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Lineamientos para la asignacion y comprobacion de Viaticos

o  Oijets del doouments

El praserte docamann reguld la facdtad de @ Subdireccidén de Maseaciin en kb reltive al
sjeroica v control de los gastos por concepba de vidbons erogados por o personal dal [rettuen
Te{nokgico Supanor de San Luls Pobost Capkal, en comisiones oficialss; Alandc ademds, las
bases, Eneamieniog v requisiios an fuanta & la dacurenaditn comprobatans de gastos.

Se enbence como vidtoo, s gamns e hospedaje v alimentos cue realice @ persanal cel
institutz &n & cumpimiento de comisiones oficales fuera del lugar de adsoripcicn an K
térrrings sefalads an & documenio

e enbende COMo pasae, K6 gastin de DREporTadion lemeshne, o realiza @ personal cel
Instftuls Tecngidgioo sypsrior de San Luis Potosi Capital, en el cumplimienta de comesienes
chiciale= fuera del gar de actacripc it an e sefialads en el doouments,

«  Procedimiesnto admintstrative para la asignacian de vidticos y pasaje

[ Mara @ asigmackdn de Wialods e réguiers que & ofido d= comeign ses emibida por
Direcoitin General, &n of caso que o ol on drea asigne perscral @ Su cango como
cerrisiorado para realizar sctrodedes oficiakes fuera de su drea de acdscrdpc e, demsend
de raer firma de V.8, de Diregcdn Ganersl,

2. B oficka de oomision mencionado en el punto 1 dal presante Lineamenio, deberd de ser
preseniada en {on & Lider de Proyecto, adscnt2 3 3 Subdiecoidn de Manesadidn oo
minmo tres dias hibikes die arkidipaciin, contands oom las siguisntes caractenshicas:

Nombee compoletn ds comisionada

M de: s et

BFC

Fuesto Wi ana 98 adssnpdidn

Lugar o= la comesian

Fecha de la comisicn

Durackn de |s comisin

Mot da la corsisiin

+ Poditecas y requisitos especificss para la asignsoadn de vis
3. Cependiendo del mathio da la Comisiin :t'-:le-l:lu'&-:leadjurlrlnllm : ;.rugmm;éf"
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L3 asgnacide de oS dias 08 cominidn seen estrictaments necesarios pars dessmpefiar iy
comisian canferca.
for mIngUn MDD W StOrZara VISNIOS B Cuien s encusnbe en of sigulentes
SUDUestos:
8. Tengs pendente cCoOmpronendn de vahoos arberores 3l solcnado
D.. Se encuentre on perioda vacacanal, TaNcs NCApACaad permisds ¢ Moencia que
Sel sutorads
L Duame K6 paiodos vacaconsdes solo o dinctor Gereral tendrd = facukad
para asgnar cicha comisicn,
. S8 Oeberd v indicar &l medo de transporte & usar pars el trasiado al lugx de B
oomision.
. Er (as0 O ser més de un comisionado e deberd de adjuntar copl 9@ aviso o
COmiicn Co AomEafiantes o participantes,

Montos de Assgnacion
. L2 2si3nac0an 9o vAITIKOS 50 Maizars Confiorme 3 koS sguentes tabulacores:

Comiudn

Dertro el Estado s/ | S4r3n | A0
I_o_;;r;-uiéudo o 1 £9es 0 | @0 oo
“Fuers 2el Fado s/p SLAE200 | 5106340

"Futra del Estads c/p $206700 | 5186000

-> b -

ESos monmos nduedey hospedap:, srmentos, propnas, taxs v ouaiquier gasto derhado
O= |18 comsdn excepbuando o trasiado ce ung cudad 3 olra

£n caso de comisionar @ Aumncs & Moo Serd asGNad por el drector genernl de
20.01CC 2 B AcUaad 3 reglzar el Cus serd presemtara desglosaco.

10.En €230 ¢ usér ya ssa vehicuo rattuoonal o particdar, & asgnackdn dd meourso d&

gasiing serd claborada con Dase @ b 0tanGa, de soserdo con ko sigulente \-?
M0 DE VEROND TOTAL DE KM JUTRO '\
YALOE “A%)
4 ciindros 10 |
Gdlotos ! 3 §
Bclingros | 5 il |

A Partk cf o5ta tiA, s Considers o oozt achual demoaaga«lmumy,gq
cyoda & monto 2 xEgny Bajo B sguents Memuds: Xddmetros a { Valor "AT '-
pracio e Hro de gasoins ‘o
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Cusrds e hagy wsn de ywehiculo patbouler & comisonado deberd de llerar ios formabos
comemondiemes FOEHE-5FL -5

.En mso de que ol traslado sea en autchds, al morlo se asiorand bajo corsults del

grecis én 13 fechs cormesporcienbe en lnes de pimera dase En ocxeo Of oUE B
Comisionado ooupe Traslado de maper ooslo, la diferendia deberd absrcars= mon b
asignada de aosercc al punto 8.

Procedemiento, reguisitos ¥ politicas para la comprihacian de Viaticos y
Pranajes

L& comprobacion de witioos deberd presentarse con o lider de propacs de la
subdirecCidn e plansackhn adsirts & la misma Subdireocidn en consideracicn a o
SIUEmE:

Es necesaric facturar booos ks QAsios Que der e ce 1S cormisidn,
Tiilas las facturss deberan ser requisitadas con of WA desglosade. ._'T_._
Monto no facturadn deterd de ser reembolsads al Instibsto, =4
La facturs deberd de comtener os datos del Insfituto (Ragdn social, AFC v DomiBic)
mompleins ¢ oomasos, sends redpomssbiidad dsl comisiorado Ia reviElon Y o s CRED
solkciud de cormendon o facturrs.

8. Famin s=oos: INSTITUTD TECNOLOGICO SUPERIOR DE SA&N LI.I.IE

POTOST, CAPITAL.
b. RFC ITSO20704868
c. Doricibe: Carr. 37 Mégico-P. Megras KEm. 1859+ 100 Tramo Quardbaro-
San Luis N* 6501 CF. TB421 Dwl. Mpal. De ¥illa de Pozos, S.L.P.

La comprohacidn se herd meadianks fa emrega de facturas pagadas en bojas lamsfo
caria, firmadas por o comisionado & gl cuempd de la factura sin chstrur dato algunc
Rl comprabante; presantande fmmas con una sola tinta
La factura por conoepie de Pospadaje ng deberd de rdur corsuma de almentns m ca
SR B
El marko méximo por Tacturar por conceplo de teléfono es de § 100.00 en combidn da
2a 31 dias v de §200.00 en comison de 4 0 mds dias, este no aplica cuanda el
mmsoneco, parbdpante o acompaltante lenga asgnado teiefono mdv Institudanal. El
U0 08 el returso estl imbado al desamollo de las adtividades de ls commedn con el
Imetrbobo.
B (omsonado podrd registrar hasta 3 erocaciones por conoepha de Fmentos par Clasy
cuanda b3 ComisGn e e hava asgnado dia oon pemah. o
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i1 El momo méxime por concepto de consume de alimentos por persona ¢s de $ 300,00
INCiyenco en ele B peoping v o JVA, factrd que exinds 0 estableodo no e

I} Fara comisiones 99 0ia sin pernola e consdery o consumo ce 2 almentos, tenkendo
tomo asgnacon § 200.00 pesos por alimenta.

K] Se acaptan IaCtura por Consumo de Alimentos Oncaments de establacmientos oue 58
sncoentrer UDICA00S a und dEtanda mapdr a8 S0 Km arededon de las mstaaciones del
Tocnbdgon Superior de San Lus Poros’, Capleay

() Los gestos por Sonviclo de tax y Otros mherentes 4l sdecusdo cumplimierts ce la
CoOMsidn deberdn de contar con o ticket expedicdo por ¢l proveador 3l servicio,

m) La comprobacan por CoNCRm de pasaie serd con facturs del doleto,

n) Podrdn sceptarse comprodentes de gasto Henddos pof o COMBIONAN0 extusiaments:

a. mmumiwmwmmemmmwmoe}..f
taxmetro N

b Por concepto de prooina por Un mAXima dl 105 g@ MOnto dé consuTe de
AIMENics, Sevore ¥ Cuso Gsta no esté Incukde en @ Tactura v presemanco
nomibes y frma de Quen cing @ progind;  preferememente con selo g
A et

o) Tods Comprobacikin de Vidtikos deberd b estir scompofiaca por & reporte ce
comigdn, (FORM-SPL-09) E cusl cederd de estar debidaments fimvada por o
comisonaco.

p) En Caso v que ls comprobackdn Zea Inferkr 3 106 Waticos gongados para reakzar Ia
comiEion, e recusn MO UTIIZACO debierd de sor entragado al deparaments de reaursas
Francercs dentro de los orimerce 3 Aas despuds de conduda bs comisicn.

Q) La compealacidn ceberd de resloarse &0 o fecha ndicaca de 10 C0Olraro e hark
sfectivo o wvale (FORM-SPLOZ), a traws el cusl automaticamente se aplca @
desOuento wWa ndmins

r} In caso de Que @ MOMo Jevengado esoads el monto Aasigrado No podnl ser
reembasada, Es decr no hay rertegro.

13. NG S@ 30sptaran coma parte 3= Comprobacian ge vidioos

a) Factures que Inchuyan concepto por bebidas akohilicas
B) Facturas Que Inchaan condepto por mecicamentos, saho on Shacones especifces
€] Factura gue con fachas dferentes 3l penado o la comistn, En caso de que se factue
o0 focha postandy a B comisén, debera:
2 Indhcar en ls misma factura @ focha 36l LONSUTD © SErvico
¢ Angxdr an B comprobacon boket o nota con k2 fecha 06 CONSuTo 0
d) FaCluras que presente abaracions y/0 Con snmendadurss &n mortos v/o
SEeran consicaradas.




3 3 3 Linegmerios para asigracion y compnabacon da Yialicos

Faged ke § IHST-8F, -0 Rasada 1)
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el Faoums gue extpdan ke monnos ecabkiecidos en el oo (1, incBo gy b
fi Facturas con erores en ios datas de Dnstiuen.

-

g0 Fafiuras de etaslecmienio oon o de Bee o Restau-ant-Sar

A, L Sundifecciin e Plaseacin lkere b facuksd de rechazs los comorooantes gus nid
cuTiplan con o precemie Linsamenio, caso con o gue s moaies o8 s Techuras
‘BChadadas ng cErgn inchadkn ooma parte ge |s comorpeoon v pon TERO B Monto
debsra = remegrado 2 1a Inshtusian

L5. Loz masds no contamplacns a0 e5ie reglavenl; sengn luradas 8 g Drecodn General,
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