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Introduccion

B presente documento describe el procedimiento para la solicitud y autorizacion de vidticos y pasajes, asi
como para la comprobacion de éstos; guiando a los servidores publicos adscritos a la Fiscalia General del
Estado de San Luis Potosi sobre la forma, requisitos y plazos que se deben cumplir, antes y después de

las comisiones asignadas, a fin de que los recursos para & cumplimiento de las comisioNes se proporcionen
oportunamente y sean comprobados de la Misma forma.

El Manual se integra por los siguientes apartados:

+ Introduccion

+ Presentacion

+  Objetiva

* Disposiciones Generales

« Politicas Generales
1) Generalidades
2) Sujetos
3) Autorizaciones para & otorgamiento de viatiCos y combustibles
4) De las Comisiones
5) De los pasajes
6) Operacion de las tarifas disponibilidad
7) De la comprobacCion de viaticos
8) Sanciones
9) Vigencia

+ Anexos {Formatos)

B presente manual podra ser revisade, actualizado o modificado cuando la necesidad asi lo requieran a
fin de que se constituya como una herramienta de trabajo eficiente v eficaz.

Presentacion

La Fiscalia General del Estado de Salud de San Luis Potosi, acorde con las disposiciones de racionalidad,
austeridad v disciplina presupuestal que se deben observar, y en apego a 1os principios de transparencia
Y acceso a la informacién, presenta o Manual que contiene las normas, politicas v tarifas para la aplicacion
de viaticos y pasajes locales, nacionales e internacionales con & objeto de regular las comisiones oficiales
que han de ser observadas por los servidores publicos de este Organismo, derivados de las funciones o
tareas a desempeiiar fuera del lugar de adscripcion.

Con fundamento en los Lineamientos Generales para la Aplicacion del Presupuesto de Egresos para la
asignacion y comprabacion de vidticos, y con fas facultades que son otorgadas en los articulos 19, 9°
fracciones I, 11, IIT, VIT y VIIL; 10 fraccién II inciso d), 52 fraccion I, IL V, IX de la Ley Orgénica de la
Fiscalia General del Estado; asi como los articulos 20 parrafo primero, 4° fraccion IV y parrafo cuarto, 5°
fraccion 11, 41 Pérrafo Tercero y Cuarto Fracciones II y III; 55 y 57 fraccién 11 de la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado y MuniCipios de San Luis Potosi, y demas ordenamientos
aplicables al ejercicio de los recurses; y con b finalidad de que sea una herramienta administrativa que



faciite & tramite de viaticos, se presenta este “Manual de Politicas para d Tramite y Control de
Viaticos y Pasajes”.

Este documento permite contar con elementos normativos que regulen de manera homogénea la solicitud,
ministracién y comprobacidn de viaticos y pasajes, para que los servidores plblicos cumplan con el
desarrollo de las actividades que se asignen fuera de su centro de trabajo.

Su aplicacibn permitira homologar fos procedimientos y montos en materia de vidticos y pasajes, & cual
contiene las tarifas pacionales e internacionales actualizadas para e ejercicio presupuestal
correspondiente, asi como los documentos a los que deberan apegarse los servidores pdblicos.

Objetivo

Establecer un mecanismo de control interno asi como proporcionar a las areas de este Organismo la
normatividad, criterios v procedimientos para la asignacion, autorizacidn y ejercicio de viaticos v pasajes,
apegandose estrictamente al rango autorizado para cada una de las partidas y a otorgamiento de los
recursos economicos indispensables para 10s servidores pdblicos, de confermidad con las tarifas
establecidas que permitan e eficiente y oportuno desarrolio de sus actividades durante el desempefio de
las comisiones oficiales.

Disposiciones Generales

Bl presente manual es de cumplimiento obligatoric para todos los servidores publicos de la Fiscalia
General de| Estado de San Luis Potosi, gue cubran comisiones oficiales derivadas del desempefio de

sus funciones dentro v fuera del Pais, asi como para los titulares que 10s autorizan que coadyuvan en su
asignacion y comprobacidn.

No se podran establecer mayores requisitos que los previstos en este Manual, salvo ko dispuesto por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Asimismo, se ejerceran los recursos destinados a vidticos
y pasajes de manera transparente sUjetdndose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas en este
ordenamiento.

oliticas Generales

Las presentes politicas y tarifas de viticos y pasajes nacionales e internacionales son aplicables a los
servidores publicos que sean comisionados por la Fiscalia General del Estado de San Luis Potosi
para @ cumplimiento de los Objetivos de sus programas o para o deseMpefio de las funciones que tienen
encomendadas, en los términos referidos en el apartado Asignacion de vidticos y pasajes por niveles.

En cumplimiento de la politica de austeridad establecida por e Ejecutivo Estatal mediante kb normatividad
y conforme a cada ejercicio fiscal o requiera, las comisiones oficiales se reducirén al minimo indispensable.

Los gastos para la realizacién de comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir a
eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de la Fiscalia.



Los gastos por concepto de viaticos y pasajes para las comisiones se deben ejercer bajo criterios de
austeridad y racionalidad para dar cumplimiento a los objetivos de la Fiscalia General del Estado de San
Luis Potosi.

Las politicas que a continuacidn se enuncian son de caracter obligatorio para todos os servidores plblicos
que integran fa Fiscalia:

MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES.
1. GENERALIDADES

COMISION. - Actividades encomendadas al personal en servicio de la Fiscalia que deban ejecutarse
fuera del lugar de su adscripcion a mas de 50 Kildmetros, salvo las autorizadas a excepciones
plenamente justificadas y que atiendan a trabajos especificos en e cumplimiento de la operatividad
de la Fiscalia.

VIATICOS. - Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos de alimentacidn y hospedaje
del personal de la Fiscalia, cuando @ desemperio de sus labores y comisiones temporales tengan
que realizarse en jugares distintos al de su adscripcion.

PASAJES. - Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir € costo de transportacién del personal. En
esta partida deberan incluirse los peajes y otro tipo de cuotas cubiertas en € traslado al lugar de b
comision.

COMBUSTIBLE. - Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos de combustibies cuando
e personal designado tenga que realizar la comisidn en vehiculo oficial; queda prohibido d uso y
asignacion de combustibles para vehiculos particulares salvo casos excepcionales y totalmente
justificados, que cuenten con fa autorizacion del titular de la Fiscalia y/o vicefiscalia y del Director
General de Métodos de Investigacion. La cuota de combustible se cubrird a razdn de b siguiente:

VEHICULOS
i No. De cilindros ] Rendimiento promedio por litro |
I 8 | 6km/It |
6 | 8km/It
4 | ~ 10km/lt

B pago de viaticos y gastos de campo se ajustard a los presentes lineamientos y a las tarifas
autorizadas, siendo responsabilidad de los servidores plblicos comisionados su estricta observancia y
aplicacion.

En ningln cas0 podran otorgarse vidticos como forma de complementar € sueldo y/o compensaciones
de los servidores pubiicos.

En apego a cumplimiento de la politica de austeridad, Unicamente deberdn otorgarse viaticos por los
dias estrictamente necesarios para el desempefio de la comisidn.

2. SUJETOS




Servidores Publicos que en € ejercicio de sus funciones sean comisionados a un lugar distinto al de
su adscripcion.

Sélo se podré comisionar a personal en activo personal base que no disfrute de periodo vacacional o
de cualquier tipo de licencia y servicios profesionales, que requiera la realizacién de un trabajo fuera
de s campo.

2.1. NIVELES DE APLICACION

Las areas deberan mantener la debida congruencia entre @ nivel de gasto de vidticos y pasajes con
respecto d grado de responsabilidad del servidor piblico, B naturaleza de la comisién desempefiada
Y & beneficio obtenido; para lo cual deberan apegarse a la siguiente clasificacién de puestos en la
aplicacién de tarifas:

Niveles de Aplicacion
I Fiscal, Fiscales y Vice fiscales
I Directores de area, Subdirector y Agentes Fiscales
1L Peritos
IV. Policias, empleados y demés servidores pliblicos |
3. AUTORIZACIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS

Y COMBUSTIBLES
3.1. Tramite de solicitud de viaticos:

Toda solicitud por este concepto debera tramitarse ante B Direccidn General de Administracion
como minimo 24 horas de anticipacion a fa fecha de comisidn, presentando el “Oficio de solicitud
de vidticos” (Anexa 2) debidamente requisitado, e cua debera lievar la firma autdgrafa de quien
autoriza. En casos excepcionales y justificados de comisiones de ultima hora la Direccién General
de Administracién contard con personal suplente que autorice y radique los recursos financieros.

B Fiscal, Vicefiscales, Fiscales y el Director General de Métodos de Investigacion son los (nicos
servidores publicos facultados para autorizar d personal a su cargo comisianes oficiales a interior
del pals, pudiendo delegar mediante oficio la facultad de su suscripcidn, por lo que no se aceptarédn
firmas por ausencia. B titular de la Fiscalia serda la Unica autoridad facultada para autorizar
comisiones oficiales al extranjero del personal.

3.2. Para otorgar viaticos la Fiscalia debera considerar:

3.2.1, Los niveles de aplicacién se establecen en funcién al cargo del comisionado segiin € Punto
LE

3.2.2. Les terifas de vidticos Nacionales e Internacionales, asi como los gastos por los conceptos
de transportacién, hospedaje y peaje se encuentran sefalados en o Punto 6.



Para la ministracion de viaticos los comisionados tramitardn adjuntando & “Oficio de Comision”
(Anexo 1), formato “Solicitud de Vidticos” (Anexo 2) € cual quedard provisionalmente como
justificante de la erogacion y en caracter de “sujeto a comprobar” hasta en tanto & comisionado
compruebe d monto total asignado a través del formato " Informe de actividades” (Anexo 3)
Formato y Justificacion de Gastos de Vidticos” (Anexo 4). Asimismo, una vez aprobado la “Solicitud
de viaticos” (Anexo 2) por € drea de pagos éste notificara a i@ Subdireccion de Recursos
Financieros para justificar la erogacion.

Para que el servidor publico atienda la comision los viaticos se autorizaran de acuerdo a los dias
estrictamente necesarios, considerando Unicamente las noches pernoctadas y su monto se
determinara de acuerdo a nivel jerdrquico del comisionado y la zona que corresponda a lugar de
destino establecido en la tarifa de vidticos del punto 6.

3.2.3 Para efectos de viatico se podran considerar excepcionaimente aquellos gastos de
alimentacion y combustible derivados de comisiones oficiales que se realicen dentro de la zona
conurbada 0 se encuentre a una distancia menor de 50 kildmetros del domicilio de su adscripcion
siempre y cuando estén comprendida en el tiempo de comisién.

3.4. No se autorizaran viaticos cuando:

d) Los recursos destinados para tal efecto sean utilizados con el objeto de sufragar gastos de
terceras personas O & actividades ajenas a servicio oficial o como complementos de las
remuneraciones del personal.

b) B servidor plblico que acumule una comision sin haberla comprobado y/o reintegrado o
adeude comprobantes y/o re-embolsos por concepto de vidticos no devengados de una
comision anterior. En caso de que la comprobacion este en proceso de revision, presentando
¢ acuse de recibo, s procedera a aprobar el vidtico.

¢) B comisionado se encuentre en periodo vacacionai o de cualquier otro tipo de licencia.
4, DE LAS COMISIONES

4.1, Las comisiones nacionales o internacionales siempre deben atender los aspectos siguientes:

a) Debe estar relaclonada con las funciones que realiza e servidor plblico comisionado y
Que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos de la Fiscalia.

b} Apegarse a criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos y considerar fo
siguiente:

I.Que d nlmero de servidores publicos enviados a una misma comisidn se reduzca a
minimo indispensable. Su autorizacion debe estar en funcidn de los criterios anteriores
y a los resultados esperados de acuerdo con los objetivos a cargo.

Il Que las comisiones oficiales constituyan la justificacion para la asignacion de vidticos y
pasajes.




4.2, Las comisiones al interior del pais no podran ser mayores a 10 dias naturales consecutivos,
salvo lo establecido en & Punto 8.6. En casos excepcionales ef Fiscal, Vicefiscal y Fiscales y &
Director General de Métodos de Investigacion padran autorizar el otorgamiento de vidticos y
pasajes para comisiones que requieran mayor duracién de 18 establecida en estas politicas,
siempre y cuando s encuentren debidamente justificados; I autorizacion se hard medante
comunicado dirigido a Titular de la Direccion General de Administracidn.

Las comisiones internacionales no deberdn exceder de 10 dias naturales consecutivos.

En caso de que la comisidon sea menor de veinticuatro horas y no se requiera pernoctar sélo
se cubriran los gastos de traslado y alimentacion de acuerdo a la duracion de la comision,
considerando k8 proporcon establecida en la tarifa para vidticos nacionales marcada en los
Puntos Sy 6.

4.3, Las asignaciones de comisiones a servideres publicos se establecerdn en & documento
denominado “Oficio de Comision” (Anexo 1), que puede ser nacional o internacional y debera
vincularse a cumpiimento de actividades prioritanas relacionadas con las funciones
sustantivas de la Fiscalia y cumplir los siguientes aspectos:

a) En & anexo sefalado, se debera establecer cada uno de los lugares a los cuales se acudird
para dar cumplimiento a la comision.

b) Las comisiones se deben asignar Unicamente a servidores plblicos que se encuentren en
la plantilla de personal autorizada y en servicio activo, y servicios prafesionales.

¢ Las comisiones deben ser las estrictamente necesarias.

Por ningn motivo se otargaran vidticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o
realizacion de activdades ajenas d servicig oficial.

4.4. No se autorizaran comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos y pasajes en
los siguientes casos:

a} Para desempeiiar servicios distintos a ias funciones propias de la Fiscalia.

b} Cuando s2 pretenda asignar a un mismo servidor plblico varias comisiones para
desempenarias smultdneamente,

B servidor plblico comisionado debera rendr un informe al jefe inmediato que autorice la
comisién. Para efectos de comprobacion se deberd utlizar el Anexo 4 en ¢ que sefialard la
canclusién de los resultados de manera sucinta.

4.5, En caso de cancelarse una comision de manera definitiva, d area solicitante deberd
notificarlo por escrito a la Direccion General de Administracion y & comisionado deberd reintegrar
€ importe de los viaticos otorgados en un piazo maximo de dos dias habiles contados a partir de
la cancelacion respectiva, En caso de dferirse la comision serd necesario que se sustituya e
“Oficio de Comisidon” y “Solicitud de Viaticos”,



5. DE LOS PASAJES

La adquisicién de pasajes aéregs y olros servicios de agencias de viajes que se requieran para
desempefio de la comisién, deberdn requisitarse a través del Anexo 1 “Oficio de Comisidn” y
ajustarse d siguiente marco operativo:

a) Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje deberan ser adquiridos per la Direccidn General
de Administracion a través de agencias o empresas que faciliten la pronta disposicion de estos
servicios.

Unicamente se podrd utilizar & traslado por avion a aquellas localidades que excedan de 300
kildmetros de distancia. Por excepcicn este medio de transporte podré utilizarse para distancias
menores, siempre que @ motivo de la comisidn se relacione con la atencion de situaciones
derivadas de desastres naturales, contingencias y/o emergencias. Estos gastos solamente seran
autorizados por el Fiscal y la Direccion General de Administracion.

H personal comisionado deberd solicitar a la Direccion General de Administracion minimo dos
dias antes & boleto de avién, mediante copia debidamente requisitada de los Anexos 1y 2. Por
excepcién este término podra variar siempre que é se relacione con fa atencién de situaciones
derivadas de desastres naturales, contingencias y/o emergencias.

Traténdose de transportacion terrestre el otorgamiento y adquisicion de pasajes se justificara en
los mismos teérminos que los pasajes aéreos; sin embargo, en caso de que o personal
comisionado utilice vehiculo oficial o propio, este Gltimo bajo su estricta responsabilidad, pare
trasladarse al lugar de la comision, se debera cubrir & costo de peajks y combustibles calculando
la gasolina segln & nimero aproximado de kiémetros a recorrer, divididos entre el nimero de
kildmetros por litro y muttiplicando & cociente por @ precio de un litro de gasolina magna vigente
a la fecha de la comision de acuerdo a lo establecido en & Punto 1.

Cuando por necesidades inherentes a las actividedes a desarrollar por € comisionado ses
necesario la utilizacion de taxis se buscara que estos expidan comprobantes (taxis de sitio o
controlados), Asl mismo, en los casos en que & personal comisionado requiera utilizar @ servicio
de estacionamiento procurara buscar lugares que expidan comprobantes.

Se podra realizar asignaciones econdmicas adicionales a las de combustibles, tales como las
destinadas a cubrir gastos de lubricantes, Gnicamente cuando e personal designado presente bs
Comprobantes Fiscales debidamente requisitados y realice la comisién en vehiculo ofidal o propio,
siempre y cuando la localidad de destino se encuentre 2 mas de 250 kildmetros de la plaza de
adscripcién del servidor pablico.




Para e pago de pasajes de autobls las categorias autorizadas por nivel se describen a
continuacién:

Tipo de Transporte

Tipp Categoria | Niveles de Aplicacién (segin lo
! establecido en el punto 2.1)
Luje 14
Autobus il
Primera Clase I
v

6. OPERACION DE LAS TARIFAS DISPONIBILIDAD

Tarifas para viaticos nacionales

Topes Maximos autorizados
con base a la UMA* viaente

' Dentro del F Fuera del 1
Dentro del Estado - Fuera dei Estado
Niveles Estado sin Estadosin
con pernocta con pernocta

Titular 8 43 10 43
Vice fiscales, fiscales y directores

generales ’ 90 9 _ @
Directores de area, Subdirector y

Agenies Fiscales 6 30 8 30

Empleados y demas servidores |
pliblicos ) 3 2 ¥ &

Las tarifas para viaticos internacionaies (ddlares)

Las cuotas de viaje y pasaje nacionales e internacionales incluyen los gastos de hospedaie,
alimentacién, y transporte hacia € lugar de ia comisidn, asimismo los gastos de la transportacidn
local o estacionamiento, la pérdida cambiaria y cualquier otro similar o conexos que sean cubiertos
por e personal y estrictamente necesarios para € desemperio de la comision serdn extraordinarios.

6.1. Estancias

Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones, entidades
federativas o paises, la cuota que se asigne sea la que marque la tarifa aplicable de acuerdo a

nimero de dias de estancia en cada lugar, o cual debera precisarse 1 d “Oficio de Comision” y ia
“Solicitud de Viaticos”.

Las tarifas para vidticos nacionales deberan cubrirse e moneda nacional.




7. DE LA COMPROBACION DE VIATICOS

7.1 Comprobacion

Los recursos que se otorguen & personal comisionado por concepto de pasajes y vidticos se
comprobaran en su totalidad con kb documentacion que ampare & gasto efectuado, misMa que
deberd cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en & articulo 29-A, 29-B, 29-C y 29-D del Cédigo
Fiscal de la Federacién de quien expida dicho documento, ademéds de la verificacién del SAT por cada
comprobante debidamente firmados por cada uno de los comisionados.

La comprobacién de viaticos y pasajes nacionales e internacionaies sera de b siguiente manera:

a) Informe de Gestion
b} Relacién de comprobantes fiscales (Anexo 6).

I. Talén del pasajero, pase de abordar o boleto eiectrénice cuando se trate de avidn, para
& caso de autobls boieto (taidn de viajerc), comprobantes de peaje y consumo de
gasolina g se utiliza vehiculo oficial o particutar.

. Comprobante fiscai de hotel.

. Comprobante fiscal de alimentacion,

Serd responsabilidad del comisionado anexar en las comprobaciones de vidticos los Comprobantes
Fiscales de hotel y alimentos con & desgiose de impuestos y tratandose de pasajes el boleto de avidn
acompafiado det pase de abordar o € boieto de pasaje terrestre.

En & supuestc de que por necesidades en & servicio se requiera la extensidn de una comision se
deberd realizar nuevamente d tramite correspondiente que cubra ia nueva temporalidad.

En case de que o comprobante fiscal indique “ticket anexo” se debera anexar éste. Los Comprobantes
Fiscales de hotel y los de alimentacion contendran € desglose de gastos debidamente requisitado con
cargo a la partida de vidticos. Dicha comprobacién debera ser por los recursos que e fueron asignados
para ia realizacion de la comisidn.

7.2 Hospedaje

La documentacion comprobatoria de hospedaje debera contener la descripcion de los dias de
ocupacion.

E servidor plblico no podrd incluir ios importes por propinas ni por consumos por efectos personales
tales como: souvenirs, cremas corporaies, desodorantes, biogueadores solares, pasta dental, jabones,

cepillos de dientes, champq, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, libros, revistas, bebidas
alcohdiicas, cigarros etc.

7.3 Alimentos
La documentacion comprobatoria de alimentos deberd especificar la fecha de consumo.

En I erogaciones generadas por consumos nacionales € internacionales, deberdn descontarse los
importes que correspondan al pago de bebidas alcohdlicas y cigarros, 0s comprobantes fiscales que




incurran en este supuesto deberan sefialar los articulos no pagados y la cantidad por la que deben
ser consideradas.

7.4 Pasajes

Por ningln motivo se aceptard la comprobacion del gasto s no se cuenta con e boleto de avién o de
transportacion terrestre, salvo cuando le comisidn se realice en vehiculo oficial o propio. Cualquier
boleto extraviado lo pagara e comisionado, salvo en casos excepcionales o extraordinarios y
debidamente justificados.

7.5 Combustible
La documentacion comprobatoria de combustible que se recibira serd la siguiente:
Deberd proporcionarse factura con los requisitos establecidos en & punto 7.1, ademas deberd anotarse

en ¢ ticket correspondiente & kiometraje que marca e oddmetro, o de vehiculo, modele, colar,
placas y el nombre de conductor.

De igual manera no_se_dotara_de combustible s no se encuentran gl corriente en sus respectivas
comprobaciones, mismas que deberadn realizarse a mas tardar al tercer dia habil que concuya
comisidn correspondiente,

7.6. Presentacion de comprobacidn

B servidor pibilico comisionado dentro de los tres dfas hdbiles siquientes al (ltimo dia de la comisidn
debera presentar ante la Subdireccién de Recursos Financieros, € "Informe de Actividades" (Anexo 3),
adjuntando la documentacion comprobatoria en original vy € formato de justificacion de Gastos de
Vidticos (Anexo 4).

la comprobacion de vidticos sera al 100% con comprobantes que reunan los requisitos fiscales
debidamente firmados por todos los comisionados, no se aceptard comprobacién de gastos en lugares
y fechas distintas a las establecidas en la comisién.

“Cuando algin documento comprobatorio no cumpla con lo establecido en este Manual, procede su
devolucian, debiendo & comisionado reintegrar su importe a mas tardar & segundo dia habil a partir
de la fecha en que fue devuelto”.

S pasado & lapso de los dias hdbiles sefialados e comisionado no presenta la documentacion
comprobatoria 0 no realiza fa liquidacion, kb Subdireccion de Recursos Financieros d da hébil siguiente
procederd @ requerir por escrito dicha comprobacion mandandc un oficio a comisionado y marcando
copia al Titular del Area, suspendiendo simultaneamente cualquier otra ministracion de viaticos, pasajes
yfo combustibles.

Si al término de tres dias habiles posteriores de haber recibido @ oficio descrito en d parrafo anterior
& comisionado persiste con & fata de comprobacion, entonces la Direccién General de Administracion
a través de la Subdireccion de Recursos Humanos procederd a dar cumplimiento a la autorizacian
previamente firmada por e comisionado para €l cobro via némina de los recursos rno comprobados en



términos de fa normatividad legal aplicable, en concordancia con lo sefialado en & Anexo 2 “Farmato
de Solicitud de Viaticos”, comunicandolo & Director General de Administracién, de Recursos Humanos,
de Recursos Financieros y & Organo Interno de Control de la Fiscalia.

En caso de que la documentacidén comprobataria ampare una cantidad menar a los Vvidticos atorgados,
d comisionado debera reintegrar los recursos remanentes junto con los Anexos 1, 3y 4z la
Subdireccién de Recursos Financieros. Lo anterior se realizard a través de depdsito en efectivo a
transferencia en las condiciones y cuentas bancarias que se Sefiglen por parte de la Subdireccién de
Recursos Financieros, asi mismo la ficha de depésito o transferencia debera anexarse a la
comprobacién.

En los remanentes de viaticos internacionales 0s reintegros podrdn realizarse en la moneda de arigen,
entregando a la Subdireccién de Recursos Financieros dichos recursos la cual procedera a efectuar
depdsito correspondiente.

En casos de cancelacién de la comisién y siempre que se cuente con & depdsito o transferencia se
efectuara la devolucién del mismo a la Direccién General de Administracién debidamente cancelado y

con 2 justificacion correspondiente, dentro de los dos dias habiles posteriores a la cancelacién de Ja
comisian,

La comprobacién de vidticos internacionales se realizard présentando la documentacion comprabatoria
del gasto segln la iegislacién del pais visitado, copia del documenta que precise la fecha y destino de
8 comisién y los respectivos pases de abordar, relacién detallada de los gastos efectuados
especificando el concepto, moneda e importe de los mismos, firmada por @ servidar publico
camisionada, canforme & formato def Anexo 5; en caso de monedas diferentes a las de las tarifas
internacionales deberan presentar & comprobante de la adquisicidn de divisas.

8 DE LAS SANCIONES.

B personal activo facuttado para e tramite, autorizacidn y contral de vidticos y pasajes, asi como
Quienes tienen caracter de comisionados son responsables de las irregularidades en que incurran,
haciéndaose acreedares a sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado, sin perjuicio de aplicar las disposiciones civiles y penales correspondientes.

9. DE LA VIGENCIA.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual entraradn en vigor, una vez autorizado vy a partir del
da siguiente habil de su difusion,

Al final de cada ejercicio, las areas que integran la Fiscalia podrén presentar a la Direccién General de

Administracion las propuestas de modificacion y/o actualizacion de las disposiciones contenidas en este
Manual.

La Direccion General de Administracién, serd & &rea responsable de presentar durante @ primer
trimestre del ejercicio que corresponda, € Proyecto de Manual actualizada & titular de la Fiscalia para
su validacién v en su caso v su autarizacién.




Anexo 1.

Formato de Oficio de Comision
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Anexo2.

Formato de Solicitud de Viaticos

FORMATOQ DE SOLICH WD WA HCOS

AREA SOLHITAMYE:

CRIGEN:
DES Ti:

FERHIOD DE LA CIORISION @
Ho. OF DIAS CON PIRNONTA

TRANSFORTYE:

CESERVATIONE S,

PERSCNAL COMISIONADO:

L L0

ju > B

AN

VEMICIGLD OFICIAL X

FECHA: San LumPolosi, 3.LP &

TERRMNG

AL
MO L INAS 3N REOCTA:

Ho. Placas
TIED 4 'l Cudy:

Ho.E condmico

B — T Ho
[N NOThe | KOThnE
= g teptenso . . O e
] [ = -
3  ——— =
F] SEE = 1=
F T+
e ——i . --
- - —]
=t — + - ¥
> e e
TEEN IEPE— £ =
= | W
o e a i e =5 il
MNDFRAS OF EA CORIES KON —
SOLTTA H “heP
o ST I H HECEE

EMTREQAR B Uk LASE0 DE 3 D:AS HABKES LA DOCUMENT ACION COMOROBATO A FALTURA] [ oM BAREE LA CANTIANFARL LD OUE FIE

TR AL EL RECURSS




Anexo 3.
Informe de Actividades

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE SAN LUK POTOS]
INFORME DE ACTIVIDADES

17-0507 SAN LUIS POTOSI SLP A
[LUGAR CE LA COMISION: = |
[No [PERSONAL COMISIONADG, |  CATEGORIA | Firma |

1

3

3

10

12

13

14

15

jPERODO DECOMISION DR | AL |

MOTIVO DE LA COMISION

RESULTADOS DELA COMISION:

ATENTAMENTE



Anexo 4.
Formato y Justificacion de Gastos de Viaticos
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