro Federal de
Contribuyentes IMP 180101358, y sefalando el
domicilio fiscal registrado.

II. Los comprobantes seran firmados por el
subdirector del 4rea y director;

III. Los comprobantes seran originales,
tachaduras o enmendaduras de ninguna especie;
IV. No se aceptardn como comprobantes de pago
las notas o recibos de mostrador, los vales de caja
(excepto por concepto de pago de taxis y/o consumo
de alimentos, reportados por medio del recibo
de viaticos) y los ticket que no sean de maquinas
registradoras autorizadas por la SHCP.

V. La comprobacion del consumo de alimentos y/o
bebidas, debera estar anexo adicional a la factura;
el ticket con el detalle de los platillos y/o bebidas
correspondientes.

VI. Se rechazard toda documentacion con fecha
que no correspondan al periodo del viaje sefialado
en el oficio de solicitud.

sin
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VII. Los comprobantes fiscales digitales, deben
contar con la representacion impresa y el archivo
XLM enviado o entregado por el proveedor,
mismo que sera presentado al momento de la
comprobacion de los gastos de viaje; las notas de
venta se deben entregar en copia. En ambos casos,
dichos documentos deberan llevar plasmado el
nombre y firma del servidor publico que autorizo el
gasto, quien recibi6 el bien o servicio que sea lugar.
VIII. En el caso de que el proveedor este sujeto
al régimen fiscal de incorporacion fiscal, en los
términos de Ley correspondientes, los comprobantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Contener impreso el nombre, denominacion
o razon social, cedula de identificacion fiscal,
domicilio fiscal y clave del registro federal de
contribuyente de quien los expida;

2. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de
un local o establecimiento, deberan sefialar en los
mismos el domicilio del local o establecimiento en
el que se expidan los comprobantes.

3. Contener impreso el numero de folio.

4. Lugar y fecha de la expedicion.

5. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del
servicio que amparen.

6. Valor unitario consignado en numero e importe
total consignado en nimero y letra, asi como el
monto desglosado de los impuestos que, conforme a
las disposiciones fiscales vigentes, deban trasladarse
(I.V.A. retenciones, etc.)

7. Copias al carbon de las notas de ventas
correspondientes, mismas que deberan contener la
leyenda de “Régimen de Incorporacion Fiscal”.

IX. Se aceptaran los comprobantes expedidos por
contribuyentes del régimen de incorporacion fiscal a
pesar de no reunir todos los requisitos mencionados
anteriormente siempre y cuando el monto total de
los mismos no rebasen el 20 % del importe de la

comprobacion.
X. Los comprobantes de  erogaciones
correspondientes a combustibles, lubricantes,

servicios vehiculares y pasajes, ademas de los
requisitos anteriores que correspondan, deberan
contener los siguientes requisitos:

1. Caracteristicas del vehiculo, tales como matricula,
marca, tipo y color, nimero econdémico en caso de
vehiculo oficial;

2. Nombre y Firma del responsable de la comision.

3. Asunto y numero de oficio de la Comision.

XI.- Debera entregar:

a) Recibo de viaticos;

b) Copia del oficio de Comision;

c¢) Itinerario, programa del evento o informacion
que acredite la participacion del servidor publico
en el evento que motiva la comision;

d) La documentacion comprobatoria de los gastos
realizados debidamente requisitada a favor del
IMPLAN en los términos sefialados en este articulo.
e)- Informe personal de resultados de la Comision;
f) Relaciéon de documentacion comprobatoria
correlacionada con su importe, clave presupuestal a
afectar, autorizada con firma autdgrafa del director
y subdirector.

XI.- Cuando en el cumplimiento de la comision
se autorice como medio de transporte el aéreo o
terrestre se cubriran los boletos de pasaje que se
autorizaron, debiendo presentar los boletos y pase
de abordar correspondiente.

XII.- En el supuesto anterior, queda sujeto a revision
y aprobacion del Director General, cualquier gasto
por concepto de equipaje extra y otros cargos
especiales distintos servicio del transporte.

XIII.- El otorgamiento de propinas es bajo criterio
y responsabilidad del comisionado, mismas que no
se consideraran parte de la comprobacion del gasto
aun cuando estas se reflejen desglosadas dentro de
los comprobantes presentados.

XIV.- Invariablemente los comprobantes de gastos
exhibidos deben reunir los requisitos que sefialan
las disposiciones fiscales vigentes y deberan estar
debidamente requisitados y con firma autografa del
comisionado.

Articulo 26.- Si el importe del viatico comprobado
es menor al monto asignado como comprobable
y/o la comision concluye de manera anticipada,
se deberd efectuar el reintegro de la diferencia
correspondiente.

Articulo 27.- Los comisionados deberan comprobar
viaticos y/o realizar reintegros correspondientes,
ante el Subdirector Administrativo, en un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores al término de
la Comision.
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Articulo 28.- Cuando Ila  Subdireccion
Administrativa considere que la comprobacion
requiera aclaraciones, modificaciones o incluso no
proceda, informara al comisionado que generod el
viatico, siendo responsabilidad de este, recuperar
los documentos en la Subdireccion Administrativa
y presentar nuevamente dentro del plazo de tres
dias.

Articulo 29.- El servidor publico utilizara el medio
de transporte sefialado en el oficio de comision y se
comprobara de la siguiente forma:

I.- Cuando se utilice transporte terrestre. - se
comprobara con los boletos de pasaje respectivos
I1.- Cuando se utilice transporte aéreo, se comprobara
con los boletos y pase de abordar que debe estar a
nombre del servidor publico;

Cuando se utilice taxi y no obtenga comprobante,
se le cubrird siempre y cuando presente en papel
membretado del IMPLAN, firmado por el mismo,
los recorridos efectuados y su justificacion, en
cuyo caso el gasto sera autorizado por el superior
jerarquico y con el visto bueno del Subdirector
Administrativo.

Articulo 30.- El Hospedaje debe de presentarse
mediante comprobante fiscal y en caso de que el
importe sea menor al autorizado el comisionado
debera reintegrar el importe correspondiente.

Articulo 31.- Cuando resulte imposible realizar la
comision y se hayan realizados gastos previos, el
comisionado debe emitir informe justificado por
las razones de impedimento para cumplir con la
comision, con el visto bueno del superior jerarquico.

Articulo 32.- La subdireccion administrativa no
dara tramite a aquella comprobaciéon que no cumpla
en tiempo y forma con las disposiciones aqui
establecidas.

El Subdirector Administrativo, tiene la obligacion
de transparentar los informes elaborados por los
servidores publicos de las comisiones realizadas, en
términos de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 33.- La contraloria municipal, puede
ejercer la facultad de revision sobre el ejercicio del

gasto publico que afecte las erogaciones efectuadas
con cargo a las partidas a que se refiere este
manual, con el propdsito de verificar que los sujetos
obligados se apeguen a las disposiciones legales
aplicables en la materia.

Articulo 34.- Para la comprobacion la
documentacion debera presentarse en el siguiente
orden:

I.- Recibo de viaticos; anexo 1

I1.- Distancia de carreteras; anexo 2

I11.- Oficio de Comision; anexo 3

IV.-Informe de resultados; anexo 4

V.-Facturas comprobatorias; anexo 5

CAPITULO TERCERO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 35.- Para el cumplimiento de este
Reglamento, el Subdirector Administrativo dictara

las medidas administrativas necesarias para
detectar posibles dafios y perjuicios que afecten la
el presupuesto en ejercicio del IMPLAN.

Articulo 36.- Los servidores publicos seran
responsables de cualquier dafio o perjuicio que
sufra el presupuesto del IMPLAN, por actos u
omisiones que les sean imputables relacionados con
su funcidn, en observancia al presente Reglamento
y se dard vista a la Contraloria de las omisiones en
que se incurra para los efectos conducentes.

Los servidores publicos que incumplan lo dispuesto
en este manual, deberan reembolsar los gastos
que se hubiesen cubierto o en su caso no tendran
derecho a reembolso, ademas de ser sancionados
en términos de las disposiciones legales aplicables.

ATENTAMENTE

DR. JAIME ALONSO CUEVAS TELLO
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION DE BAHIA DE BANDERAS,
NAYARIT.
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PUNTO DE ACUERDO

PRIMERO: Se apruecba el MANUAL DE
GASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE
REPRESENTACION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE PLANEACION DEL
MUNICIPIO DE BAHIA DE BANDERAS,
NAYARIT.

SEGUNDQO: Publiquese en la Gaceta Municipal.

Aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Planeacion de Bahia de Banderas
Nayarit, a los 18 dias del mes de abril del afio 2018
dos mil dieciocho, en el Salon de Sesiones del
Honorable Ayuntamiento de Bahia de Banderas,
ubicado en Morelos 12 Centro, Valle de Banderas,
Municipio de Bahia de Banderas, Nayarit.

ATENTAMENTE:
DR JAIME ALONSO CUEVAS TELLO,
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION DE BAHIA DE BANDERAS

SINDICO IRMA RAMIREZ FLORES,
VOCAL PRESIDENTA DE LA COMISION
DE GOBERNACION.- Rubrica.- REGIDOR
ERIC FABIAN MEDINA MARTINEZ.-
Ribrica- REGIDOR JORGE ANTONIO
LUQUIN RAMOS, VOCAL PRESIDENTE
DE LA COMISION DE OBRAS PUBLICAS.-
Ribrica.- REGIDOR JOSE FRANCISCO
LOPEZ CASTANEDA, VOCAL PRESIDENTE
DE LA COMISION DE DESARROLLO
URBANO Y PRESERVACION ECOLOGICA.-
Ribrica- REGIDORA JUANA HAIDE
SALDANA VARELA, VOCAL PRESIDENTA
DE LA COMISION DE DESARROLLO
ECONOMICO.- Ribrica.- REGIDORA
MARGARITA RAMIREZ PARRA, VOCAL
PRESIDENTA DE LA COMISION DE
HACIENDA Y CUENTA PUBLICA.- Ribrica.-
RAUL SANTOS CADENA, JORGE LUENGAS

VIVAR, MARCO ANTONIO RAMIREZ
CAMARERO y WILEBALDO SANTANA
HERNANDEZ, VOCALES CIUDADANOS,
Riibricas.- BEATRIZ EUGENIA MARTINEZ
SANCHEZ, Director General y SECRETARIO
TECNICO DE LAJUNTADE GOBIERNO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
DE BAHIA DE BANDERAS, NAYARIT.-
Rubrica.-



H. X AYUNTAMIENTO
2017-2021

ahia de \&==
anderas\&s-

Juntos progresamos

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 4 del Reglamento de la Gaceta Municipal del
Honorable  Ayuntamiento  Constitucional de Bahia de Banderas, Nayarit, y para su debida
observancia, promulgo la presente gaceta a los veinte dias del mes de julio del afio dos mil dieciocho

DR. JAIME ALONSO CUEVAS TELLO, PRESIDENTE MUNICIPAL.- RUBRICA.- C. IRMA RAMIREZ FLORES, SINDICO
MUNICIPAL.- RUBRICA..- JASSIEL PELAYO ESTRADA, REGIDOR.- RUBRICA.- DRA. NILDA MARIA MINJAREZ,
REGIDOR.- RUBRICA..- C. JORGE ANTONIO LUQUIN RAMOS, REGIDOR.- RUBRICA..- C.P. MARGARITA RAMIREZ
PARRA, REGIDOR.- RUBRICA..- C. MA. GUADALUPE PENA RUELAS, REGIDOR.- RUBRICA. .- LIC. EVELYN PALOMA
JIMENEZ, REGIDOR.- RUBRICA..- LIC. JOSE FRANCISCO LOPEZ CASTANEDA, REGIDOR.- RUBRICA..- LIC.
VICTOR JAVIER REYNOZO GALLEGOS, REGIDOR.- RUBRICA.- C. ERIC FABIAN MEDINA MARTINEZ, REGIDOR .-
RUBRICA. .- LIC. JUANA HAIDE SALDANA VARELA, REGIDOR.- RUBRICA..- MDP. RUBI ALEJANDRA CARDOSO
GUZMAN, REGIDOR.- RUBRICA. .- LIC. SELENE LORENA CARDENAS PEDRAZA, REGIDOR.- RUBRICA..- DR.HECTOR

PIMIENTA ALCALA, REGIDOR.- RUBRICA. .-

Secretaria del Ayuntamiento

Gaceta Municipal

Domicilio: Calle Morelos 12, Colonia Centro, Valle de Banderas, Nay. C.P 63730
Teléfono: 329 2911870, extension 150 y 151




