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Acuerdo tomado en Sesion Extraordinaria de Cabildo No.
39/2025 de fecha quince de mayo del dos mil veinticinco,
aprobado por Unanimidad de los Integrantes del
Ayuntamiento de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca:

ACUERDO

EL H. AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN BAUTISTA
TUXTEPEC, OAXACA; CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 115 FRACCION I Y lll INCISO G), DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 113 FRACCION Il INCISO G)
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DEL ESTADO DE OAXACA; ARTICULOS
6, 19 FRACCION Il DE LA LEY DE TRANSITO Y
VIALIDAD DEL ESTADO DE OAXACA; ARTICULOS 43
APARTADO F FRACCION Ill, 138 INCISO D), 139, 141
FRACCION IV, 143 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE OAXACA; 2° FRACCION I, IX Y XXV,
4° FRACCION XIV, 10 FRACCION II, 11 FRACCION 1V,
109, 150, 154 DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO
DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC,
49, 63, 64, 65, 133, 146 DEL REGLAMENTO INTERIOR
DEL AYUNTAMIENTO Y DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA
TUXTEPEC. ACUERDA. - - - - == == mm e e e e ee e e e e e o -
PRIMERO. APROBAR EL CONTENIDO DEL DICTAMEN
No. CSPVPC-COPDU-CGR/M-TUX/001/2025, DE FECHA
07 DE MAYO DEL 2025, EMITIDO POR LAS
COMISIONES DE 1. SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD
Y PROTECCION CIVIL, 2. OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO, 3. GOBERNACION Y
REGLAMENTOS DE ESTE MUNICIPIO. === === === == - -
SEGUNDO. DEJAR SIN EFECTO EL DICTAMEN No.
CPPyGM/M-TUX/007-A/2024 DE FECHA 28 DE
DICIEMBRE 2024, EMITIDO POR LOS INTEGRANTES
DE LA COMISION PERMANENTE DE PATRIMONIO Y
GACETA MUNICIPAL, REFERENTE A LA PETICION DE
LA CONCESION DE PUENTES PEATONALES
UBICADOS EN LA CIUDAD DE SAN JUAN BAUTISTA
TUXTEPEC, OAXACA: APROBADO EN FECHA
TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE DEL 2024, MEDIANTE
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO NUMERO
48/2024. EN VIRTUD DE HABER SIDO EMITIDO EN
CONTRAVENCION A LAS LEYES E INTERES PUBLICO,
DONDE SE APRUEBA OTORGAR LA CONCESION DE
CINCO PUENTES PEATONALES A LA EMPRESA
SERVICIOS PUBLICITARIOS EVOLUCION, S.A. DE C.V.
TERCERO. DEJAR SIN EFECTOS EL ACUERDO
TOMADO EN SESION DE CABILDO EXTRAORDINARIA
No. 48/2024 DE FECHA 31 DE DICIEMBRE DEL 2024. EN
DONDE SE OTORGA LA CONCESION DE CINCO
PUENTES PEATONALES A LA EMPRESA SERVICIOS
PUBLICITARIOS EVOLUCION, SA.DEC.V.---------
CUARTO. SOLICITAR A LA LXVILEGISLATURA DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
OAXACA, DEROGAR EL DECRETO 212 EMITIDO, DE
FECHA CINCO DE FEBRERO DE DOS MIL
VEINTICINCO, MEDIANTE EL CUAL APRUEBA LA
SOLICITUD REALIZADA POR EL MUNICIPIO DE SAN
JUAN BAUTISTA TUXTEPEC, PARA OTORGAR EN

CONCESION POR UN PERIODO DE DIEZ ANOS A LA
PERSONA JURIDICA DENOMINADA “SERVICIOS
PUBLICITARIOS EVOLUCION S. A DE C. V.”, PARA EL
USO DE ARRENDAMIENTO DE PUBLICIDAD Y
PROPAGANDA COMERCIAL LOS SIGUIENTES
PUENTES PEATONALES: - ---------------------
PUENTE 1 (PUENTE CHEDRAUI), UBICADO EN
BOULEVARD BENITO JUAREZ, ESQUINA CON CALLE
PRIMERO DE MAYO. - -------------mn---

PUENTE 2 (PUENTE VIPS), UBICADO EN BOULEVARD
BENITO JUAREZ, ESQUINA CON AVENIDA JESUS
CARRANZA. - - - - - s e e e -
PUENTE 3 (PUENTE MONUMENTO FLOR DE PINA),
UBICADO EN BOULEVARD BENITO JUAREZ, FRENTE
AL CBTis No. 107 Y EL MONUMENTO FLOR DE PINA. -
PUENTE 4 (PUENTE IMSS), UBICADO EN BOULEVARD
BENITO JUAREZ, ESQUINA CON AVENIDA REFORMA.
PUENTE 5 (PUENTE DEL CARMEN), UBICADO EN LA
CARRETERA TUXTEPEC - OAXACA, ESQUINA CON
IGNACIO ALLENDE. - -----------mmcmmmmmmm oo -
QUINTO. SE INSTRUYE A LA C. ALICIA MONTSERRAT
CASTILLO PERZABAL, SINDICA PROCURADORA DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC,
OAXACA, REALICE EL PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE ANTE EL CONGRESO DEL
ESTADO DE OAXACA PARA LA NOTIFICACION DEL
PRESENTE ACUERDO. - -----------------------
SEXTO. EN CASO DE APROBARSE; ORDENESE A LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS LA REALIZACION
DE LOS PROYECTOS DE REMODELACION O
MANTENIMIENTO DE LOS PUENTES PEATONALES
DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC,
OAXACA. - - - - s e e s

Dado en la Sala de Sesiones del H. Ayuntamiento de San
Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca; a 15 de mayo del 2025.

l/ConstitucionaI

H/erta Cerecedo

’ La ?ec%tatr\ij Mu”icipfi

Lic. Fernan

Lic. Lucia Mo Hernandez

Acuerdo tomado en Sesion Extraordinaria de Cabildo No.
39-BIS/2025 de fecha veintidés de mayo del dos mil
veinticinco, aprobado por Unanimidad de los Integrantes
del Ayuntamiento de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca:

ACUERDO
EL H. AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN BAUTISTA
TUXTEPEC, OAXACA; ACUERDA: ----------------
PRIMERO. APROBAR EL CONTENIDO DEL DICTAMEN
NO. CH/MSJBT-DE/0013/2025, DE FECHA 19 DE MAYO
DE 2025, EMITIDO POR LA COMISION DE HACIENDA,
DONDE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE GASTOS DE



TRASLADO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC,
OAXACA. - - - - s e e e -
SEGUNDO. ABROGAR EL MANUAL DE GASTOS DE
COMISION 2022-2024 DEL ACUERDO TOMADO EN LA
SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 07/2022
DE FECHA VEINTE DE JULIO DEL DOS MIL VEINTIDOS
APROBADO POR UNANIMIDAD, PUBLICADO CON
FECHA 21 DE JULIO DEL 2022, TOMO |, EJEMPLAR 20,
SECCION | EN LA GACETA MUNICIPAL DE SAN JUAN
BAUTISTA TUXTEPEC, OAXACA. ----------------
TERCERO. GIRESE EL CONTENIDO DEL PRESENTE
ACUERDO A LA TESORERIA MUNICIPAL, PARA QUE
REALICE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE
PROCEDAN EN CADA UNO DE LOS CASOS. --------
CUARTO. PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN
LA GACETA MUNICIPAL. - ----------------------
LOS PRESENTES LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE GASTOS DE
TRASLADO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC,
OAXACA, SON BAJO EL TENOR SIGUIENTE. - - - - - - -

% A .qu}.auu.m-a\

LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DE GASTOS
DE TRASLADO PARA LOS

SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN
BAUTISTA TUXTEPEC

jluntos §f podemos!
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INTRODUCCION

El servicio publico requiere de la ejecucion de actividades
fuera de las oficinas publicas segin las areas de
adscripcion, siempre con el fin de dar cumplimiento a los
programas sociales, asi como, la gestion gubernamental,
para lo que se necesita desplazar a servidores publicos
fuera de su sede laboral.

Este esquema de trabajo debe ser retribuido a los
servidores publicos con los gastos que generen durante la
ejecucion de esas actividades oficiales fuera de su sede
laboral, las cuales deberan ser para traslado, alojamiento y
alimentacion, sin que ello constituya un factor de salario.
Asimismo, en ocasiones se generan gastos diversos
inherentes a la actividad, como lo son papeleria, articulos
menores de oficina, estacionamientos, sanitarios publicos
o algun refrigerio en su caso, de los que no es posible
obtener un Comprobante Fiscal.

Para normar lo anterior, los presentes lineamientos
inscriben una serie de conceptos, politicas generales,
pasos para la tramitacion de comisiones, requisitos,
restricciones, formatos y tabuladores de viaticos para las
comisiones oficiales (nacionales e internacionales) que los
servidores publicos municipales deberan observar en el
cumplimiento de sus actividades fuera de su sede laboral.

El documento esté integrado por siete apartados, siendo
este el primero de ellos, seguido por el objetivo, el marco
juridico utilizado como base para el desarrollo, el glosario
de términos, los lineamientos para el otorgamiento y la
comprobacion de viaticos, asi como, sus procedimientos y
por ultimo los anexos necesarios para el buen desarrollo
del presente documento.



Con ello, los servidores publicos del Municipio de San Juan
Bautista Tuxtepec, Oaxaca, tendran certeza respecto a la
tramitacién, asignacion y control de las comisiones del
personal que deba realizar algin tramite ante
dependencias federales, estatales o cualquier otra
institucion ya sea publica o privada en cumplimiento de sus
funciones.

OBJETIVO

Regular la asignacion y la comprobacion de los gastos
realizados por el personal de la administracion publica del
Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca, que
cumplen con funciones o tareas asignadas fuera de su
sede laboral, ya sea dentro o fuera del pais, vinculadas con
las responsabilidades emanadas de su marco legal y/o de
responsabilidades relativas a su dependencia.

MARCO JURIDICO

l. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Oaxaca.

Il. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

M. Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Oaxaca.

V. Bando de policia y gobierno del Municipio de San
Juan Bautista Tuxtepec.

V. Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracién Puablica del Municipio de San Juan
Bautista Tuxtepec.

VI. Ley de Ingresos del Municipio de San Juan
Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

VII. Presupuesto de Egresos vigente del Municipio de
San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

GLOSARIO

Para efectos del presente instrumento, deben entenderse
los conceptos siguientes:

Adscripcion. Lugar en que se encuentra ubicada el area
administrativa o el centro de trabajo, y cuyo &mbito
geografico delimita el desempefio de la funcion del
personal administrativo.

Area administrativa. Es el elemento de la clave
presupuestaria que identifica y clasifica el gasto publico por
Unidad Administrativa.

Comision oficial. Se consideran comisiones los mandatos
o delegaciones de trabajo que, en el ejercicio de sus
funciones, realiza el personal en representacion del area
de adscripcion a la cual pertenecen, cuyo propdsito esta
relacionado con los objetivos del area comitente.

Servidor Publico. Es el trabajador de base o de confianza,
agentes de transito y vialidad, de seguridad publica, asi
como, los integrantes del H. Cabildo que presta su servicio
dentro de la Administracién Puablica Municipal del municipio
de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

Monto: Importe en pesos mexicanos determinado a cubrir
las necesidades de la comisién oficial.

Oficio de comision (anexo 1). Es el documento oficial en
el que se consigna el objetivo, funciones, temporalidad y
lugar de la comision, asi como, su autorizacion.

Pliego de comision (anexo 2). Es el documento,
elaborado por el area requirente, en el que se hacen
constar los generales de la comisién, incluyendo el nombre,
cargo, numero de cobro y area de adscripcion del
comisionado, las firmas de autorizaciéon, el importe
otorgado, el periodo y lugar de la comision, el medio de
transporte a utilizar, y la constancia de la comision. Para
gue el pliego de comisién sea vélido como comprobante,
debera de presentar, en el apartado denominado
Constancia de la Comision, firma y sello de la institucion a
la que asisti6 el comisionado.

Tabulador. Tablas que consignhan la tarifa de los viaticos
autorizados.

Tarifa. Montos maximos diarios por nivel, que se otorgan
por concepto de viaticos.

Viaticos. Son cantidades de dinero, destinadas a cubrir los
gastos que generen los servidores publicos en el
desempefio de las comisiones dentro o fuera de territorio
Nacional en lugares distintos a los de su adscripcion y que
sean indispensables para llevar a cabo el objetivo por el
cual fueron comisionados.

Viaticos nacionales. Las cantidades de dinero que se
otorguen al personal activo, por concepto de viaticos
cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones
oficiales se deba trasladar a una poblacion dentro del
territorio nacional.

LINEAMIENTOS

Titulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia
general y obligatoria para todos los servidores publicos,
policias municipales y agentes de transito y vialidad. del H.
Ayuntamiento del municipio de San Juan Bautista
Tuxtepec, Oaxaca.

Articulo 2. La asignacion del monto se le otorgara sélo al
personal adscrito a la administracion publica del Municipio
de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca conforme con el
tabulador autorizado por el H. Ayuntamiento:



Niveles de aplicacion

NIVEL COMISIONADO

1 PRESIDENTE MUNICIPAL

SINDICOS (AS)

REGIDORAS Y REGIDORES
TESORERD (A) MUNICIPAL
SECRETARIO (A) MUNICIPAL

CONTRALOR (A) MUNICIPAL
JUEZ (A) MUNICIPAL

DIRECTORAS Y DIRECTORES
SUBDIRECTORAS Y SUBDIRECTORES
SECRETARIO (A) TECNICO (A)
ASESORAS Y ASESORES

COORDINADORAS Y COORDINADORES DE AREA

JEFAS Y JEFES DE DEPARTAMENTO

POLICIAS MUNICIPALES Y/O AGENTES DE TRANSITO Y VIALIDAD
PERSONAL ACTIVO (BASE Y CONFIANZA)

Tarifa
Niveles de
. Lo Zona
aplicacion
I I ]|
Nivel Estado de Estado de Ciudad de
Oaxaca Veracruz Meéxico
1 $3,300.00 $4.500.00 $5,500.00
2 %2.800.00 $3,000.00 $5,000.00
3 $2,000.00 $2,200.00 $3,500.00
4 %1,600.00 $1,800.00 $3,000.00

Articulo 3. EIl tabulador establecido solo sera aplicable
cuando la comisién oficial sea en un sitio que se encuentre
a mas de 100 (cien) kilometros del lugar de adscripcién. En
ningin caso este monto complementara las
remuneraciones del personal.

Articulo 4. El ejercicio del monto en lo relacionado con las
partidas de pasajes debe ser correlativo con la distancia a
donde se realizara, conforme lo siguiente:

l. De 5 (cinco) a 20 (veinte) kilbmetros aplican
solamente gastos de alimentacion.

Il. De 21 (veintiin) a 100 (cien) kilbmetros aplican
gastos de traslado y alimentacion.

M. Superando los 100 (cien) kildbmetros se estara a lo
establecido en articulo 2 que antecede.

Seré el Tesorero Municipal quien autorice la cantidad a
otorgar en atencion a lo dispuesto por este articulo.

Articulo 5. Por ningln motivo se debe comisionar, ni
otorgar un monto a los servidores publicos que estén
incapacitados médicamente, disfruten de un periodo
vacacional o cualquier tipo de licencia, ni en calidad de
cortesia.

Articulo 6. Queda estrictamente prohibido utilizar el
recurso otorgado para fondo fijjo de caja que se tenga
asignado al area, para cubrir gastos por comision.

Articulo 7. En caso de que el personal deje de prestar sus
servicios en la Administracién Publica del municipio de San
Juan Bautista Tuxtepec, y no haya entregado informes ni
comprobado sus comisiones, dichos informes de comision
les seran requeridos y de no comprobarlos al momento de
entregarle su finiquito y/o liquidacién laboral les seran
descontados.

Articulo 8. Cuando sea posible, la comisién ha de estar
prevista, justificada e identificarse con un programa de
trabajo prioritario, salvo casos imprevistos, plenamente
justificados y autorizados por el Presidente Municipal, asi
mismo debe contribuir al mejoramiento de la operacion,
administracion y productividad del H. Ayuntamiento del
Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

Articulo 9. El servidor publico comisionado, debera
comprobar con facturas impresas firmadas por el
comisionado y por el titular del area requiriente, asi como,
con archivos digitales (.pdf y .xml) todos aquellos gastos
erogados por su salida de comision. Los archivos digitales
serdn entregados en la Tesoreria Municipal mediante
dispositivo de almacenamiento extraible (USB). Queda
prohibida cualquier comprobacién de consumos en bares.
Esta documentacién se acompafiara con el oficio de
comisién y el pliego de comisién requisitado al momento de
la entrega a Tesoreria.

Articulo 10. Concluida la comisién, el servidor publico
debera rendir un informe de actividades de los logros o
beneficios alcanzados en la comisién realizada.

Articulo 11. En caso de no presentar firmado y sellado el
formato de pliego de comisién por la dependencia o lugar
gue dio motivo de la comisién, se entendera que ésta no se
realiz6 y se solicitara la devolucién o se realizardn los
descuentos via ndémina hasta por el monto otorgado para
esa comision.

Titulo Il. Asignacién y Autorizacion
Capitulo I. Consideraciones Generales

Articulo 12. La asignacion del monto debera estar
considerada en el Presupuesto de Egresos anual
autorizado por el H. Ayuntamiento y para cada Unidad
Administrativa.

Articulo 13. La asignacién del monto se hara conforme al
tabulador autorizado en cuyo caso se requiere, ademas de
observar lo establecido en las normas anteriores, la
solicitud de viaticos (anexo 3), identificacion oficial, oficio
de comision y pliego de comisién debidamente firmados
para la asignacion de gastos de viaticos. Asimismo,
deberan anexar evidencia del origen de la comision
(notificaciones, invitaciones, requerimientos, etc). Sera
facultad de la Tesoreria Municipal realizar los célculos de
manera analitica por concepto a fin de evaluar el monto a



otorgarse, buscando la economia y eficiencia, sin que en
ningdn momento rebase el monto por individuo que
determina el tabulador correspondiente.

Articulo 14. El Presidente Municipal sera quien autorice las
Comisiones para sindicos, regidoras y regidores, tesorero
municipal, secretario municipal, contralor interno,
asesores, coordinadoras o los coordinadores, para las
jefas o jefes de area y demas personal de base o de
confianza activo, asi como, policias y agentes de transito y
vialidad, el cual sera indelegable.

Articulo 15. El servidor publico, buscando eficientizar el
uso del recurso asignado, podra realizar encomiendas que
otras areas municipales pudiesen necesitar en el mismo
lugar donde se encuentre. Siempre que exista de por medio
una solicitud expresa justificada firmada por los titulares de
ambas areas.

Articulo 16. La tarifa para los viaticos que se incluye en
estos lineamientos se pagard en moneda nacional y
constituye el tope diario maximo que se debe cubrir al
personal para el desempefio de su comisién.

Articulo 17. El pago de viéticos se regira conforme a las
tarifas vigentes autorizadas por el H. Ayuntamiento
Constitucional de San Juan Bautista Tuxtepec.

Articulo 18. El informe del trabajo realizado a que se
refiere el articulo 10 que antecede, debera entregarse en
su oficio de comprobacién de gastos (anexo 4) en un plazo
no mayor a cinco dias laborables a la Tesoreria Municipal,
tal como lo dispone el articulo 36 de este ordenamiento
legal.

Articulo 19. No se autorizara comisiones en los siguientes
supuestos:

I. Para desempefiar servicios en alguna organizacion,
institucion, partido politico o empresa privada.

. Para desempefiar comisiones propias de
instituciones o areas administrativas diferentes al
Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec, salvo en
casos especificos que por concurrencia de
programas el Presidente Municipal pueda apoyar a
otra area o entidad, siempre que estén autorizados
por la Comisién de Hacienda del Municipio de San
Juan Bautista Tuxtepec.

Articulo 20. El tramite para el otorgamiento de viaticos no
procedera en los casos siguientes:

I. Cuando el comisionado cuente con mas de dos
informes de comision pendientes de soportar en
solicitudes anteriores, con una antigiiedad mayor a
5 dias habiles contados a partir del dia siguiente al
término de la comision.

II. Cuando la comision se efectlie en sdbado, domingo
o dias festivos a menos que lo autorice el Presidente
Municipal.

[lI. Cuando la comisién se realice en lugares que se
encuentren a una distancia menor a 5 (cinco)
kilbmetros a la redonda de la residencia laboral.

Articulo 21. Lo no previsto en el presente instrumento, asi
como la interpretacién del mismo, se sujetard a lo que
dictamine la Comision de Hacienda del Municipio de San
Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

Articulo 22. Sera el Organo Interno de Control del
Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca, el
encargado de vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en los
presentes lineamientos.

Capitulo Il. Solicitud y Tramite

Articulo 23. Con la finalidad de reunir los requisitos
adecuadamente dentro del oficio de solicitud de comision,
oficio de comision y/o pliego de comision, respecto de la
asignacion del monto, se observara lo siguiente:

I. Considerar la tarifa al nivel jerarquico del puestoy el
lugar de comisién a visitar

Il. Las tarifas previstas en el tabulador constituyen los
topes méximos autorizados, por lo que no pueden
cubrirse cuotas mayores ya que en estricto apego a
la politica de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal, no se autorizarq ninguna ampliacion
liquida para cubrir este concepto.

[Il.  Por ninglin motivo se debe comisionar, ni otorgar un
monto a personal que disfrute su periodo vacacional
o cualquier tipo de licencia, ni en calidad de cortesia.

Articulo 24. Considerar dias requeridos para el
desempenio de la comision, conforme a lo siguiente:

I. En caso de que la comision se efectie en varias
ciudades en un mismo dia, la asignacion se dara de
acuerdo con el lugar donde se pernocte.

. En los casos de comisiones menores a 24
(veinticuatro) horas, cuyo inicio y término sea el
mismo dia, se podra considerar la cuota de viaticos
incluida en el tabulador autorizado, o en su caso, la
gue autorice la Tesoreria Municipal dentro del Pliego
de Comision. Cuando el comisionado no pernocte el
Ultimo dia de la comision, se le podra otorgar
Unicamente gastos de transporte y alimentacién, en
virtud de que no requerira pagar hospedaje.

[ll. Cuando la comisién conferida sea a lugares que se
encuentren a una distancia superior a los 5 (cinco)
kilometros, pero inferior a los 100 (cien) kilometros,



no podra requerir gastos hospedaje. Asimismo, los
gastos de alimentacion y transporte seran definidos
por el Tesorero Municipal.

IV. No se podran adquirir pasajes aéreos en primera
clase, sin importar el nivel jerarquico de los
servidores publicos, ni la distancia del viaje.

V. Serestringira en la medida de lo posible el tramite de
pasajes aéreos con tramo abierto, como apoyo a las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal, en
razon de elevarse el costo.

VI. Cuando por alguna circunstancia, justificada por
escrito, se cancele la comisiobn previamente
asignada y ya se hayan adquirido los boletos para su
transporte, éstos no podran ser considerados gastos
en comision, por lo que debera reintegrar el importe
total otorgado como viaticos a la Tesoreria
Municipal, y tramitar su reembolso con la
justificacion de la cancelacion de la comision.

VIl. Serd responsabilidad del comisionado, Ila
cancelacién oportuna de los pasajes de avion y/o
terrestres. Las sanciones por falta de cancelacién
serdn con cargo al comisionado. Salvo casos de
fuerza mayor autorizados mediante dictamen de la
Comisién de Hacienda del Municipio de San Juan
Bautista Tuxtepec.

Articulo 25. El tramite del oficio de comision, y pliego de
comision, debera realizarse con un dia habil de anticipacion
cuando menos, salvo los casos urgentes.

Articulo 26. En caso de que, por alguna circunstancia
ajena al comisionado, no se llegase a otorgar viaticos para
realizar la comisién, éste podra solicitarse al término de la
misma, presentando a la Tesoreria Municipal Ila
documentacién siguiente: oficio de reembolso detallando
los gastos realizados, oficio de comision autorizado, pliego
de comisién requisitado con firmay sello de la dependencia
visitada, informe de actividades y la comprobacién del
gasto correspondiente, que solo podra constar de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Articulo 27. Para los efectos del articulo anterior, los
montos maximos que podrdn reembolsarse son los
establecidos en el tabulador de viaticos.

Capitulo Illl. Formato de Autorizacién

Articulo 28. El oficio de la comisién sera emitido por la
Secretaria Municipal, el cual deberd contener la firma
autégrafa y el sello del Titular de la Secretaria Municipal y
de la titular del area de Recursos Humanos, previa
justificacion de la solicitud de Comision.

Este documento, el oficio de solicitud de viaticos y el pliego
de comision del servidor publico se presentaran a la
Tesoreria Municipal para procesar el pago de los viaticos
correspondientes.

Capitulo IV. Del monto, su uso y registro

Articulo 29. El monto debera ser utilizado en los conceptos
siguientes:

I. Hospedaje y su alimentacién, transportacion,
servicios de  oficinas  virtuales  (internet,
comunicacién, impresiones y/o fotocopiado, asi
como de equipo de cémputo), peajes, papeleria,
estacionamientos y combustible en su caso.

II. Se podra utilizar transporte aéreo, cuando el lugar a
visitar se encuentre a mas de 800 kilometros de las
oficinas de adscripcion del servidor publico; para
distancias menores, los traslados se efectuaran via
terrestre. En caso de excepcion, se podran otorgar
boletos de avion, siempre y cuando exista techo
presupuestal y la autorizacién del Presidente
Municipal.

lll. Una vez autorizada la comision, la Tesoreria
Municipal se encargara de realizar la transferencia
bancaria a la misma cuenta en la que se deposita la
némina del comisionado, de acuerdo con los
importes autorizados en la tabla de viaticos, estas
cantidades seran contabilizadas dentro de la cuenta
deudora de Funcionarios y Empleados, y que
estara pendiente de comprobar, hasta el tanto el
servidor publico compruebe sus viaticos de
conformidad con lo establecido en los articulos
siguientes.

Capitulo V. Comprobacién, Remanente y Cancelacion

Articulo 30. Los viaticos deberan comprobarse en su
totalidad. En el caso de gastos por viaticos que por su
naturaleza se tenga sélo un recibo o ticket y no cuenten con
una factura, la Tesoreria Municipal tendrd la facultad de
aceptar, previa autorizacién de la Comision de Hacienda
gastos no comprobables hasta por un 20% del total del
monto otorgado al comisionado, que deberan explicarse en
el oficio de autorizaciébn de gastos por comision sin
comprobantes fiscales (anexo 5). En caso de que no se
compruebe la totalidad de los viaticos, el monto no
comprobable deberd ser reintegrado a la Tesoreria
Municipal en una sola exhibicion con transferencia
electrénica o deposito en efectivo, a la cuenta bancaria a
nombre del Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec.

El comprobante de la transferencia electrénica o depésito
en efectivo citado en el parrafo anterior, debera anexarse
al oficio de comprobacion de viaticos.



Articulo 31. Los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (representacion impresa y xml) firmados por el
comisionado y el titular del area solicitante, el pliego de
comision requisitado, el oficio de comisién y el informe de
actividades, deberan acompafiar al oficio de comprobacién
de viaticos a efectos de la comprobacion total de los
recursos otorgados.

Capitulo VI. Condiciones parala comprobacion

Articulo 32. Al realizar cualquier gasto sujeto a
comprobacion, se solicitara de inmediato el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) respectivo que soporte la
erogacion y cumpla con los siguientes requisitos:

R.F.C: MSJ850101G57.

Nombre: Municipio de San Juan Bautista Tuxtepec
Domicilio Fiscal: Avenida 5 de mayo No. 281, colonia
Centro, San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca.

Cadigo Postal: 68300.

Régimen: Personas Morales con Fines No Lucrativos.
Uso del CFDI: Gastos en general.

Forma de pago: Efectivo 6 Tarjeta de Débito.

Método de pago: Pago en una sola exhibicién.

Asimismo, deberdn de cerciorarse que los documentos
comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales de
conformidad con lo establecido en el articulo 29 y 29 A del
Cddigo Fiscal de la Federacién. Para los efectos deberan
anexar el comprobante de la verificaciéon del comprobante
fiscal digital por internet ante el Servicio de Administracién
Tributaria.

Articulo 33. En caso de cancelacién de la comision, se
debera realizar la devolucion inmediatamente en depésito
a la cuenta bancaria a nombre del Municipio de San Juan
Bautista Tuxtepec, el monto previamente asignado,
notificando a la Secretaria y Tesoreria Municipal.

Articulo 34. Los responsables de autorizar el desempefio
de comisiones y otorgamiento del monto, asi como quienes
tienen el caracter de comisionados, son responsables de
las irregularidades en que incurran por no observar lo
establecido en el articulo 14 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Oaxaca, haciéndose acreedores a las sanciones que se
establece dentro del Titulo Cuarto de la citada Ley, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones del Cdédigo Penal
correspondiente.

Sera el Organo Interno de Control del Municipio de San
Juan Bautista Tuxtepec el encargado de imponer tales
sanciones.

Articulo 35. Se podran determinar montos diferentes en
los casos especiales de otorgamiento de viaticos por
contingencia, en cuyos casos se realizara un desglose
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analitico de importes de cada concepto, que debera ser
autorizado por la Comision de Hacienda del Municipio de
San Juan Bautista Tuxtepec.

Articulo 36. La comprobacion de los gastos generados por
la salida a comision deberd realizarse dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la conclusién de la comisién y se
sujetara a los montos establecidos en el tabulador vigente.

Articulo 37. En caso de no comprobar dentro del periodo
citado en el articulo 36 que antecede, la Tesoreria
Municipal podré requerir al servidor publico comisionado
para que compruebe o en su caso reintegre los recursos
otorgados. Para los efectos la Tesoreria Municipal contara
con treinta dias habiles contados a partir del dia siguiente
al vencimiento de los cinco dias habiles citados en el
articulo anterior.

En caso que no se obtenga respuesta, dentro de los diez
dias habiles posteriores a la natificacion por parte de la
Tesoreria Municipal, prevista en el péarrafo anterior, la
deberé& turnar la informacion a la Coordinacion de Recursos
Humanos para descuento via ndmina por las cantidades no
comprobadas, dentro de los limites de descuentos
definidos por el salario del trabajador.

Articulo 38. Los servidores publicos podran celebrar un
convenio de pago con la Tesoreria Municipal en
coordinacién con el area de Recursos Humanos, para
resarcir los recursos no comprobados que le seran
descontados via némina.

Articulo 39. Las comprobaciones no sélo por el hecho de
presentarse en el término establecido, eximen al
comisionado del descuento via ndmina si la comprobacion
es incorrecta. En esta situacion la Tesoreria Municipal,
enviara oficio a la Coordinacion de Recursos Humanos
para darle formalidad al tramite anteriormente mencionado.

Articulo 40. En los casos de que por necesidades de la
propia comision sea necesario modificar el itinerario inicial
y esto provoque que el comisionado erogue cantidad
adicional, la diferencia que pudiera resultar a su favor, le
sera reembolsada mediante una solicitud de reintegros,
firmado por el responsable del area que autorizé la nueva
solicitud de ministracion de viaticos y pasaje, anexando las
facturas que comprueben dicha cantidad adicional.

PRESIDENTE MUNICIPAL
LIC. FERNANDO HUERTA CERECEDO

SINDICO HACENDARIO MUNICIPAL
C. FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ VILLAR

TESORERO MUNICIPAL
L.C. HECTOR TORRECILLA CASTILLO



ANEXOS

Anexo 1. Oficio de comision

[HOJA MEMERETADA OFICIAL]

SECRETARIA MUNICIPAL

No. de oficio: SMOOD02020

Asunto: Se le confiere comision

San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca, a 00 de xoooooy de 2023

[NOMBRE ¥ CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO]
PRESENTE

Se le confiere la comision de trasladarse a [ciudad)], [estado] con motivo de

[actividad a realizar] los dias [dia, mes v afio].

Sin ofro particular quedo de usted.

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJEND ES LA PAZT

[NOMERE]
SECRETARIO (A) MUNICIPAL

[NOMERE]
COORDINADOR {A) DE RECURSOS HUMANOS

[HOJA MEMERETADA OFICIAL]
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Anexo 2. Pliego de Comision.

MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC, OAX.
PLIEGO DE COMISION

LOGOTIPO
INSTITUCIONAL

[no.

AUTORIZACION DE COMISION

FUNCIONARIO
SOLICITANTE

CATEGORIA

DEPENDENCIA

NOMBRE Tipo de Contratacion
COM ISIONADO Base | [ confianza
No. DE COBRO Telefono oficina
OBJETO DE
COMISION
LUGAR DE
COM ISION
PERIODO TOTALDIAS
SOLICITANTE AUTORIZO Vo.Bo.
[NOM BRE] [NOM BRE] [NOM BRE]
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
FIRMA AUTOGRAFA FIRMA AUTOGRAFA FIRMA AUTOGRAFA

AUTORIZACION DEL IMPORTE

DE VIATICOS Y PASAJES

CUOTA DIARIA DE VIATICOS

$

CONSTANCIA DE LA COMISION

ANTICIPO DE VIATICOS

ANTICIPO DE PASAJES

ANTICIPO DE GASTOS POR USO VEHICULO

SUM A

$

AVION

VEHICULO OFICIAL :l

MARCA: M ODELO:

VEHICULO PROPIO

MEDIO DE TRANSPORTE
AUTOBUS

[
[

COLOR: PLACA:

SELLO DE LA DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD VISITADA

TESORERO M UNICIPAL

[NOM BRE]

REGIDOR(A) DE HACIENDA

[NOM BRE]

FECHA DEVISITA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD VISITADA

RECIBI LA CANTIDAD DE $

VALE A LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC, OAX.

BUENO POR $

)

CORRESPONDIENTE A (

$ LETRA  (

) DIAS DE VIATICOS ANTICIPADOS PARA EL DESEM PERO DE ESTA COMISION Y

)

CONCLUIDA LA COMISION, EL INTERESADO DEBERA HACER SU COMPROBACION EN UN TERMINO NO MAYOR DE 5 DIAS HABILES

VALOR DELOS PASAJESOANTICIPO DE GASTOS POR USO DE VEHICULO PROPIO.

LUGAR Y FECHA

COMISIONADO

SAN JUAN BAUTISTA TUXTEPEC, OAXACA A

[NOM BRE]
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Anexo 3. Oficio de solicitud de viaticos.

[HOJA MEMERETADA OFICIAL]J

DEPENDENCIA/ORGANO DESCONCENTRADO

Mo. de oficio: XXM0000/202%

Asunto: Solicitud de visgticos.

San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca, a 00 de xooocoox de 202X,

[MOMBRE]
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE

Me dirijo a usted, de la manera mas atenta para solicitar la autorizacion de gastos
en comision (viaticos) para el servidor pablico C. [nombre], toda vez que esta
comizionado para acudir a la ciudad de [ciudad], [estado], a realizar [actividad], en
representacion de este H. Ayuntamiento. La comision se realizara los dias [dias v

mes].

Sin ofro particular, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
*EL RESPETO AL DERECHO AJEND ES LA PAZT

[MOMERE ¥ CARGOD DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O DESCONCENTRADO]

[HOJA MEMERETADA OFICIAL]J
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Anexo 4. Oficio de comprobacion de viaticos

[HOJA MEMBRETADA OFICIAL]

DEPENDENCIA/ORGANO DESCONCENTRADO

No. de oficio: X20000/202%

Asunto: Comprobacion de gastos en comision.

San Juan Bautista Tuxtepec, Caxaca, a 00 de xooooocn de 202X

[NOMBRE]

TESORERDO MUNICIPAL

PRESENTE

En lo que se refiere a la comision que se me asignd, y por la que me fue realizada
una transferencia bancaria por [importe en nimero y letra] por concepto de
viaticos, hago de su conocimiento que el objetivo de la comision ha sido cumplido
el cual consistié en [descripcion breve de la comision], detallandolo en el informe de

actividades anexo al presente.

Por lo que entrego la comprobacidn de los gastos recibidos, otorgados para cubrir

mis gastos durante la comision conferida los dias [dia, mes vy afio], de conformidad

con:

FECHA FOLIO FISCAL PROVEEDOR CONCEPTO CANTIDAD
[Fecha de [folio fiscal [nombre del . [importe con
emision de completo de la emisor de la [del-:cfgﬁ&um?]de impuestos
la factura] factura]) factura] incluidos]

Total de gastos facturados S00.00

Total de gastos sin comprobantes (anexo) F00.00

Total de comprobacion por comision S00.00

Imporie depositado para gastos en comision F00.00
Diferencia (reintegrada) [solo en caso de existir diferencia] S00.00

Asimismo, anexo ficha de depdsito o comprobante de transferencia (segln sea el

caso) por la diferencia existente, reintegrada a la cuenta ndamero 1800000

Sin otro particular, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

[NOMERE ¥ CARGO DEL COMISIONADCO]

[HOJA MEMERETADA OFICIAL]
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Anexo 5. Autorizacion de gastos por comision sin comprobantes fiscales (debe de anexar las notas, tickets o
algun otro comprobante atn sin efectos fiscales).

[HOUA MEMERETADA OFICLAL]

AUTORIZACION DE GASTOS POR COMISION SIN
COMPROBANTES FISCALES

San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca, a 00 de »xoooocok de 202K

[NOMEBRE]
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE

Emn el presente se autorizam los gastos realizados por el servidor pablico C.
MO0 durante la comision asignada a [descripcion de la comision] los dias [dia

mes y anol, los cuales ascienden a importe en nimero vy letra), de conformidad con:

Concepto Importe unitaric | lmporte total
[concepto del gasto, con fecha) S0.00 $0.00
TOTAL $0.00

[NOMBRE ¥ FIRMA DEL COMISIONADO]

AUTORIZA

LA COMISION PERMAMENTE DE HACIENDA

[NOMERE] [NOMBRE]
PRESIDENTE SECRETARIO
[NOMERE] [NOMERE]
VOCAL VO AL

[HOJUA MEMERETADA OFICLAL]

Dado en la Sala de Sesiones del H. Ayuntamiento de San Juan Bautista Tuxtepec, Oaxaca; a 22 de mayo del 2025.

El Presidenfe MunjiGipal/Constitucional

Lic. Fernanndo Huerta Cerecedo
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Organo Oficial de Difusién del Gobierno Municipal de San
Juan Bautista Tuxtepec.
Avenida 5 de Mayo 281, colonia centro,
CP. 68300 Tuxtepec, Oaxaca.

Lic. Fernando Huerta Cerecedo
Presidente Municipal Constitucional

C. Alicia Montserrat Castillo Perzabal
Sindica Procuradora

C. Francisco Javier Hernandez Villar
Sindico Hacendario

C. Anila Celia Delfin Rodriguez
Regidora de Hacienda

C. Gregorio Castaiieda Solis
Regidor de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

C. Ingrid Poulette Pérez Espinoza
Regidora De Servicios Publicos Municipales

C. Martin Miranda Amador
Regidor de Seguridad Publica, Vialidad y Proteccién
Civil

C. Beatriz Rivadeneyra Ramos
Regidora de Equidad de Género y Derechos
Humanos

C. Juan Bautista Olivera Guadalupe
Regidor de Desarrollo Econémico y Fomento al
Turismo

C. Elvira Gutiérrez Ramirez
Regidora de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo
Rural

C. Dulce Patricia Zapata Suarez
Regidora de Gobernacion

C. Ciro Hernandez Ruiz
Regidor de Comunidades Indigenas Afromexicanas

C. Irma Morales Mauro
Regidora de Patrimonio y Gaceta

C. Santiago Méndez Agama
Regidor de Rastro y Panteones

C. Margarita Angulo Martinez
Regidora de Bienestar, Cultura y Educacion

C. Emilio Bautista Davila
Regidor de Ecologia y Medio Ambiente

Lic. Lucia Montes Hernandez
Secretaria Municipal

Lic. Carmen Janet Uc Linares
Redactora de la Secretaria Municipal



