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Con fundamento en lo que dispone la legislacion estatal, se hacen de su
conocimiento para su debida observancia normas fundamentales a que deben
_\Q)L sujetarse el otorgamiento y la comprobacion de viaticos, pasajes y combustible.

LY

[ ~ i u.C. L.

0/ 1.1 Por viaticos se entiende las asignaciones de la partida presupuestaria‘ que
- indique el clasificador por objeto del gasto vigente, destinada a cubrir a los

N S.erwdores plblicos del Instituto Estatal de Educacion para Adultos, los.gastos por

@bspedaje alimentacion, transporte local (taxis), tintoreria, lavanderia, propinas, y

f(bualqu;er otro similar cuando el desempefio de una comision oficial-lo requiera.

adscripcion.

‘Y"s‘

Por lugar de adscripcion se entendera aquel es que se encuentre u‘b&\/ dalt1a MA ZFP F DR |
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1.4 Los viaticos se otorgaran por los dias estrictamente necesarios para que los
servidores publicos lleven a cabo el desempefio de Ia comision conferida, en

forma oportuna, eficaz y eficiente, cuidando que los recursos se aprovechen al
maximo. ‘
En lo posible, toda comision debera desarrollarse (inicio y término) en dias
habiles.

1'5 Unicamente se autorizaran las comisiones estrictamente indispensables para
el desarrollo ‘de las funciones encomendadas, debiéndose reducir al' minimo el
tiempo de duracion de las mismas y cuidar que solo concurran a elias los

servidores publicos realmente necesarios.

El maximo de dias que podra otorgarse para una Comision sera de 10 dias
habiles. ’
1.6 Las tarifas establecidas adjuntas (anexo oficio No. IEEA/DG/DAF 024/10)

constituyen el limite méximo para las autorizaciones de viaticos, sujetandose al
presupuesto asignado a cada programay a la suficiencia presupuestal del mismo.

Sin embargo, se podran otorgar viaticos (hospedaje y alimentacion) mayores a los
sefialados en las tarifas, cuando se concurra a una comision oficial fuera del
estado y el evento se desarrolle en un lugar especifico, previa formulacion del
presupuesto respectivo y a la autorizacion expresa del Director General.

17 la tarifa de viaticos se determinara atendiendo al nivel jerarquico

correspondiente al puesto o a la categoria del servidor publico comisionado y -

apegandose a la zonificacion que corresponda.

1.8 Bajo ninguna circunstancia se otorgaran.viaticos. .

a) Como incremento o complemento de sueldos y otras remuneraciones gue
correspondan a los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacion o

de orden social, ni para cualquner ofro distinto a lo sefalado en el punto 1.2 de

!

esta circular.

b) Cuando el lugar de adscripcion y el de la comision se encuenire en la misma
poblacion,-o” una distancia que no exceda de 50 km.
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19 Previamente se debera considerar la posibilidad de que las actividades a -
desarrollar puedan ser apoyadas o realizadas- por las coordinaciones de.zona que -

se encuentren en el lugar o lugares en que vaya a desemperiarse la comision.

1.10 Cuando se trate de comisiones en las que se requiera que los servidores
plblicos se trasladen a otra entidad federativa, la cuota se asignara con base en la
tarifa correspondiente a cada lugar, de acuerdo al numero de dias de permanencia

'y el oficio de comision debera estar firmado por el Director General.

En aquellos casos en que el Instituto Nacional (INEA) convoque a detefmi_nadas.
reuniones dentro del Territorio Nacional y en que‘el oficio de invitacion se sefala
los servicios que' se brindaran a los participantes, en este caso solo se les
proveera de lo estrictamente necesario para el desarrollo de la comision.

Cuando se comisione al personal para asistir a congresos y convenciones.dentro y

fuera del estado, deberan presentar la agenda de trabajo y el presupuesto,

indicando el numero participantes al mismo, debidamente autorizado por el
Director General. Esta solicitud debera hacerse minimo con cinco dias habiles de

anticipacion a la fecha del evento.

1.11 Para el tramite de solicitud de vidticos, pasajes, combustibles y casetas para

_ el desempefio de una comision debera presentar:

a) Formato de oficio de comision, el que deberd contener la firma y datos del
comisionado, lugar , dias y motivo de la comisién, cada uno de los lugares que s€

visitara, el cual debera presentar minimo dos dias habiles anteriores al inicio de la

misma.

b) Tratdndose de jefes de departamento, la comision debera estar autorizada por
el Director General y para los jefes de oficina y demas personal por el jefe de
departamento. R
1.12 La comprobacion de viaticos debera hacerse con la documentaoiéh

comprobatoria que retna los requisitos fiscales que indica el articulo 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion, presentando la copia del formato de oficio de

comision.con el que se le entregd el recurso, asi como el reporte de gastos en los

cinco.dias habiles siguientes al término de la comision.
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1.13 Por razones de orden no se autorizan viaticos devengados, sin embargo

dada la naturaleza y urgencia en la realizacion de una comisién, Unicamente sera
tramitada previa justificacion y con autorizacion del Director General. Para la
comprobacion sera aplicable lo que se indica en el punto que antecede.

1.14 Por ningln motivo se otorgaran viaticos para una nueva comisién si no ha
sido debidamente comprobada la ministracion de recursos de la comision anterior.

1.15 El funcionario que autorice la comisién serd corresponsable de la

" comprobacion y/o devolucion del recurso, en caso de que el comisionado no lo

haga.

2.- Del otorgamiento y comprobacion de pasajes.

2.1 Por pasajes se entienden las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
transportacion dentro del territorio nacional, por cualquiera de los medios usuales
a los servidores publicos del Instituto, en el desempefio de una comision oficial.

B i

2.2 Para el otorgamiento de pasajes se cuidara que los traslados se hagan a
través del transporte mas econémico, considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte disponibles.

b) Trascendencia de los trabajos y actividades a desarrollar en el lugar de la
comision. :
c) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o

modalidades del servicio, optando por aquella que garantice el correcto
cumplimiento de la comisién y represente un menor.costo..

2.3 En los casos en que para el desempefio de una comision oficial se requiera de
transportacion aérea, solo se permitira previa autorizacion del Director General.

£ %

:@éﬁn
o

2.4 Los pasajes nacionales deberan comprobarse con la documentacion que
expidan las empresas transportistas y/o agencias de viajes, la cual debera cumplir .

ope -7 . . / . ‘
fechas de utilizacion de los boletos, coincida con las fechas o periodos en que se
esarrollo la comision que dio origen al traslado.
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3.-Del otorgamiento y comprobacion de Combustible.

3.1 En caso de que el servidor publico comisionado en el territorio nacional utilice
vehiculo para trasladarse al lugar de la comision, se le cubrira el costo de la
gasclina y de peajes en caso de que proceda. El otorgamiento de gasolina debera -
Sustentarse es criterios de austeridad y racionalidad -en el gjercicio del
presupuesto. '

Para la comprobacién de este tipo de erogaciones se tomara como base o
siguiente. ’ '

a) En los casos de peajes, con los comprobantes que se entreguen al servidor

pliblico comisionado en las casetas de cobro establecidas.

b) -Por lo que toca a combustible se considerara el numero de kildbmetros
recorridos desde el lugar de adscripcion al de la comision, en vias de ida y
regreso, aplicando tabla de kilometraje sobre la base de: '

Vehiculo de 8 cilindros (3.5 tons.) 3.5 kmts/it.
Vehiculo de 8 cilindros (menor a 3.5 tons.) 5.5 kmts/lt.
Vehiculo de 6 cilindros 6 kmts/lIt.
Vehiculo de 4 cilindros 8 kmts/It.

Y su resultado se multiplicara por el precio oficial que en la fecha del traslado
tenga el combustible, el cual debera comprobarse con la factura respectiva y el
numero de placas del vehiculo oficial. En caso de que no se cuente con tablas de

kilometraje se anotara el inicial y final de cada comision.
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c) En el supuesto de comisiones oficiales que no ameriten el otorgamiento de
viaticos, de igual forma se podréa cubrir-al servidor pUblico comisionado el importe
de la gasolina consumida en los términos antes referidos, presentando bitacora

para determinar el nimero de kilometros recorridos.

d) Bajo ninguna circunstancia se autorizara el pago de combustible para el uso
particular de los servidores publicos, ni para otro alguno que no corresponda al
desempefio de una comision o servicio oficial, en tal virtud quedara bajo la
responsabilidad de cada jefe de departamento y en su caso del coordinador de
zona, el cuidar que el pago de gasolina se efectue solo en los casos en que asi se
amerite y que su importe corresponda al consumo realizado Unicamente en el

desempefio de una comision oficial.

‘La presente circular inicia su vigencia a partir de la fecha de su emision y deja sin

efectos a las disposiciones emitidas con anterioridad

Atentamente.

C.P. Angé Félix Moya Garfias

Lic. Jose Lzés Solis Zavala
 Depto. de Administracién y Finanzas

Directot General.

C.P. Juan M Vorales Medina
ici ursos Financieros
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