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ACUERDC POR EL QUE SE DECRETA LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTCRGAMIENTO
DE VIATICOS ¥ PASAJES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL
ESTARDC DE QUINTANA ROOQO.

M. 1. YOHANET TEGDULA TORRES MUNOZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULD 116 DE LA CONSTITUCION POLTICA DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE QUINTANA ROO; EN RELACION CON EL 3, 18 FRACCION 111, 21, 23,
30 FRACCION VII, 33 FRACCIONES | ¥ XXXVI DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA; 2, 3, 42, 49 Y 55 DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO
PUBLICO, TODAS LAS DISPOSICIONES CITADAS, VIGENTES EN EL ESTADO DE QUINTANA
ROO, Y

CONSIDERANDO

QUE PARA TENER UN MEJOR CONTROL DEL GASTC PUBLICO SE RCQUIERE CONTAR CON
INSTRUMENTOS QUE CONTRIBUYAN A REGULAR EL EJERCICIO DEL GASTO DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL SECTOR CENTRAL Y PARAESTATAL.

QUE EN EL MARCO DE ESTE CONTROL DEBE IMPERAR EL ORDEN, LA DISCIPLINA Y LA
RACIONALIZACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS ¥ PROCURANDQ EL EQUILIBRIO EN ECL
EJERCICIO DEL GASTC.

QUE EN LA BUSQUEDA DE UNA MAYOR EFICIENCIA EN EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO,
L5 MECESARIQ CSTABLECER NGRMAS QUE PERMITAN A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, APLICAR CRITERIOS DE LEGALIDAD,
EFICIENCIA, ECONOMIA, RACIONALIDAD, TRANSPARENCIA, CONTROL Y RENDICION DE
CUENTAS.

QUL EN  CUMIPLIMIENTO A LAS POLITICAS DE DISCIPLINA FINANCIERA PREVISTAS EN EL
PACTO DL AUSTERIDAD POR QUINTAMNA ROO, QUIENES HACEN USO DE LOS RECURSQS
PUBLICOS, DLCBCRAN BUSCAR CSQUEMAS DE AHORRO Y CONTRACCION DEL GASTO, AL
MINIMO INDISPENSABLE.

QUE DENTRO DEL MARCO DE UNA ADMINISTRACION MODERNA SC PRIVILEGIA EL
EJERCICIO EFICIENTE DE LOS5 RECURS0S PUBLICOS POR CONCEPTO DE VIATICOS,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS QUE INCIDAN EN LA MEJORA DE LOS
PROCESOS.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, HE TENIDO A BIEN EXPEDIR LOS SIGUIENTLES;
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL £STADD DE
QUINTANA RQO.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. LOS PRESENTES LINEAMIENTOS TIENEN POR OBJETO [STABLECER LAS
DISPOSICIONES Y CRITERIOS DE CARACTER GENERAL QUE REGULEN EL OTORGAMIENTC DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES Y PASAJES EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS CBIETIVOS DE SUS PROGRAMAS 0 PARA
EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES QUE TIENEN ASIGNADAS.

ARTICULO 2. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL NO PODRAN ESTABLECER
MAYORES REQUISITQS QUE LOS PREVISTOS EN ESTOS LINEAMIENTOS, SALVO LO
DISPUESTO EN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS APLICABLES.

ARTICULO 3. PARA EFECTOS DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS, SE ENTENDERA POR:

. COMISION: LA TAREA O FUNCION OFICIAL COMNFERIDA A UN SERVIDCR

PUBLICO PARA SER DESARROLLADA EN LUGAR DISTINTO AL DE SU CENTRO
DE TRABAIO;

if. LINEAMIENTGS: EL PRESENTE INSTRUMENTO LEGAL.

Hi LEY: LA LLY DT PRESUPUESTQ Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE QUINTANA
RDO;

v, OFICIO DE COMISION: EL DOCUMENTO OFICIAL QUE CONTIENE LA
AUTORIZACION Y DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO Y SE CONSIGNA LA
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ACTIVIDAD, FUNCIONES, OBIETIVO, TEMPORALIDAD Y LUGAR DE LA
COMISION A DESEMPERNAR POR EL SERVIDOR PUBLICO.

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

Vi. ENTIDADES: LAS SENALADAS EN EL ARTICULO 7 Y 47 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y ARTICULO 2
DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Vll. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: LAS DESCRITAS EN EL
ARTICULO 6 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

CAPITULO Il

DE LA MINISTRACION DE LOS VIATICOS Y PASAIES

ARTICULO 4. TRATANDOSE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y
PASAJES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, DERIVADO DE LAS COMISIONES
OFICIALES, A DESEMPENAR EN UN LUGAR DISTINTO AL DE SU ADSCRIPCION, SEAN ESTOS
DENTRO O FUERA DEL PAI[S, ESTOS DEBERAN APEGARSE A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 5. SOLO SE PODRA AUTORIZAR EL EJERCICIO DE VIATICOS Y PASAJES PARA EL
DESEMPENO DE LAS COMISIONES QUE SEAN ESTRICTAMENTE NECESARIAS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS OBIJETIVOS INSTITUCIONALES, LOS PROGRAMAS O LAS FUNCIONES
CONFERIDAS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL, TALES COMO: EL
INTERCAMBIO DE  CONOCIMIENTOS  INSTITUCIONALES; LA REPRESENTACION
GUBERNAMENTAL; LA EJECUCION DE PROYECTOS PRIORITARIOS Y LA VERIFICACION DE
ACCIONES O ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, ENTRE OTROS;

ARTICULO 6. NO PODRAN AUTORIZARSE VIATICOS Y PASAJES PARA COMISIONES QUE
TENGAN POR OBJETO REALIZAR TAREAS O FUNCIONES QUE PUEDAN SER EFECTUADAS POR
EL PERSONAL DE LAS OFICINAS O REPRESENTACIONES LOCALES O REGIONALES QUE TENGA
LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO O ENTIDAD EN EL
LUGAR DE LA COMISION.
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ARTICULO 7. EN EL CASC DE COMISIONES PARA EVENTOS NACIONALES, SE AUTORIZARA LA
ASISTENCIA DE MAXIMO TRES SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTO Y POR CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA CONVOCABA, SALVO EN LOS CASOS DEBIDAMENTLE JUSTIFICADQS ¥
AUTORIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVD
DESCONCENTRADO Q ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL.

ARTICULG 8. EN EL CASO DE COMISIONES PARA EVENTOS INTERMACIONALES, SE
AUTORIZARA LA ASISTENCIA DE MAXIMO DOS SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTO ¥ POR
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA CONVOCADA, SALVO EN LOS CASOS DEBIDAMENTE
JUSTIFICADOS ¥ AUTORIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANO
ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADRO Q ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARALSTATAL.

ARTICULO 9. PARA EFECTOS DEL QTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA LA
REALIZACION DE COMISIONES, LAS DLPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, COMPUTARAN LA DURACION DE CADA COMISION
CONSIDERANDO LA FECHA DEL TRASLADO DEL $SERVIDOR PUBLICO DESDE £L LUGAR DE
ORIGEN, HASTA LA FECHA EN QUE ESTE TENGA SU REGRESO. LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEBERAN VERIFICAR LOS DIAS EFECTIVOS DE COMISION REPORTADQS POR
EL SERVIDOR PUBLICO. EN COMISIONES DE MAS DE UN DIA, EL ULTIMO DIA DE COMISION
SE TOMARA COMO CUQOTA DE "ALIMENTACION SIN PERNOCTA", DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULD 22,

LA DURACION MAXIMA DE UNA COMISION EN TERRITORIO NACIONAL EN QUE SC
AUTORICE EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES NO PODRA EXCEDER DE 24 DIAS NATURALES Y
DE 20 DIAS NATURALES PARA EL CASO EN QUE SEAN EN EL EXTRANIERO. LA REAUZACION
DE DOS O MAS COMISIONES EN UN MISMO EJERCICIO FISCAL NO PODRA REBASAR
UN MAXIMO ACUMULADO DE 48 DIAS NATURALES, SALVO PARA EL PERSONAL EXENTO
SENALADO EN EL ART/CULD 19 DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

EXCEPCIONALMENTE, CL SLCRETARIQ DL FINANZAS Y PLANFACION PODRA AUTORIZAR,
LL OTORGAMICNTO DE VIATICOS ¥ PASAILS PARA COMISIONES QUE REQUICRAN MAYOR
DURACION DE LA ESTABLECIDA EN ESTE NUMERAL, SIEMPRE Y CUANDQ DICHQS PERIODOS
SE ENCUENTREN PLENAMENTE JUSTIFICADQOS.

ARTICULO 10. LAS COMISIONES OFICIALES SERAN AUTORIZADAS POR EL TITULAR DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ¥ ENTIDADES, EN SU
CASO, POR QUIENES ESTEN FACULTADOS LEGALMENTE EN AUSENCIA DEL TITULAR, A
TRAVES DEL DFICIO DE COMISION (ANEXQ [} ¥ EL "FORMATO DE ORDEN DE MINISTRACION
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DE VIATICOS” (ANEXOD 1i}, MISMA QUE DEBERA OSTENTAR EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DEL SERVIDOR PUBLICO QUE LA AUTORIZA (SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES).

ARTICULO 11. EL PERSONAL QUE SEA COMISIONADO TIENE DERECHO AL OTORGAMIENTO
DE VIATICOS DE CONFORMIDAD CON LOS MONTOS SENALADOS EN EL TABULADOR
PREVISTO EN LOS ARTICULO 21 Y 23 DL 1.OS PRESENTES LINEAMIENTOS SEGUN EL NIVEL
JERARQUICO QUE LE CORRESPONDA.

EN EL DOQCUMENTO QUE CONTENGA LA ASIGNACION DE VIATICOS, SE DEBLRA INSERTAR
LA LEYENDA: “ME COMPROMETD A COMPROBAR, EL IMPORTE ASIGNADQ EN CONCEPTO
DE VIATICOS Y/O PASAJES, POR £L MONTO OTORGADC Y CON LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, ¥ EN SU CASO REINTEGRAR LOS IMPORTES NO DEVENGADOS, DENTRO
DE UN PERIODO MAXIMO DE 5 DIAS AL TERMINO DE LA COMISION, EN EL EVENTO DE
OMITIR  ESTA OBLIGACION, AUTORIZO ME SEA DESCONTADC EL  IMPORTE
CORRESPONDIENTE DE MI SUELDO EN LA QUINCENA QUE APLIQUE”

ARTICULO 12. PODRAN PAGARSE VIATICOS ANTICIPADOS. ENTENDIENDOSE POR ESTOS
AQUELLOS QUE SON PAGADOS ANTES DE REALIZARSE LA COMISION Y CUENTEN CON LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, DE NO EXISTIR, LA DEPENDENCIA, ORGANG ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADQ O ENTIDAD, REALIZARA LAS ADECUACIONES PERTINENTES.

ARTICULD 13. LOS VIATICOS PODRAN PAGARSE HASTA CON 2 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

LOS VIATICOS DEBERAN DE PAGARSE MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA A LA
CUENTA BANCARIA DEL BENEFICIARID, SALVTO EN LOS CASOS QUE EFCCTIVAMENTE SE
PUEDA COMPROBAR Y RESPALDAR LA IMPOSIBILIDAD DE ACCESO A LOS SISTEMAS PARA
LA EJECUCION DE DICHAS TRANSFERENCIAS.

ARTICULC 14, PODRAN PAGARSE VIATICOS DCVENGADOS SOLO EN  CASOS
EXCEPCIONALES. LOS VIATICOS DEVENGADOS SON AQUELLOS QUE SE PRESENTAN PARA
SU PAGQ POSTERIOR A LA REALIZACION DE LA COMISION. EL TRAMITE PARA EL PAGO DE
VIATICOS DEVENGADOS PROCEDERA DENTRO DE LOS CINCO DiAS HABILES POSTERIQRES A
LA COMISICN.

ARTICULO 15, PARA EL CASO DE COMISIONES FUERA DEL PA[S, SE DEBERA CONTAR CON LA
FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. DE SER EL
COMISIONADO EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANG DESCONCENTRADO 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, GRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADQS
Y ENTIDADES, EL TIEMPCO PARA LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS SERA DI CINCO DIAS
HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE TERMINACION DE LA COMISIGN, APEGANDOSE A
LAS SIGUIENTES CONDICIONES.

I EXCEPCIONALMENTE SE PODRA CONSIDERAR HASTA UN MAXIMO DF
40% DE GASTOS EROGADDS NO COMPROBABLES, PARA LO CUAL SE
DEBERA CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARQUICO
DEL COMISIONADC O AREA ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITO, ELABORANDO UNA RELACION DETALLADA DL
LDS GASTOS EFECTUADOS.

(1. LA  DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LA PROPDRCION
COMPROBABLE, DEBERA CONTAR CON LOS REQUISITQS  FISCALES
PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y LA LEY DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

ARTICULO 17. EL SERVIDOR PURLICO COMISIONADO DEBERA RENDIR UN INFORME DE LA
COMISION (ANEXO 1) REALIZADA AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITO, DENTRQ DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES A
LA FINALIZACION DL DICHA COMISION. EN CASQ DE QUF EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEA EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, EL INFORME SE RENDIRA AL
SUPERIOR JERARQUICC INMECDIATO; QUIEN DEBERA EMITIR SU VISTO BUENQ ¥ SE
ANEXARA A [A COMPROBACION DE VIATICOS. DICHO INFORME DEBERA CONTENER, AL
MENOS LO SIGUIENTE:

A) EL NOMBRE, CARGO ¥ ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO QUI REALIZO LA
COMISION:;

B) LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION;

C) OBJETO DE LA COMISION, UN RCSUMECN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS,
CONCLUSIONES ¥  RESULTADOS OBIENIDOS, ¥ CONTRIBUCIOMES PARA LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE;

D} LA FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PURLICO QUE FUE COMISIONADGC.

Marzo 15 de 2018




| Periodico Oficial

 SECRETARIA DE FINANZAS
Y PLANEACION

GIUINTANA ROO

FuRlL

AH% DLl [IIADL

ARTICULO 18. EN CASO DFE NO EFECTUARSE LA COMPROBACION DE MANERA OPORTUNA,
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE GIRARA OFICIC DE REQUERIMIENTO
PARA QUE EN UN PLAZO NO MAYOR DE VEINTICUATRO HORAS SE PRLESENTE LA
COMPROBACION CORRESPONDIENTE; SI TRANSCURRIDO DICHO PLAZO NO SE PRESENTAN
LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS SE PROCEDERA A REALIZAR LAS GESTIONES PARA
QUE SE APLIQUE EL DESCUENTO VIA NOMINA, CON BASE AL COMPROMISO ASUMIDO POR
EL SERVIDOR PUBLICO SEGUN LO PREVISTO EN EL SEGUNDC PARRAFQO DEL ARTICULO 11
DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 19. [A COMPROBACION DE LOS IMPORTES ASIGNADOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA COMISION OFICIAL, DEBERA DE SER CON LA PRESENTACION DE LOS
ANLCXOS CORRCSPONDIENTES ADJUNTANDO A LOS MISMOS 1OS COMPRQBANTES
FISCALES QUE RECSPALDEN LAS L[ROGACIONES EFECTAUDAS POR OBEJETO DE LA
ENCOMIENDA CFICIAL, BE ACUERDO A LQ SIGUILNTL;

I QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LOS COMPROBANTES FISCALES REFERIDOS
EN EL ARTICULO 16 Y EL INFORME QUE HACE ALUSION EL ARTICULO 17 DE LOS
PRESENTES LINEAMIENTOS, EL PERSONAL DEL NIVEL 500 AL 5130 DE ACUERDO
A CL TABULADOR DE VIATICOS QUE FORMAN PARTE DE LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS.

. TRATANDOSE DE EL TITULAR DEL EJECUTIVO Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANDS  ADMINISTRATIVOS  DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES, AS[ COMO LOS FUNCIONARIOS DE NIVEL 100 SEGUN EL
TABULADOR DE VIATICOS, QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LA “CONSTANCIA
DE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES EN LUGARES
DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION” (ANEXO V), COMO DOCUMENTO
COMPLEMENTARIO AL “FORMATO DE ORDEN DE MINISTRACION DL VIATICOS”.

ARTICULG 20. PARA L OTORGAMIENTG DE VIATICOS, SERA NECESARIO PRESENTAR
DEBIDAMENTE REQUISITADOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
a) OFICIO DE COMISION [ANEXO I3,

b} ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS CON FOLIO (ANEXQ II).
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ARTICULO 21. LA ASIGNACION DE LQS VIATICOS EN PESOS, PARA EL DESEMPENO DE
COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA, CONFORME AL GRUPO JERARQUICO QUE
CORRESPONDA, SE EFECTUARA CON BASE A LA TABLA SIGUIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZONA | ZONA I
CARGO O NIVEL DENTRO DEL OTRAS ENTIDADES
FUNCION ] ESTADO DE DEL PAIS
QUINTANA ROO S

EIECUTIVO 1 $ 1,750 $ 3,240
SECRETARIO 10 $1,500 $1,350
SUBSECRETARIO Y TITULAR DE T
ORGANISMOS 100 $ 1,250 51,500
DIRECTOR DL AREA  DE
DEPENDENCIA Y ORGANISMOS 300 $ 1,000 $ 1,200
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN | 500 AL s 870 $ 980
LOS ANTERIORES 5130

ARTICULQ 22, CUANDO PARA EL DESEMPENG DE LA COMISION EN TERRITORIO CSTATAL
NO SE REQUIERA LA PERNOCTA DEL SERVIDOR PUBLICQ EN EL LUGAR EN QUE SE REALICE
LA MISMA, PERO LA PERMANENCIA SEA IGUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL
50% DE LA ASIGNADA AL TABULADOR DE VIATICOS NACIONALES, CONFORME AL GRUPO
JERARQUICO QUE CORRESPONDA.

EN CASO DE QUE LA DEPENDENCIA, GRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS O
ENTIDADES, CONTRATEN UN PAQUETE DE VIAJE PARA COMISIONES EN TERRITORIO
NACIONAL, 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 COMQ CUQTAS DE VIATICOS SIN PERNOCTA O AL 50%.
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ARTICULO 23. LA ASIGNACION DE LOS VIATICOS, PARA EL DESEMPENO DE COMISIONES EN
EL EXTRANJERO, CONFORME AL GRUPO JERARQUICO QUE CORRESPONDA, ST OTORGARAN
CON BASE EN EL TABULADCR DE VIATICOS SIGUIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZONA I ‘ ZONAIV |
CARGO O NIVEL DE DENTRO DEL | A OTROS
EUNCION PUESTO CONTINENTE = CONTINENTES
{CANTIDAD EN {CANTIDAD EN
N usD) usD)
EJECUTIVO 1 350 400
" SECRETARIO 10 300 350
SUBSECRETARIOS Y
TITULARES DE 100 250 300
_ORGANISMOS
. DIRCCTOR DE
AREA N 300 200 250
DEPENDENCIAS ¥
PUESTOS NO
CONSIDERADOS 500 AL 5130 180 230
EN LOS
ANTERIORES

ARTICULO 24. EN LAS COMISIONES AL EXTRANIERO QUE NO SE REQUIERA LA PERNOCTA
DEL SERVIDOR PUBLICO EN EL LUGAR EN QUE SE REALICE LA MISMA, PERO LA
PERMANENCIA SEA IGUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL 50% DE LA
ASIGNADA AL TABULADOR DE VIATICOS INTERNACIONALES, CONFORME AL GRUPC
JERARQUICO QUE CORRESPONDA.

CAPITULO 1l
DE LA MINISTRACION DE LOS PASAIES
ARTICULO 25. LOS TRAMITES PARA MINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR
CONCEPTO DE PASAIES DF TRANSPORTACION AEREA O TERRESTRE, DEBERA REALIZARLOS

LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO
DESCOMNCENTRADO O ENTIDAD CON LOS PROVEEDQRES AUTORIZADOS.
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LAS RUTAS AEREAS CHETUMAL-CANCUN-CHETUMAL Y CHETUMAL-MERIDA-
CHETUMAL, SE AUTORIZARAN UNICAMENTE CUANDQ POR ViA TERRESTRE NO
SEA POSIBLE TRASLADARSE AL REFERIDO DESTING O EN CASO DE QUE LA
COMISION A CUMPLIR REQUIERA LA PRESENCIA DEL FUNCIONARIC CL MISMO
DIA, PARA LO CUAL DEBERA DE JUSTIFICARSE PLENAMENTE Y VALIDADA POR
LOS TITULARES DE  LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES

CUANDO EL PERSONAL COMISIONADC UTILICE SU PRQPIO VEHICULO PARA
TRASLADARSE AL LUGAR DE SU COMISION, SE LE SERA CUB!CRTO EL COSTO DE
PEAJES Y EL COMBUSTIBLE CORRESPONDHENTES AL RECORRIDQ QUE REALICE:
EN CASO DE SINIESTRO DEL AUTOMOVIL DURANTE EL PERIODO QUE CUBRA LA
COMISION, SOLO SERA PROCEDENTE EL PAGO DE LQS GASTOS DE GRUA Y
REPARACIONES O DEDUCIBLES, SIEMPRE Y CUANDO LA RESPONSABILIDAD NO
SEA IVIPUTABLE AL COMISIONADQ.

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

PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAIES AL EXTRANIERG, SE DEBCRA TOMAR EN
CUENTA LOS MEDIOS DE TRANSPORTE IDONEQS AL LUGAR DE DCSTING, AS|
COMO  LOS MECANISMOS DE PRE COMPRA DE PASAJES QUE PERMITAN
OBTENER UN PRECIO PREFERENCIAL.

EN NINGUN CASQ SE PODRAN ADQUIRIR PASAJES CON CATEGORIA DE
NEGOCIOS, SU EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS O SUPERIOR PARA VUELOS
NACIONALLDS, [N VUECLOS [INTERNACIONALES CON DURACION SUPERIOR A &
HORAS SE PODRAN ADQUIRIR PASAIES CON CATEGORIA DE NEGOCIOS O SU
EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS, SIEMPRE Y CUANDO SE CUENTE CON LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE
ENCUENTRE ADSCRITO EL COMISIONADO, QUIEN PODRA DELEGAR ESTA
FUNCION EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO U HOMOLOGO EN LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS.
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ARTICULO 26. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES, DEBERAN PLANEAR Y PROGRAMAR OPORTUNAMENTE LAS COMISIONES, A
EFECTO DE UTILIZAR ESQUEMAS O MECANISMOS QUE LES FERMITAN OBTENER UN PRECIO
PREFERENCIAL, COMO ES LA COMPRA ANTICIPADA DE PASAJES.

ARTICULGC 27. DC CONFORMIDAD CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS RELACIONADQOS CON LOS BIENES DEL ESTADO DL QUINTANA ROO ¥ LAS
DISPOSICIONES QUE DECLRIVAN DE LA MISVMA, LAS DEPENDENCIAS, ORGANQOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, DEBERAN INSTRUMENTAR
ACCIONES QUE ASEGUREN AL LCSTAPO LAS MEJORES CONDICIONES EN CUANTO A
CALIDAD, PRECIO ¥ QPORTUNIDAD, QUL PERMITAN ACCEDER A OPCIOMES DE VIAIC CON
PRECIOS COMPETITIVOS O DE MERCADQ, A EFCCTC DE FORTALECER LA CONTENCION Y LA
GENERACION DE AHORRQS.

ARTICULO 28.- LOS COMPROBANTES DE PASAJES DEBERAN SER INTEGRADOS EN LAS
COMPRQOBACIONES DE |AS COMISIONES QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS EFCCTUEN
DENTRO O FUERA DE LA REPUBLICA MEXICANA. LA DOCUMENTACION QUE EXPIDAN LAS
EMPRESAS DE SERVICIO DE TRANSPORTE DEBERA RCUNIR LOS REQUISITOS FISCALES DE
DEDUCIBILIDAD.

CAPITULD IV

RESTRICCIONES

ARTICULO 29. QUEDA PROHIBIDO A LOS TITULARES DL LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADGS Y ENTIDADES, O EN QUIEN SE DELEGUL tA
RESPONSABILIDAD DE ASIGNAR COMISIONES:

I EFECTUAR EROGACIONES CON CARGO A L[AS PARTIDAS DE VIATICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES GUE NO OBEDEZCAN AL ESTRICTG
CUMPLIMIENTO DE LEAS FUNCIOMES O COMISIONES DEBIDAMENTE
AUTORIZADAS; Y

. OTORGAR VIATICOS A SERVIDORES PURLICOS QUE ADEUDEN CONMPROBANTES
Y/O REEMBOLSQS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y PASAJES NO DEVENGADOS DE
COMISIONES ANTERIORES CON EXCEPCION DE AQUELLOS CASOS CUYA
JUSTIFICANTE CUENTE CON LA APROBACION EXPRESA DEL TITULAR DEL AREA
RCSPLCTIVA Y DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
CQUIVALENTE.
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CAPITULD V
DEL INCUMPLIMIENTC A LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 30. EL INCUMPLIMIENTO A LAS DISPQSICIONES ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE
ACUERDD, DARA LUGAR A LA APLICACION DE LAS SANCIONES CONTENIDAS CN LAS LEYES
EN LA MATERIA VIGENTES.

ARTICULG 31. LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO SERA LA ENCARGADA DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO CITADQ EN EL ARTICULD OUE ANTECEDE.

" TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERQ. ESTOS LINEAMIENTOS ENTRARAN EN VIGOR EL DIA DE SU
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERND DEL ESTADO.

ARTICULO SEGUNDO. SE DEROGAN TODAS LAS DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
DE IGUAL O MENOR JERARQUIA QUE SE OPONGAN AL PRESENTE DOCUMENTO,

ARTICULO TERCERO. UNA VEZ INICIADA LA VIGENCIA DEL ACUERDO, DEBERAN REALIZARSE
LOS AJUSTES A LO5 PROCCDINMHENTOS ACTUALES PARA APLICACION DEL PRESENTE
ORBENAMIENTO.

DADO EN LAS OFICINAS QUE CCUPA LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION, EN LA
CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADD DE QUINTANA RCO, A LOS QUINCE DiAS
DEL MES DE MIARZO DEL ANQ DOS MiL DIECIOCHO.

-~

M. I. YOHANET TEGHUA TORRES MUROZ

SECRETARIADEAINRNZAS Y PLANEACION
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UNIDAD ABMINISTRATIVA

(1)

NOMBRE (7)
CARGO (8
PRESENTE

Cuerpo del Texto (9}

ATENTAMENTE (10

C.ape (11)

s Y MRS MOEE S
BES LT REEANEE

(2)

ANEXO |

Oficio No. (3)
Asunto: (4)

Lugar y Fecha (8)
Lema Oficial (6)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

2004 =2022

Anexo ||

Oficie de Comisian No. {1}

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

Ejerczio [ T— Tige de Plaze Clave o nival | Denominaciér | Cunennociér Zkr&:'n de.
Jul pueste del puesto del cargo adsripeicn
12 i3] (] %) {4 (7 (8

Mamare complafe del o) serviczriz) pablicaia)

Denaminaesn dal Tipo de

L0 g0 O Comisin

(Mo enal /

Miarmers de persar s

wide =
ceompafiarics g vl

Imperte e'ercida
zar &l total da

- - It it | €NEATG0 2 comisin del S el
Nomarels: Priner Ssgundo [ g, ssrvidar piklan acomp s Aantes
................. L I upe.lido qulido
[ {%l i
{ it 2] t1Z) 114
REC: (10
Lugz- de adseripridn dad ; el — ; Perinds o) & i
et _ugar del enzarge o comis'@n Jstive cel Ry eru o cal aneoga o comistér
: n:ncaf’(.l.? 9 Tronsporte Sethi
Pais @ Estoce | Ciudad Pois Zstado Ciudzd ComiIsion :;ahdq R,egraso
: (ol mes/ o) | {dha/mes/ui)
H& L ns (F5! {141 i1e) {14 (t7) i18] el 1201

linparte €'ercica por el encarge o comis

ien

Clave is] Prosopuesie. (csh 21
Inpnrta asignenn par Inpatte #ercids son Imparte dz goslos no
Cluvs de purtidas Denominacién de ‘a portida soncephe da gastas de motwe del ercargo c | eregadss dedvados del
o vidtans comisiSn ECOTRD O CariEhan
(22) V230 . (23] $28)
(22 23] b i24) 5 %) 5126

Respesto o los informas sobre ¢ encarge o comisidn

Fecha ca antraga daf informs da
|zt comisién o encargo
avenameantdade

{die, ras, ofis)

H marviaculs al iakarme de o somisiér o srcargs
Cncﬂn".':n:.:clo

Hipe-vino v u ws Hipervinzuiz g los
somprobantes fiscales o | Linecmientas ao-a reguler
wwrslunciu de

el stz:gamierte de vidticas
desempeiio de czores

¥ DOso 3
127) 128} } 29 130)
AUTORIZACKON DIRZCTORIA! TTU_AR
EL COMISIONAL L=FE INWZDIATO DEL COM SIDMADD AD NISTRATIVO(A]
o otn) C ) ¢ 521 C 34!

Me comprometo g comprobor, el imiporte asfgnade en concepto de widdcoos y/o pasajes, por =l inoRrio oforgads y con
dacumentacion carrespondicite, v 2n su o256 refntegrar los impartes no devengadas, dentro ds e peviedo mdvimo de 5 dnis Gl

féeing e o conmizicn, en el evenic de omilie esa sbiigacida, autorizo me sey descontado el iriporie correspendiente de md seeldo

211 qrincend que apifgua
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Anexo |
Oficic No.: (1)

LU SUNIDADRESPONSABLE ¢

“FECHA DE ELABORACION

(2)

(3)

~ 'DATOS GEMERALES

NOMBRE DEL COMISIONADC

CARGO GEL COMISIONADS

- ADSCRIPCIOM DEL COMISIONADRO

PERICDO DE LA COMISION
{UGAR DE LA COMISION
PORTE DE VIATICOS OTORGADOS

[4)

(1]

CUERPO DEL TEXTO

ABEXA CUE BEUNE LS RECGUISITIOS AISCALES EFZCT
COMCIPTOS DE GASTOE AUTDIRIZAIDOY DM LS LML,
PRI ICA CFNTAAL Y FARASRTATAE DEE FSTADO DE QUI

FIRMA DFI COMISIONADOD
(11}

IHCLAZC BALCY PROIES A DE DETE A VERIDAD DS LO5 DATOS ASENADCS EN ESTE INFCAME SON YERDADEES, A5 COMI A DOC IMENTATION

MAMENTE EXFEDIDA POR LOS PRESTAMIRES DE SERVICID ¥ GUE ESIO8 CORRESPONDIN A LOS
AMILHTCS PARA REGULAR UL QIORGAMIDNTS DL WIATIUDS ¥ PASAIES EN A ADMINISTRA TS
NTAMA RO
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Ancxo IV

AT AE
LEOIETLR

CONSTANCIA DE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES
EN LUGARES DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION.

NUM. DE OFICIC DE LA ORDEN DE MINISTRACION PE VIATICOS
Y PASAJES: (1)

POR CL TUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ANTE LA CUAL SE DESARROIIC LA COMISION.

HAGO CONSTAR QUE ELC. (2}

: LABORO EN ESTA CIUDAD DE: _ 3
) (4)
LOS DIAS: .
(3 {6)___ :
NOMERE Y FIRMA SELLO
|

POR LA DEPENDENCIA QUE GENERC LA COMISION
CE COMISIONADO CUMPLIC CON LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS EN TIEMPO
Y FORMA CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS.
[L TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

(7)

NOMBRE Y FIRMA o SELEO

Marzo 15 de 2018
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GOBILAMNS OCL E5140 DESRTUNIDADES
2004 « 2022
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO |
Condicion Rubro Descripcién
1 Nombre del Titular de la Unidad | Nombre del Titular de la Unidad
Administrativa/ Unidad | Administrativa y Denominacion de la
Administrativa Unidad Administrativa en la que se
encuentra adscrito el personal
comisionado.
2 Logo de la  Dependencia, | Logotipo Institucional de la
Organismo u Organo | Dependencia, Organismo u  Organo
Desconcentrado Desconcentrado.
3 Numero de Oficio El nimerc de Oficio de acuerdo a la
nomenclatura de cada  Dependencia,
Organismo u Organo Desconcentrado.
4 Asunto Se sefiala la razon por la que se emite el
oficio
5 Lugar y Fecha En este aparatado corresponde al lugar y
la fecha de elaboracidn del oficio
6 Lema Oficial La que se establece por la Oficialia
Mayor del Gobierno del Estado cada afio.
7 Nombre Del Personal Comisionado
8 Cargo Cargo del Personal comisionado
9 Cuerpo del Texto En este apartado se da la formalidad,
motivo, fecha y lugar de la comision, e
informacién adicional que se considere
necesaria.
10 ‘Atentamente Espacio en la que firma el Titular de la
Unidad Administrativa que genera la
Comision Oficial
11 C.ep Espacio para asignar las copias que
correspondan.

18
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Condicién

Rubre

ANEXO )

Descripeidn

BRI

Oficio de Comision Na

Hjercicio

| Oficio de Comisioén {(Anexo I).

SECRETARIA DE FINAMZAS ¥ PLANEACICGi

El cjereicin Fiscal que corresponds

(]

Lh

Trimestre

[l trimesire en la que cormresponde la .

ministracion de los vidticos.

Corresponde a la clasificacion  del
personal s es de Conllunza, Buse o de
Servicios Profesionales.

Clave o Nivel del Puesta

De acuerdo con el catdlogo de pueslos
que en su caso regule la Unidad
Admimstraliva en la gue se encuentre
adscrito el personal comisionado,

Denominacion del Puesto

De acuerdo con el cutdlogo de puestos
que en su caso regule la Unidad
Adminisiraliva en la que se encuentre
adscrito el personal comisionado.) por

- ¢j. Director(a), Subdircctor[al).

Denominacion del cargo

De conformidad con el nomhbramicnro
otorgado. Por gjemplo. Dirccror(a) do

Subdircctarfal de
recursos humanos).

presupuesto,

Area de Adscripeion

TInidad administrativa de adseripeion
{Eiemplo:  Coordinaciom  de
Direccion  do

lepartamento de ..., on la quc se

cncucntre adserito ¢l personal).

., defatura  do

Nombre Conmpleto del Servidor
Pablico

Nombre completa del (1a) servidor(a)
ptblico{a} comisionado. (nombre[s],

19
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2014 « 2032
primer apellido, segundo apellido),

10 RIFC Registro TFederul de Contnibuyventes
del la) servidoria) publico{g)
comisionade, incluyendo Homonimig,
Debe  de  ser requisilado a 13
posiciones. Por  ejemplo CAYM
811206 4RG.

LI Dienominacion del encargo o | BEvento o actividad gquc originé la

comision comision  oficial,  Por  c¢jemplo:
Reunidn de Directores.

12 lipo de viaje Nacional / Internacional.

13 MNiumcra de personas | En caso de que la comision sea
acompafiantes en el encargo o | conjuntamente a varias personas.
comision del servidor priblico

14 Importe ¢jereido por ¢l total de | El importe Asignado de vidticos a los

- acompafiantes acompafiantes delf comisionado

15 Ingar de adscripeion  del | Se requisita de acucrdo a la localidad

comisionado cn la quc sc cncucntra ubicada la
onidad administrativa de adscripeidn
del Comisionado.

16 Lugar del encargo o comision | Tugar en la que sc llevara a cfecto 1a
actividad que meotiva la comision
oficial.

17 Motivo dol encargo o comision - La deseripeidn de la participacion del
comigionado e¢n la  actividad que
gencra la comision. Por cjemplo:
Participar como cxpositor cn  ia

| confecrencia. ...

14 Medio de [ransporte Lste rubroe sers la condicion para la
asignacion de los gastos de transporte,
pudicndo  ser  lerrestre, Adrco o
Maritimo.

Marzo 15 de 2018
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19 Periado de comision (Sulida) La [echa en que el comisionado se

raslada al destino en la que levara a
- cabo las actividades encomendadas.

20 Periodo de comision (Regreso) | Ta focha del dbiimoe dia de actividades
encomendadas ¥ de retomo al lugar
de su adscripeion

21 Claves Presupuestales e cada uno de los  conceptos
corrcspondicntcs, con  base en el
Clasiticador por Objeto del Gasto que
aplique, por e]. :
21111-00-1-00-2414~
0602P00451180132-04062-3751~
5199-0117-601, 21111-00-1-00-2414-
O60ZPO0451180132-04062-3711-
5199-01 17-601

22 I Clave de Partidas Lus partidas afectadas para la
realizacion de la comision oficial, de
acucrdo al Clasificador por Objeto del

" (GGaslo
23 Denominacion de la Partida l.a que establece cl Clasificador .bor
' Objcto del Gasto

24 Tmporte Asignado por : El monto por cada uno de las partidas
Concepto de  Gastos  de | presupuestales  asignadas  para el
Vidticos cumplimiento de fa comigidm oficial.

z5 Tmporte Ejercido con Motive | EI monto que se haya ejercido por |
del Encargo o Comisidn motive dc la comision oficial,

26 Importe de Guslos no Lrogados | La diferencia entre lo asignado v lo

derivados del Encargo o | erogado.
Comision

27 Fecha de Enlrega del Informe | Fechua en que presentan el documento

cde la Comision o Tncargo | a la unidad responsable de recibir las
{ Fnecomendado comprobaciones dentro de la
Marzo 15 de 2018
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Dependencia o Entidad,
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28 Hipervinculo al inflorme de la | Fn este apartade sc debe de sefialar la
Comision ¢ Dncargo de la | ubicacion digital del informe.
Comisitn

29 Ihpervinculo a los | En este apartado s¢ debe de sefialar la

s comprobantes [scales o a  la | ubicacion digital de los comprobantes
Constancia de Desempefio de | fiscales o a la Certificacién  de la
Labures Constancia de  Desempefio  de

Labores, segin comesponda de
acuerdo  al  Art. 19 de los
lineamientos.

30 Hipervinculo a los | En oste apartado se debe de sefialar la
Lineamientos para rcgular cl | ubicacion digital de los Lineamientos
otorgamiento  de  vidticos y | para regular el  otorgamiento  de
pasijes. viaticos v pasajes.

31 El Comisionado Firma del Personal a quien se le
encomienda la actividad fuera de la
localidad de su adseripeion.

32 Autorizacion  Jefe Inmediato | El jefe directo inmedialo del personal

de! Comizionado comisionado.

33 Director (a) Administrativo (a)  El Responsable Administrativo de la
Dependencia o Inlidad.

34 ‘Titular Ll Tiwler de la Dependencia o

Cntidad, tal cual sefiala ¢l articula 10
de los Lineamientos.
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INSTRUCTIVQ DE LLENADO
ANEXO I
e e i Descfmi";ﬁc'ién
1 Oficio No Corresponde al namero signado en el
Oficio de Comision (Ancxo 1),
2 LUnidad Responsable La wunidad de Adscripcidn  del
cainisionado
3 Fecha de Tlaboracion La fecha en que s¢ elabora el Informe. |
4 Nombre def Comisionado Del personal camisionado, ]

De conformidad con el nombramiento
otorgado. Por ejemplo. Dircctor(a) de

presupucsto, Subdircctorfal de
recursos humanos).

6 Adseripeidn del Comisionade | Unidad administrativa de adscripeion
(Bjemplo: Coordinacion  de ...,
Direccion de ..., Jefatura de
Departamento de ..., en la que se
encuentre adscrito el personal).

7 Ieriodo de la Comision Los dias que comprenden los trabajos
encomendadeos, desde la salida del
origen hasta su relorne.

8 Tugar de Comisidon [l Iugar en la gque se desarrolld la
comision sncomendada.

49 ~TImporte de Vialicos Olorzados | Bl monte asignade al comisionado
para el desarrollo de los (rabajos
encomendadaos,

10 Cucrpo del Texto Fn este espacio s¢ describird las
acciones realizadas, de acuerdo a lo
que establece el art 17 de Jos
Lineamientos.

11 Firma del Comisionado La Mirma de la persona comisionada.

23
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ANEXO IV
Condicion Rubro Deseripcion
1 Num. de Oficio de la Orden de | Corresponde al niimero signado en el
Ministracion  de Vidticos y | Oficio de Comisién (Anexo I).
Pasajes

2 Hago Constar que el: Se signa el nombre del personal
comisionado.

3 Labor6 en esta Ciudad El lugar donde se efectuaron las
labores que fueron encomendadas.

4 Los Dias Los dias que comprenden los trabajos
encomendados, desde la salida del
origen hasta su retorno.

5 Nombre y Firma Del funcionario responsable de la
Unidad Administrativa en la cual se
desarrollo la Comisidon Oficial.

6 Sello De la Unidad Administrativa en la
cual se desarrollo la Comision
Oficial.

7 | Del Titular de la Unidad | Nombre y Firma del Titular de la
Responsable Unidad Administrativa que generé la
Comision Oficial
8 Sello De la Unidad Administrativa que
genero la Comision Oficial
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