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De conformidad con el Acuerdo Administrativo de la Comisién Gasto Financiamiento que establece

las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Estatal, se emiten los siguientes

lineamientos para la asignacion y comprobacion de viaticos:

L. Requisicién de vidticos: Deberd ser presentada por el jefe inmediato y firmada de visto bueno por el
Coordinador Estatal, con los siguientes datos: (ANEXO 1)

Nombre del funcionario que llevara a cabo la comision y de su(s) acompafiante . 6\'5

L
El lugar(es) donde se llevard a cabo la comision. J ;n/Llé
Dia(s) de la comision considerando si hay o no pernocta. /‘%

El motivo o justificacion de la comision.
El medio de transporte que se autorizo para realizar la comision.

oy Ln o B e

Si requiere gastos de vidticos (alimentos y hospedaje) y gastos de traslado (Gasolina, boletos para
trasporte, casetas)

Il.  Asignacién de comisién: Serd entregada al personal comisionado de parte del drea administrativa la

. . .7 . /
siguiente documentacion: _ Zéc‘ i

7 =
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1. Oficio Asignacion de comision.
g Zc/ot /‘)
2. Formato de comision, en el cual se detallan los gastos asignados de acuerdo a los lineamientos para

la asignacion y comprobacién de viaticos y gastos de traslado en comisiones oficiales, emitida por al P
T\
Oficialia Mayor CIRCULAR OM-02-18 (De la cual se anexa tabla de asignacion) (ANEXO 2) \'\'

3. Transferencia bancaria para firma de recibidp.
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II1.  Uso de Ia tarjeta bancaria de vidticos:

1. Uso exclusivo del personal asignado y para gastos de transportacion y vidticos.
2. Disposicion de efectivo. Para realizar la comprobacién de este cuando exista diferencia
entre el monto retirado y los comprobantes de gasto, se considerara el 100% del efectivo

retirado como gasto y no solo el importe de las facturas.

IV. Comprobacion de gastos en la comisién. Se realizarg dentro de los siguientes 5 dias hébiles

posteriores al termino de lo comisién, de la siguiente manera:

La documentacion obligatoria para la comprobacién de los gastos es la

siguiente:

“Formato de comprobacion de vidticos y gastos de traslado en comisiones” que debera

contiener: {ANEXO 3)

a} Oficio de comision debidamente sellado,

b) Informe de Actividades en donde especifica los resultados de la comision,

¢) Memoria Fotogréfica,

d} Listas de asistencia cuando se trate de eventos de capacitacion,

e) Comprobantes {cfdi) con ribrica de la persona que ejerce el recurso y del superior inmediato,
las facturas de consumo deben especificar el dia que se realizo,

f) Comprobante de reintegro o reembolso, el cual se verificaré con el estado de cuenta ¥

g) Si se asigna vehiculo oficial ademds de incluir el kilometraje inicial y final del traslado en el

formato las facturas de combustible deberan tener el kilometraje recorrido.
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V. Los oficios de comision sin monto asignado. Se justificardn y comprobardn de la misma

manera descrita en el punto IV a excepcion de los incisos: d), i) y j)

\4!

El pago de viaticos y gastos de transportacion queda sujeto a las siguientes reglas: (_’//
1. No exista adeudo anterior por concepto de comprobacion de viaticos.
2. Sin excepcion no se aceptaran facturas que excedan el monto autorizado en cada uno de los
rubros o conceptos del formato del oficio de comision.
3. Reservar con anticipacion sus habitaciones en caso de pernocta durante su comision, para 4
evitar gastos excesivos a las tarifas autorizadas.

4. Los viaticos proceden Unicamente en un limite perimetral superior a 50 kms. del centro del

trabajo. \ /.«..‘
5. No proceden: (\0

a) Propinas, tarjeta de celular, golosinas, asi como productos para uso personal, ¥

b) Comprobantes de gastos que se realizaron en la zona capital y no en lugares de comisian.

Por lo que solicito hacer extensiva esta informacion al personal a su cargo, cualquier duda o

comentario por favor dirigirlo a la Subdireccion Administrativa.
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