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ACUERDD POR EL QUE 5E DECRETA LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTD
DE VIATICOS ¥ PASAJES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL ¥ PARAESTATAL DEL
ESTADD DE OQUINTANA ROO.

M. |, YOHANET TEQODULA TORRES MURNOZ, SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 116 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE QUINTANA ROO; EN RELACION COM EL 3, 19 FRACCION 10, 21, 23,
30 FRACCION VI, 33 FRACCIONES | ¥ XXXVI DE LA LEY ORGAMICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA; 2, 3, 42, 49 ¥ 55 DE LA LEY DE PRESUPUESTO ¥ GASTO
PUBLICO, TODAS LAS DISPOSICIONES CITADAS, VIGENTES EN EL ESTADO DE QUINTANA
ROOD, ¥

CONSIDERANDOD

QUE PARA TENER UN MEIOR CONTROL DEL GASTO PUBLICO SE REQUIERE CONTAR COM
INSTRUMENTOS QUE CONTRIBUYAN & RESULAR EL EIERCICID DEL GASTD DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL SECTOR CENTRAL Y PARAESTATAL.

AUE EN EL MARCDO DE ESTE CONTROL DEBE IMPERAR EL ORDEMN, LA DISCIPLINA Y LA
RACIONALIZACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS ¥ PROCURANDOC EL EQUILIBRIO EN EL
EJERCICICY DEL GASTON

QUE EM LA BUSQUEDA DE UNA MAYOR EFICIENCIA EN EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO,
E> MELCESARICY ESTABLECER MORMAS QUE PERMITAN A LAS DEFENDEMNCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, APLICAR CRITERIOS DE LEGALIDAD,

EFICIENCIA, ECONOMIA, RACIONALIDAD, TRANSPAREMCIA, CONTROL Y RENDICION DE
CUENTAS.

QUE EN CUMPLIMIENTO A LAS POLITICAS DE DISCIPLINA FINANCIERA PREVISTAS EN EL
PACTO DE AUSTERIDAD POR CQUINTANA ROD, QUIENES HACEM USO DE LOS RECURSOS
PUBLICOS, DEBERAN BUSCAR ESQUEMAS DE AHORRO ¥ CONTRACCION DEL GASTO, AL
MINIMO INDISPENSABLE.

QUE DENTRO DEL MARCO DE UNA ADMINISTRACION MODERMNA SE PRIVILEGIA EL
EJERCICIO EFICIENTE DE LOS RECURSOS PUBLICOS POR COMCEPTO DE VIATICOS,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS QUE INCIDAN EN LA MEIORA DE LOS
PROCESDS,

POR LO ANTERIORMEMTE EXPUESTO, HE TENIDO A BIEMN EXPEDIR LOS SIGUIENTES:
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LIMEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS ¥ PASAJES
EM LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL ¥ PARAESTATAL DEL ESTADO DE

QUINTANA ROD,
cAPITULO 1

DISPOSICIOMES GEMERALES

ARTICULO 1. LOS PRESENTES LINEAMIENTOS TIENEN POR OBJETO ESTABLECER LAS
DISPOSICIONES ¥ CRITERIOS DE CARACTER GENERAL QUE REGULEN EL OTORSAMIENTO DE
VIATICOS NACIOMALES E INTERNACIONALES ¥ PASAJES EN LAS DEPENDEMCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS QRIETIVOS DE SUS PROGRAMAS O PARA
EL DESEMPENO DE LAS FUNCICNES QUE TIENEN ASIGNADAS.

ARTICULD 2. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ¥
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL NO PODRAN ESTABLECER
MAYORES REQUISITOS QUE LOS PREVISTOS EN ESTOS LINEAMIENTOS, SALVO LD
DISPUESTO EN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ REGLANMENTARIAS APLICABLES.

ARTICULD 3. PARA EFECTOS DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS, SE ENTENDERA POR:
I COMISION: LA TAREA O FUNCION OFICIAL COMFERIDA A UN SERVIDOR

POBLICO PARA SER DESARROLLADA EN LUGAR DISTINTO AL DE SU CENTRO
DE TRABAJIC;

i1, LIMEANMIENTOS: EL PRESEMNTE INSTRLUIMEMN TG LEGAL

L. LEY: LA LEY DE PRESUPLIESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADD DE OUINTANA
ROO:

Iv. OFICIO DE COMISION: EL DOCUMENTO OFICIAL QUE CONTIENE LA
AUTORIZACION ¥ DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO ¥ SE CONSIGNA LA
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ACTIVIDAD, FUNCIOMES, OBIETIVO, TEMPORALIDAD ¥ LUGAR DE LA
COMISION & DESEMPENAR POR EL SERVIDOR PUBLICO.

V. DEPENDENCIA: LAS ENLISTADAS EN EL ARTICULD 19 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADD DE QUINTANA ROO

Wi, ENTIDADES: LAS SENALADAS EN EL ARTICULO 7 ¥ 47 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC DE QUINTANA ROO ¥ ARTICULO 2
DE LA LEY DE LAS CNTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL DEL ESTADD DE QGUINTAMA ROO.

Vil. ORGANDS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: LAS DESCRITAS EN EL
ARTICULO & DE LA LEY ORGAMICA DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA DEL
ESTADC DF QUINTAMA ROO.

CAPITULD Il

DE LA MINISTRACION DE LOS VIATICOS ¥ PASAJES

ARTICULD 4. TRATANMDOSE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS ¥
PASAIES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ¥ ENTIDADES, DERIVADO DE LAS COMISIONCS
OFICIALES, A DESEMPERAR EN UN LUGAR DISTINTO AL DE SU ADSCRIPCION, SEAN ESTOS
DENTRO O FUERA DEL PAIS, ESTOS DEBERAN APEGARSE A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 5. 50L0 SE PODRA AUTORIZAR EL EJERCICIO DE VIATICOS ¥ PASAJES PARA EL
DESEMPENG DE LAS COMISIONES QUE SEAN ESTRICTAMENTE MNECESARIAS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS OBIETIVOS INSTITUCIONALES, LOS PROGRAMAS O LAS FUNCIONES
CONFERIDAS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADDS ¥
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL, TALES COMO: EL
INTERCAMBID  OE  CONOCIMIENTOS  INSTITUCIONALES; L&  REPRESENTACION
GUBERNAMENTAL; LA EJECUCION DE PROYECTOS PRIORITARIOS ¥ LA VERIFICACION DE
ACCIONES O ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, ENTRE OTROS;

ARTICULD 6. NO PODRAN AUTORIZARSE VIATICOS ¥ PASAJES PARA COMISIONES QUE
TENGAN POR QOBJETO REALIZAR TAREAS O FUNCIONES QUE PUEDAN SER EFECTUADAS POR
EL PERSONAL DE LAS OFICINAS O REPRECSENTACIONES LOCALES O REGIONALES QUE TENGA
LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO DESCOMCENTRADO O ENTIDAD EN EL
LUGAR DE LA COMISION
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ARTICULD 7. EN EL CASD DE COMISIONES PARA EVENTOS NACIONALES, SE AUTORIZARA LA
ASISTENCIA DE MAXIMO TRES SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTO ¥ POR CADA UNIDAD
ADMIMISTRATIVA COMVOCADA, SALVO EN LOS CASOS DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS ¥
AUTORIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDEMCIA, ORGANO ADMIMISTRATIVO
DESCONCENTRADO O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL.

ARTICULO 8. EN EL CASO DE COMISIONES PARA EVENTOS INTERNACIONALES, SE
AUTORIZARA LA ASISTENCIA DE MAXIMO DOS SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTO ¥ POR
CADA UMIDAD ADMIMISTRATIVA CONVOCADA, SALVD EN LOS CASOS DEBIDAMENTE
JUSTIFICADOS ¥ AUTCRIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDEMCIA, ORGANO
ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADOD O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FARAESTATAL,

ARTICULO 9. PARA EFECTOS DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS ¥ PASAIES PARA LA
REALIZACION DE COMISIONES, LAS DEPEMDENCIAS, ORGANOS ADMIMISTRATIVOS
DESCONCEMTRADOS ¥ ENTIDADES, COMPUTARAN LA DURACION DE CADA COMISION
CONSIDERANDD LA FECHA DEL TRASLADD DEL SERVIDOR PUBLICO DESDE EL LUGAR DE
ORIGEN, HASTA LA FECHA EN QUE ESTE TENGA SU REGRCSO. LAS DEPEMDEMNCIAS ¥
ENTIDADES DEBERAM VERIFICAR LOS DIAS EFECTIVOS DE COMISION REPORTADOS POR
EL SERVIDOR PUBLICO. EN COMISIONES DE MAS DE UN DA, EL ULTIMO OIA DE COMISION
SE TOMARA COMO CUOTA DE "ALIMENTACION SIN PERNOCTA®, DE ACUERDO A LD
ESTABLECIDO EN EL ARTICULD 22,

LA DURACION MAXIMA DE UNA COMISION EN TERRITORIO NACIONAL EN QUE SE
AUTORICE EL PAGO DE VIATICOS ¥ PASAJES MO PODRA CXCCDCR DE 24 DIAS NATURALES ¥
DE 20 DIAS NATURALES PARA EL CASO EN QUE SEAN EN EL EXTRANJERD. LA REALIZACION
DE DOS O MAS COMISIONES EN UN MISMO EIERCICIO FISCAL NO PODRA REBASAR
UN MAXIMO ACUMULADO DE 48 DIAS NATURALES, SALVO PARA EL PERSONAL EXENTO
SEMALADO EM EL ARTICULOD 19 DE LOS PRESENTES LINCAMIENTOS.

EXCEPCIONALMENTE, EL SECRETARIO DE FINANZAS ¥ PLANEACION PODRA AUTORIZAR,
EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS ¥ PASAJES PARA COMISIONES QUE REQUIERAN MAYOR
DURACION DE LA ESTABLECIDA EN ESTE MUMERAL, SIEMPRE ¥ CUANDO DICHOS PERIODOS
ok EMCUENTREM PLEMAMENTE JUSTIFICALICYYS,

ARTICULO 10. LAS COMISIONES OFICIALES SERAN AUTORIZADAS POR EL TITULAR DE LAS
DEPENDENCIAS, CRGANGS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADCS Y ENTIDADES, EN SU
CASO, POR QUIENES ESTEN FACULTADOS LEGALMENTE EN AUSENCIA DEL TITULAR, A
TRAVES DEL OFICIO DE COMISION [ANEXO 1} ¥ EL “FORMATC DE ORDEMN DE MINISTRACION
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DE VIATICOS™ (ANEXO 11), MISMA QUE DEBERA OSTENTAR EL NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA
DEL SERVIDOR PUBLICO QUE LA AUTORIZA (SUBSECRETARIOS ¥ DIRECTORES).

ARTICULO 11. EL PERSOMAL QUE SEA COMISIONADO TIENE DERECHO AL OTORGAMIENTC
DE VIATICOS DE CONFORMIDAD CON LOS MONTOS SENALADOS EM EL TABULADOR
PREVISTO EM LOS ARTICULD 21 ¥ 23 DE LOS PRESENTES LIMEAMIENTOS SEGUM EL MIVEL
JERARQUICO QUE LE CORRESPONDA,

EN EL DOCUMENTD QUE CONTENGA LA ASIGNACION DE VIATICOS, SE DEBCRA INSERTAR
LA LEYENDA: “ME COMPROMETO A COMPROBAR, EL IMPORTE ASIGNADO EN CONCEPTO
BE VIATICGS Y/0 PASAIES, POR FL MONTO OTORGADD Y CON LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, ¥ EN 5U CASO REINTEGRAR LOS IMPORTES NO DEVENGADOS, DENTRO
DE UN PERIODO MAXIMO DE 5 DIAS AL TERMING DE LA COMISION, EN EL EVENTD DE
OMITIR  ESTA OBLGACION. AUTORIZO ME  SEA  DESCONTADD  FL IMPORTE
CORRESPONDIENTE DE M SLIELDO EN LA QLINCENA QIUE APLIQUIET

ARTICULD 12. PODRAN PAGARSE VIATICOS ANTICIPADOS. ENTENDIENDOQSE POR ESTOS
ACUELLOS QLUE SOM PAGADOS ANTES DE REALIZARSE LA COMISION ¥ CUENTEN CON LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, DE NO EXISTIR, LA DEPENDENCIA, ORGAND ADMINISTRATIVO
DESCONCEMTRADO O ENTIDAD, REALIZARA LAS ADECUACIOMES PERTINENTES.

ARTICULD 13. LOS WVIATICOS PODRAN PAGARSE HASTA CON 2 DiAS HABILES DE
ANTICIPACION POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPOMNDIENTE.

LOS VIATICOS DEBERAN DE PAGARSE MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTROMICA A LA
CUEMTA BANCARLA DEL BEMNEFICIARID, 5410 EN LOS CASDS QUE EFECTIVAMENTE 5E
FUEDA COMPROBAR ¥ RESPALDAR L& IMPOSIBILIDAD DE ACCESD A LOS SISTEMAS PARA
LA EJECUCION DE DICHAS TRANSFERENCIAS,

ARTICULD 14. PODRAN PAGARSE VIATICOS DEVENGADDS S0OLO EN  CASOS
EXCEPCIONALES, LOS VIATICOS DEVENGADOS 50N AQUELLOS QUE SE PRESENTAN PARA
SU PAGD POSTERIOR A LA REALIZACION DE LA COMISION. EL TRAMITE PARA EL PAGC DE
VIATICOS DEVENGADOS PROCEDERA DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES POSTERIORES A
LA COMISION,

ARTICULO 15, PARA EL CASO DE COMISIONES FUERA DEL PAIS, SE DEBERA CONTAR COM LA
FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANDS ADMINISTRATIVOS
DESCOMCENTRADOS O ENTIDAD DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA. DE SER EL
COMISIONADO L TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGAND DESCONCENTRADC O ENTIDAD,
DEBERA CONTARSE CON LA FIRMA DEL SECRETARIO DE GOBIERNO O TITULAR DEL
EJECUTIVO EN EL OFICIO DE AUTORIZACION.
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ARTICULO 16. EN LAS DEPENDENCIAS, ORGAMNOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
¥ CNTIDADES, EL TIEMPO PARA LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS SERA DE CINCO DiAS
HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE TERMINACION DE LA COMISION, APEGANDOSE A
LAS SIGUIENTES CONDICIONES.

I EXCEPCIONALMENTE SE PODRA COMSIDERAR HASTA UN MAXIMO DE
40% DE GASTOS EROGADOS NO COMPROBABLES, PARA LO CUAL SE
DEBERA CONTAR COM LA AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARGUICO
DEL COMISIONADD O AREA ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITO, ELABORANDO UNA RELACION DETALLADA DE
LOS GASTOS EFECTUADOS.

. LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LA PROPORCION
COMPROBABLE, DERERA CONTAR COM LOS REQUISITOS  FISCALES
PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACKIM ¥ LA LEY DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

ARTICULD 17. EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADD DEBERA RENDIR UN INFORME DE LA
COMISION [ANEXO 1II) REALIZADA AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CIUE
SE ENCUENTRE ADSCRITD, DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGLIEMNTES A
LA FINALIZACION DE DICHA COMISION. EN CASO DE QUE EL TITULAR DF LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEA EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, EL INFORME SE RENDIRA AL
SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO; QUIEN DEBERA EMITIR 5U VISTO BUENO Y SE
ANCXARA A LA COMPROBACION DE VIATICOS. DICHO INFORME DEBERA CONTENER, AL
MEMOS LO SIGUIENTE;

Al EL NOMBRE, CARGO ¥ ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZO LA
COMISION;

B) LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION;

C) OBIETO DE LA COMISION, UN HRESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS,
COMNCLUSIONES ¥ RESULTADCS OBTENIDOS, ¥ CONTRIBUCIOMES PARA LA
DEPEMDEMNCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE:

D) LA FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE FUE COMISIONADO.
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ARTICULO 18. EN CASO DE NO EFECTUARSE LA COMPROBACION DE MANERA OFCRTUMNA,
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE GIRARA OFICIO DE REQUERIMIENTO
PARA QUE EN UM PLAZO MO MAYOR DE VEINTICUATRO HORAS SE PRESEMNTE LA
COMPROBACION CORRESPOMNDIENTE; 51 TRANSCURRIDO DICHO PLAZO NO SE PRESENTAN
LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS SE PROCEDERA A REALIZAR LAS GESTIONES PARA
QUE SE APLIQUE EL DESCUENTO ViA NCMINA, CON BASE AL COMPROMISO ASUMIDO POR
EL SERVIDOR PUBLICO SEGUN LO PREVISTO EN EL SEGUNDO PARRAFC DEL ARTICULO 11
DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 19. LA COMPROBACION DE LOS IMPORTES ASIGNADOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA COMISION OFICIAL, DEBERA DE SER CON LA PRESENTACION DE LOS
AMERDYS CORRESPOMNMDIENTES ADIUNTANDD A LOS MISMOS LOS COMPROBAMTES
FISCALES QUE RESPALDEN LAS EROGACIONES EFECTAUDAS POR OQBEIETO DE LA
EMCOMIENDA OFICIAL, DE ACUERDD A LD SIGUIENTE:

I« QUEDAN EXENTCS DE PRESEMTAR LOS COMPROBANTES FISCALES REFERIDOS
EM EL ARTICULD 16 ¥ EL INFORME QUE HACE ALUSIGON EL ARTICULO 17 DE LOS
PRESENTES LUNEAMIENTOS, EL PERSOMAL DEL NIVEL 500 AL 5130 DE ACUERDD
A EL TABULADOR DE VIATICOS QUE FORMAN PARTE DE LOS PRESENTES
LIMEAMIENTOS,

Il TRATANDOSE DE EL TITULAR DEL EJECUTIVC Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS  ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ¥
ENTIDADES, ASl COMO LOS FUNCIONARIOS DE NIVEL 100 SEGUN EL
TABULADOR DE VIATICOS, QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LA “COMNSTANCIA
DE DESEMPERQ DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES EN LUGARES
DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION” [(ANEXC IV), €OMO DOCUMENTO
COMPLEMENTARIO AL “FORMATO DE ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS".

ARTICULD 20. PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, SERA NECESARIO PRESENTAR
DEBIDAMENTE REQUISITADDS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS;

a) OFICIO DE COMISION [ANEXC 1),

b) ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS CON FOLIO (ANEXO 1),
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ARTICULD 21. LA ASIGNACION DE LOS VIATICOS EN PESDS, PARA EL DESEMPENO DE
COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA, CONFORME AL GRUPD JERARQUICO QUE
CORRESPONDA, SE EFECTUARA CON BASE A LA TABLA SIGUIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZONAL ZONA I
CARGO O NIVEL DEMTRO DEL OTRAS ENTIDADES
FUMNCIOM ESTADO DE DEL Pals
QUINTANA ROO
EIECUTIVO 1 1,750 | $ 3,240
SECRETARIO | 10 $1,500 % 1,950 1
[ SUBSECRETARIO ¥ TITULAR DE| | |
ORGANISMOS 100 §1,250 $ 1,500
|
DIRECTOR DE AREA  DE B -
DEFEMDENCIA ¥ ORGANISMOS 300 4 1,000 $ 1,200
PUESTOS NO COMSIDERADOS EM | S00AL | $ 870 % @80
LOS ANTCRIORES | 5130

ARTICULO 22, CUANDC PARA EL DESEMPENO DE LA COMISION EN TERRITORIO CSTATAL
MO SE REQUIERA LA PERNOCTA DEL SERVIDOR PUBLICO EN EL LUGAR EN QUE SE REALICE
LA MISMA, PERD LA PERMANENCIA SEA IGUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL
505 DE LA ASIGNADA AL TABULADOR DE VIATICOS NACIONALES, COMFORME AL GRUPO
JERARQUICO QUE CORRESPONDA.,

EN CASC DE QUE LA DEPENDEMNCIA, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS O
CMNTIDADES, COMTRATCEN UM PAQUETE CC WIAIE PARA COMISIONES EN TERRITORIC
MACIONAL, SE OTORGARAN UNICAMENTE CUOTAS DEL 30% DE LA QUE SE ASIGNA POR
VIATICOS SIN PERNOCTA.

LAS COMISIONES OFICIALES QUE SEAN DENTRO DEL MISMO MUNICIPIO SERAN
CONSIGNADAS COMO CUOTAS DE VIATICOS SIN PERNOCTA O AL 50%,
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ARTICULD 23, LA ASIGNACION DE LOS VIATICOS, PARA EL DESEMPERO DE COMISIONES EN
EL EXTRANJERD, CONFORME AL GRUPO JERAROUICO QUE CORRESPONDA, SE OTORGARAN
COM BASE EMN EL TABULADOR DE VIATICOS SIGLIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZOMNA I ZONA IV
CARGO O - NIVEL DE DENTRO DEL A OTROS
FUNCION ; PUESTO CONTINENTE CONTINENTES
(CANTIDAD EN (CAMTIDAD EN
. B | R usop usn)
| EJECUTIVO | 1 N 350 400
| SECRETARIO | 10 300 350
SUBSECRETARIOS ¥
TITULARES DE 100 250 300
| ORGANISMOS
| DIRECTOR DE
| AREA EM 300 200 250
DEPENDENCIAS ¥
| ORGANISMOS
PUESTOS NO i _
CONSIDERADOS 5800 AL 5130 180 230
EN LOS .
A”TER“:IRES - . . e S S ———

ARTICULO 24. FN LAS COMISIONES AL EXTRANJERD QUE MO 5F REQUIERA LA PERNOCTA
DEL SERVIDOR PUBLICO EM EL LUGAR EN QUE Sf REALICE LA MISMA, PEROD LA
PERMANENCIA SEA IGUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL 50% DE LA
ASIGMADA AL TABULADOR DE VIATICOS INTERMACIONALES, CONFORME AL GRUPD
JERARCQUICO QUE CORRESPONDA,

CAPITULO 11
DE LA MINISTRACION DE LOS PASAJES
ARTICULO 25. LOS TRAMITES PARA MINISTRACION DE RECURSOS FINAMNCIEROS POR
CONCEPTO DE PASAJES DE TRANSPORTACION AEREA O TERRESTRE, DERERA REALIZARLOS

LA CODRDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADO O ENTIDAD CON LOS PROVEEZORES AUTORIZADOS.
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LAS RUTAS ACREAS CHETUMAL-CAMCUN-CHETUMAL ¥ CHETUMAL-MERIDA-
CHETUMAL, SE AUTORIZARAN UNICAMENTE CUAMDO POR Via TERRESTRE NO
SEA POSIBLE TRASLADARSE AL REFERIDO DESTING O EN CASO DE QUE LA
COMISION A CUMPLIR REQUIERA LA PRESEMCIA DEL FUNCIONARIO EL MISMO
DlA, PARA LO CUAL DEBERA DE JUSTIFICARSE PLENAMENTE ¥ VALIDADA POR
LO5 TITULARES DE  LAS DEPCHNDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES

CUANDD EL PERSOMNAL COMISIONADO UTILICE SU PROPIO VEHICULD PARA
TRASLADARSE AL LUGAR DE 5L COMISION, SF LE SERA CUBIERTO EL COSTO DE
PEAJES ¥ EL COMBUSTIBLE CORRESPOMNDIENTES AL RECORRIDO QUE REALICE:
EN CASD DE SINIESTRO DEL AUTOMOVIL DURANTE EL PERIODO QUE CUBRA LA
COMISION, SOL0 SERA PROCEDENTE EL PAGO DE LOS GASTOS DE GRUA Y
REPARACIONES O DEDUCIBLES, SIEMPRE ¥ CUANDO LA RESPONSABILIDAD NO
SEA IMPUTABLE AL COMISIONADD.

LOS GASTOS POR TRANSPORTE TERRESTRE DEBERAN SER TRANMITADOS COMO
GASTOS A COMPROBAR ANTE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION Y
DEBERAN SER COMPROBADOS A MAS TARDAR 2 DIAS HABILES SIGUIENTES AL
TERMING DE LA COMISION. EN EL CASO DE LAS ENTIDADES, REALIZARAN EL
TRAMITE MEDIANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE TENGAN ASIGNADA
LA FUMNCIOMN.

PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAIES AL EXTRAMNJEROD, SE DEBERA TOMAR EN
CUENTA LOS MEDIOS DE TRANSPORTE IDONEOS AL LUGAR DE DESTINOD, AS
COMO LU MECANISMOS DE PRC COMPRA DE PASAJES QUE PERMITAM
OBTEMER UM PRECIO PREFEREMCIAL.

EMN MNINGUN CASO SE PODRAN ADQUIRIR PASAJES COM CATEGORIA DE
NEGODCIOS, SU EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS O SUPERIOR PARA VUELOS
NACIOMALES, EN VUELOS INTERNACIONALES CON DURACION SUPERIOR A 6
HORAS SE PODRAN ADQUIRIR PASAIES CON CATEGORIA DE NEGOCIOS O SU
EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS, SIEMPRE ¥ CUANDOD SE CUENTE CON LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA A LA QUE SE
ENCUENTRE ADSCRITO EL COMISIONADO, QUIEN PODRA DELEGAR ESTA
FUMCION EL DIRECTOR ADRINISTRATIVO U HOMOLOGO EN LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS.
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ARTICULD 26. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCOMCENTRADOS ¥
ENTIDADES, DEBERAN PLANEAR ¥ PROGRAMAR OPORTUNAMENTE LAS COMISIONES, A
EFCCTO DE UTILIZAR ESQUEMAS O MECANISMOS QUE LES PERMITAN OBTEMER UN PRECIO
PREFEREMCIAL, COMO ES LA COMPRA ANTICIPADA DE PASAJES.

ARTICULO 27. DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥
SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BIEMES DEL ESTADO DE QUINTAMA RCO Y LAS
DISPOSICIONES GQUE DERIVAN DE LA MISMA, LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, DEBERAM INSTRUMENTAR
ACCIOMES QUE ASEGLREN AL ESTADO LAS MEJORES CONDICIONES EM CUANTO A
CALIDAD, PRECIO ¥ OPORTUNMIDAD, QUE PERMITAN ACCEDER A QPCIONES DE VIAIE CON
PRECIOS COMPETITIVOS O DE MERCADO, A EFECTO DE FORTALECER LA CONTENCION ¥ LA
GENERACION DE AHORROS.

ARTICULD 28.- LOS COMPROBANTES DE PASAJES DEBERAN SER INTEGRADOS EN LAS
COMPROBACIONMES DE LAS COMISIONES QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS EFECTUEN
DENTRO O FUERA DE LA REPUBLICA MEXICANA. LA DOCUMENTACION QUE EXPIDAN LAS
EMPRESAS DE SERVICIO DE TRAMSPORTE DEBERA REUNIR LOS REQUISITOS FISCALES DE
DECUCIBILIDAD,

capiruLo v

RESTRICCIDMNES

ARTICULO 29. QUEDA PROHIBIDD A LOS TITULARES DE LAS DEPEMDEMCIAS, ORGANOS
ADMIMISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ¥ ENTIDADES, @ EM QUIEN 5 DELEGUE LA
RESPONSABILIDAD DE ASIGMAR CORISIOMES:

I. EFECTUAR EROGACIOMES COM CARGO A LAS PARTIDAS DE VIATICOS
MNACIONALES E INTERNACIONALES QUE NO OBEDEZCAN AL ESTRICTO
CUMPLIMIEMTO  DE  LAS  FUNCIOMES O COMISIOMES DEBIDAMEMNTE
AUTORIZADAS; ¥

I, OTORGAR VIATICOS A SERVIDORES PUBLICOS QUE ADEUDEN COMPROBANTES
¥/O REEMBOLSOS POR CONCEPTO DE VIATICOS ¥ PASAJES NO DEVENGADOS DE
COMISIOMES ANTERIORES COM EXCEPCIOM DE ACQUELLDS CASOS CLYA
JUSTIFICANTE CUENTE CON LA APROBACION EXPRESA DEL TITULAR DEL AREA
RESPECTIVA ¥ DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
EQUIVALENTE.
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CAPITULO v
DEL INCUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 30. EL INCUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EM EL PRESENTE
ACUERDO, DARA LUGAR A LA APLICACION DE LAS SANCIONES CONTENIDAS EM LAS LEYES
EN LA MATERIA VIGEMNTES.

ARTICULO 31. LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO SERA LA CNCARGADA DE
DAR CUMPLIMIENTO A LD CITADO EN EL ARTICULO QUE ANTECEDE,

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. ESTOS LINEAMIENTOS ENTRARAN EN VIGOR EL DIA DE SU
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO,

ARTICULD SEGUNDO. SE DEROGAN TODAS LAS DEMAS DISPOSICIONES ADRIMNISTRATIVAS
DE IGUAL O MEMNOR JERARQUIA QUE SE GPONGAN AL PRESENTE DOCUMENTO.,

ARTICULO TERCERD. LUNA VEZ INICIADA LA VIGENCIA DEL ACUERDO, DEBERAN REALIZARSE
LO5 AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES PARA APLICACION DEL PRESENTE
ORDENAMIENTO.

DADO EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION, EN LA
CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, A LOS QUINCE DiAS
DEL MES DE MARZO DEL ARO DOS MIL DIECIOCHO.

M. I. YOHA TORRES MUROZ

SECRETAR ¥ PLANEACION

Marzo 15 de 2018
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GUINTANA ROO UNIDAD ADMINISTRATIVA preppET LSCONCENTRALD |
o e ) = v e Ampo 11
Oficlo Ma.: (1)

- e INFORME DE LA COMISION
L UNIDAD RESPONSABLE : | FECHA DE ELABORACKIN '
2] _ (3)

B DATOS GENERALES T |
MNCWERE DEL COMISIONADD (4] '
CARGO DEL COMISKIADS 5]

| ADSCRIPCION DEL COMISIONADD 4]

| | PERIODO DE La COMSION - -
|| LUGAR DE La COMISKSN I8}
WPORTE DE VIATICOS OTORGADDS s 3]

(i

CLIERFC DiEL TEXTC

HIRERLA DH CORISIOMADD
i

ZECLARDY BAD FROTES LA, DE CEOE LA VERDWMD GUE LOS DADDSE ASSMTADDS B ESTE INFOEUE SO VERDADERDS, &8] COMaD L DO MERTASI 0
MBS CUE ESUME LOE RECUNGTSE FISCALES EFECTIAAMENTE EMELIDA 00 LOG MRESTADCRES DE SERVICIO ¥ QLIE ELI0E ComaisPoDiN A 105
CORCIFTOE DE GASTOE AUTOREADOS EHLCS UMZAMERNTOS PATA RECULAR B OTORGAMINTE BE VATCOE ¥ BATAES FH LA ADMPSTRADISN
PUBLICA CERTRALY PARASSTATAL DEL ESTIADO BE GLIMEAMA 05,
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Anoxo IV

COMNSTANCIA DE DESEMPERNO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES
EM LUGARES DISTINTOS AL DE ADSCRIPCKOMN,

MU, DE OFECH DE LA ORDEM DE MINISTRACOM DE VIATICOS |
¥ PASAIES: 1]

POE EL FURCICGMARID RESPOMSABLE DE LA UNIDAD ADRIMISTRA T A
AMTE LA CUAL 5T DESARRCLCY LA COMESE M,
HAGD COMNSTAR CUE EL C. _ 2

IARCRO EM ESTA CIUDAD DE: I K
(A}

|

— f& —_— [

MOMEBRE ¥ FREBA SELLEY

POR LA DEPENDIAMCLA GUE GENERC LA COMISK M

CL COMISIORADD CUMPLICH COM LOS TRARANIS CRHOOMENDADOS [H TIEMPOC)
T FORMA, COH BASE FH LS RECUERIMIEMTOS ESTARBECIDGS.

EL TITULAR DE LA URIDAD RESPORSARLE
171
(@)

NOMERE T FIRMA ) SEHLCY
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
AMEXO |
Condicidn Kubra Descripeiin
[ 1 Nombre del Tiwlar de la Unidad | Nombre  del  Titlar  de la Unidad
Admmimisrrativ Unidad | Administrativa v Denominactdn de In
Administrariva Unidad  Admimistmtiva on la que se
cnmeuentra ads=crito el persanal
comisianado,
2 IL-:rgn de la  Dependencia, | Logotipo Institucional de la
| Organismo u Chgano | Dependencia,  Organismo u Organo
Dresconcentrado Desconcentrado.
3 Bmere de Oficio | El nimero de Oficio de acuerdo a la
| momenclatura de cada  Dependencin,
. Organismo u Organo Desconcentrada,
4 Asunto Sc soiiala la razon por la que se emite el
oficio
3 ' Lugar v Fecha | En este apuratade comesponde al lugar ¥ '
[l fecha de elaboracion del oficio
|- ....... 6 N -[c-muﬂﬁ.:ul ' La que se cstablese meln_{'ﬁ'n;:inh'u
Mavor del Gobierno del Estado cada afio.
7 Womibre munal Comizstonaco
B Cargo Cargo del Personal comisionado )
o -Emrpn del Texto En este apartado se da la formalidad,
motivie, fecha v lugar de la comision, @
informacidn adicional que se consgidere
nECEsaria,
1k Adenbumends Espacio en Ia que firma el Tauler de In
Ulnidnd  Administrtivae  que genera I
Comisiom Oficial
|
11 Coeop. Espacio parn astpmar lis copias  gue |

cormespondan.
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IMSTRUCTIVG DE LLENADCO

Rubrin

AMEXO I

Deseripeiin

Ofcio de Comision Mo

Comresponde al nimero signado en el |

Oficio de Comisidn (Anexo ).

fad

L

Trimestee

| Tipe de Plaza

' F-.jcn:iai-:-

El gjercicio Fizcal que corresponde

El trimesire en la que correspoende la

mmimisiracion de los vidlieos.

Corresponde a la clasificacion del

personal si es de Confianza, Base o de
Servicios Profesionales.

| Clave o Mivel del Puesto

S—
D¢ acuerdo con el cathlogo de puestos
| que en su caso regule la Unidad

Administrativa en la que se encuentre
adscrito el personal comisionado,

Denominacion del Puesto

| Denominacion del CArEo

| Area de Adscripcion

D¢ acuerdo con el catalogo de puesios |

quz en su caso regule la Unidad

| Adminisirativa en la que sc encuentre

adscrito ¢l personal comizsionadoe.) por
&]. Director{a), Subdirector{a]).

De conformidad con ¢l nombramiento |

otorgado. Por ¢jemplo. Director(a) de
PrEsUpUesio, Subdirectoral de
TECUrsos Bnmanos),

| Unidad administrativa de adscripeion
(Ejemplo:  Coordinacion  de
MMreceidn de ey Jefatura de
Departamento de ..., en la que se
encuentre adserito ¢l personal).

MNombre Completo del Servidor | Nombre completa del (la) ch-id-:r-lfu} '

PMiablico

piblicofa) comisionado. (nombre|s|,

Marzo 15 de 2018
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| primer apellido, segundo apellido), i
' 10 | RFC Registro Federal de &EEI:L}'HHEE-
del (la) servidor(fa) pablicofun)
comisionado, incluyendo Homonimia, |
| Debe de  ser requisitado a 13|
I posiciones.  Por ejemplo CAYM
B1120% 4R,
1 Denominacion del encargo o | Evento o actividad que origing la |
comision comision  oficial.  Por  cjemplo:
Reunidn de Directores.

12 Tipo de viaje Macional / Internacional,

B 13 Mmero de personas | En caso de que la comision sea
scompafiantes en el encargo o | conjuntamente a Varias personas.
comision del servidor plblico

14 Impornte gjercido por el total de | El importe Asignado de vidticos a los

i pcompafantes acompafiantes del comisionado
15 Lugar de adseripcion  del | Se requisita de acverdo a la localidad
comisionada en la que se encuentra ubicada la
unidad administrativa de adserpeidn
del Comisionada. |

16 .[-u.s.;a.i'-ﬂcl..cﬁ.:.a-l.:p,.i;aEv._‘m-miﬁitﬁll Lugar en la que se llevard a efecto la |
actividad que motiva la comizidn
oficial.

17 Motivo del encarpe o comision | La descripeidn de la participacion del
comisionado en la actividad que
genera la comision. Por  ejemplo:
Participar como cxpositor en la
conferencia....

E Medio de Transporte |Este rubro serd la condicidn para la |

asipmacion de los gastos de iransporte,
pudienda  ser Terrestre, Adreo o
Mlcuritiomi.
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| 19 Periodo de comision (Salida) | La fecha en que ¢l comisionado se
trislada al desting en la que Nevard a
i cabo las actividades encomendadas,

200 | Periodo de comision (Regreso) | La fecha del altimo dia de actividades |
encomendadas v de retorno al lugar
de su adseripeion

21 Claves Presupuestales De cada wo de los conceplios
correspondientes, con base en el

' Clasificador por Objeto del Gasto que
aplique, por &j.
2100 1-00-1-00-2414-
OHO2PHMET 1RO 32-04062-3T51]-
£190-0117-601, 2111 1-00-1-0:0-2414-
OA0YPO0AS L 1RO 3204062371 1=
519901 17-601

— —

2 Clave de Partidas Las partidas  afectadas para  la
realizacién de la comisidn oficial, de
acuerdo al Clasificador por Objeto del
Giasto

23 Dénominacion de la Partida La que establece el Clasificador por
Objeto del Gasto

24 Importe Asignado par | El momte por cada uno de las pam'ﬂ:?

Concepte de  Castos  de | presupuesiales  asignadas  para el
{ Vidticos cumplimicnto de la comisiin oficial.
T 2§ Irporte Ejmid-:r-?cru' Motivo | El monto que z¢ hoava gercido por
del Encargo o Comisidn mative de la comision aftcial.
26 "l;ﬁp;rigﬂzﬁastm s Emgudm__ La diferencia entre lo asignado ¥ lo |
derivados  del Encarge o erogado.
Comigidn
27 | Fecha de Entrega del Informe |

|de la Comision o Encargo

Encomendado

Fecha en que ]}r-;";:nlim el documento
a la unidad responsable de recibir las
comprobaciones dentro de la
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Depemndencin o Entidad.

28 Hipervineulo al informe de la | En esie apartado se debe de senalar la
Comision o Encargo de la | ubicacion digital del informe.

Comm saim

29 | Hipervinculo a loz | En este apartado se debe de sefialar la
comprobantes fiscales o a  la | ubicacion digital de los comprobantes
Constancia de Desempefio de | fiscales o a la Certificacién  de la

| Labores Constancia  de  Desempeio  de
Labores, segan corresponda  de |
acuerdo  al A 19 de  los |
lhneamienlos.

EL1] Hipervinculo a los | En este apartado se debe de sefialar la
Lineamientos para rcgular el | wbicacion digital de los Lineamientos
atorgamiento  de vidticos ¥ | para regular el otorgamiento de
pasajes. vidticos y pasajes.

3l El Comasionado Firma del Personal a quien se le

| encomienda la actividad fuera de la
localidad de su adscripcion.

32 Autorizacién Jefe Inmediato | Fl jefe directo inmediato del personal
del Comisionado comisionado.

33 Director {a) Administrative (a) | El Responsable Administrative de la

Drependencia o Entidad,

L Titular El Titular de la Dependencia o |
Entidad, tal cual sefiala el articulo 10
de los Lincamienios,
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INSTRUCTIVO DE LLENADC
AMNEXCO 1

Condicidon Rubro

| | Oficio No

2 Unidad Responsable

3 | Fecha de Elaboracién

4 | Wombre del Comisionado

E 1 Cargo del Comisionado

La fecha en nts-;: clabora el Informe,

Descripeiton

I Comresponde al nfmere signadoe en el

COficio de Comision (Anexo 1.

La unidad de Adscripcion  del

comigionado

el personal comisionado,

| De conformidad con el nombramiento
otorgado. Por ejemplo. Direetor(a) de
presupuesio, Subdircctor]a) de
recursos hurnanoes).

f Adsenpeidn del Comisionado

| (Epemplo;

Unidad administrativa de adscripeitn |
Coordinacién  de ...,
Direccion  de Jefatura  de
Depariamento de ..., en la que se
encucntre adscrile ¢l personal),

7 Periado de la Comisidn

Las dias que comprenden los trabajos
cncomendados, desde la szalida del

origen hasia su relormo,

B Lugar de Comizidn

El lugar cn la que s¢ desarrolld la
cormision encomiendada.

o | Imvporte de Vidticos Otorgados

H Cuerpo del Texto

El monto asignade al comisionado
para el desarrolle de los  trabajos
encomendados.

|En este cspacio se  describird E'

aceiomes realivadas, de acwerdo a lo
que  establece ¢l art 17 de los
LIneamientos.

11 l Firma del Comisionado

| La Firma de la persona comisionada.
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO
AMEXO IV
Condiciim Rubro [ Deseripeidn
1 | Num. de Oficio de la Orden de ﬂurr':s-pﬂndt al nimero signado en él_1
Ministracidn  de  Vidtcos v | Oficio de Comision (Anexao [).
FPasajes
2 | Hago Constar gue el: Be signa el nombre del personal
! comisionado.
B 3 Labord en esta Cludad El lugar Jdonde se efectuaron las
labores que fucron encomendadas.

4 ' Los Dias Los dias que n:umpml;:'lm{';s irabajos
encomendados, desde la zalida del
origen hasta su retomo,

3 Mombre ¥ Firma D¢l funcionario m&p-un&al:ﬁ de la

| Unidad Administrativa en la cual se
desamrollo la Comisidn Oficial.
i 6 | Sello 'De la Unidad Administrativa en la |
[cual  se  desarrolle la  Comision
| | DMicial. i
7 Del Titwlar de la Unidad MNombee y Firma del Titular de la |
Rezponzable Unidad Adminizteativa que generd la
Comiazidn Oficial
R | Sello De la Unidad Administrativa U |
' generd [a Comision Oficial ,
Marzo 15 de 2018



PERIODICO
OFICIAL

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

DIRECTORIO

C.P. CARLOS MANUEL JOAQUIN GONZALEZ
Gobernador Constitucional del Estado

FRANCISCO XAVIER LOPEZ MENA
Secretario de Gobierno

M. EN D. JOSE ANTONIO BARON AGUILAR
Director

Publicado en la Direccion del Periédico Oficial




	LINEAMIENTOS VIATICOS.pdf
	Untitled1.pdf

