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Objetive:

Establecer los lineamientos para In asignacidn, efercicio y comprobacidn de los recursos asignados
parn vidticos ¥ traslados de Jos servidores piblicos de las dependencias, entidades ¥ onganismos
piblicos desoentralizados de la Administracién Pablica del Estado de San Luis Potos!, derivada de
lns comisiones oficlales que tengan que desempefiar dentro o fuera del Estada,

OM-G18de fecks A

Fundamentacidn:

Con fundamento en los dispuesto en los articules 15, 41, 42 7 &7 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto, el artleulo 41
fracion |y X1 de la Ley Orginica de ia Administracién Piblics del Estade de San Luls Potosi, los
articulosdl, 55y 57 fraceién I1 de la Loy del Presupnasto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potesl y los articulos 36 v 27 del Acuerdo para la Diselpling del Gasto Piblice
¥ el Fortalacimisnto de la Inversion para el Desarrolio, se emiten los siguientestineamisntos:

Liresmien fos:

Primero. g ejercicic de vidticos y gastos de transportacidn o los servidores piblices de los
dependencias, entidades v organismos piiblicos descentralizados de la Administracién Piblica del
Estudo, deberd ajustarse al marco del Acuerds pars la Disciplina del Gasto Pablico v el
Fortalecimiento de |a Inversidn para ¢f Desarrollo ¥ cumplir con las disposiciones del presente

Lineamniento, aplicande criterios de austeridad y uso racional de los recursos del presupuesto
auborizadeo.

Para efectes de los presentes lineamientos se entiende par vidticos s las asignaciones destinadas
a cubrir los gastos par concepto de alimentecién, hospedafe y arrendamiento de vebiculos en ol
- derempedio de comisiones femporales dentra y fiers del pafs,

WE El pago de vifiticos y gasto de transportacién quedard sujeto a las siguientes reglas,

I" Procederd dnica v exclusivaments, para el desempefio de comisiones oficiales que, por la
i I naturaless de las funclones de la dependencia, entidad u organismo piblics descantralizado al
=il cusl esté adserito ¢! servidor piblice, e encusntron planamments fustificadas, sin Incurric en
‘= pastos suntuarios y ohearvands la sobriedad a que obliga la aplicacidon de los recursos piblicos.
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£. Beajustars estrictumente a las tarifas que se estiblocen en este lneamiento, las que 1o se podrin
modificar sin Ia sutprizecidn expresa de la Oficialin Mayor.

- Es responsahbilidad de log titulares de lns unidades administrativas solicltantes su procedescin,
nutorizasldn y justl leacidn,

4. Queda prohibide utilizr el concepto de vidticos y gasto de transpertacién, como unn forma de
compensaclén o pago U los servidores pablicos de lus dependoncias, entldades y arganismos
praliticog descantralizndos,

5, Berd procedente s autorizaciim de vidtleos dnicaments cusndo la cominidn dets dosempeiaise
durante un lapeo de Hempo mayor a 7 (slete] horas y, parn el case da gastes de transpartacitn,
seri proceduente ln sutorizacion cunndo ln comision debs desnmpefisree en lugares whicados en
un limite perimetral superior o 50 km, del centro de teabajo, Bn ambos casos ge dobers fustificar
plenamante 1a comision afictal que se vayn o desempedlar, el tiempo que Llevard desempeiinrls,
ol lugnr en que desernpefinrd ¥ la persona o personas servidorns pablicas que o realizardn o
anlstivdn, deblendo acreditur el motlve o causas por lne cusles se tene que desplazar para al
eumplimiento do la comisidn oficial y no se pueda realizsr por medios alternos o o distanels,

G. Para el otorgamiento de gostos para transporie di trasiodo, se dohen de tamar an cusnin bk
Hemposy medios iddneos de trasiodo al lugnr del desting, con base an In trascendencin y urgencia
para el cumplimlento de ln comlsidn, el menor costo de los pagajes, las rutns mis cortas para al
desplazamianto, Ia segurldad, asf como las lness de transporte que ofrezcan un mejor ¥ imiis
rapido servicio;

7. Con reapecto  la transportacitn nérea, se antorisarh i Titulares, DirectorssGenerales, similaro
personal comisionado por el titular de la dependencls, entidad u eiganiame pdblico
descentrelizado con las fuculiades, copecialidad thenien o calldad y representatividod necossrin,

8. Procederd ol otorgamiento de transportacidn adren, cunnds la distancls al lugar de ls comisiin
fuers del Estado sea mayor de 300 kilémetros. Sin distincitn de puesto, loa pREajes RArEOE g Sp
autoricen debordn corresponder o la tarifo de clane turists; Solo on casos extraosdinaring o
urgentes ¥ previa autorizacitn del tiular de la dependencin, entidad u organieme pablico
descentralizado se autorlzard el transporte adren parn distancias menores 1 500 Km., uns ves
evnluada la razdn costo/benaficio, adjuntando la justificacion de dicha autorizacién firmada por
&l titular de la dependencia, sntidod u organismo piblles descentralizado,

8. Lagbeervancin del presente lineamiento de nlngin modo dar lugar a salicitudes de smpllacion
presupuestal, deblendo ajustarss las dependenclas, entidodes y organismos pablicos
descentralizados o su presupaesto putorizsda.
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Tercero. La solicitud de viiticos y gastos de transportachin debesd indicar.

a) Elndmero de dias que comprenderd la comisién.

B) Ellugar o lugaresen que se deberd desempediar la comisitn.,
¢} Elmedio de transporte guo seutilizard,

d} Siescon pernocta, ¥

i) El mothira de la comisidn.

Las fechas de las factiras de gastos por concepto de transporte, hospedaje ¥ alimentacién, deberin
Eer congrientes con el periodo establecido en el oficio de comisidn. Mo se pagard ningdn gasta an
ciso de gue existan discrepanciss en los fechas, salvo en las comisiones en las que, por estricta
necesidad sea necesario pernoctar la noche inmediats anterior o la inmedista posterior.

Invarlablemente a la solicitud deberd anexarse el oficla de comisién respective.

Cuarfo. En ¢ caso de los Directores Generales, &l oflcio de solbcitud de vifitleos v gastos de

transportacién deberd ser Brmado o emitido por el tituler de la dependencia, entldad u arganismo
piblico descentralizado

En lascomisionesasignadasalos Directoresde Area, ol 0ficia respectiva deberd ser firmado o emitido

por 2l titular de la Direccldn General correspondiente, de a dependencia, entidad u organismo
piblico descentralizads

En ! caso de asignacién de comisiones a Subdirectores y/o empleados, &l aficio concerniente deberi
sor amitide por el Director General y/o Director de Area correspondiente,

Quinto. Lo partida devidticos y pautos de transportacidn se integra por
1. Allmentacidn v hospedule.

2. Transporteasignadoen base ol costo del baleto de transporte solective, mispagodotaxis, o bisn,
‘n ministracidn de combustible, aplicando tabla o cilculo de kilometraje con base en:

&) Vehloulosde 8 cllindros= §kms/lt.
by Vahleulos de & cilindross B kms/lt.
£} Vehloulos ds 4 eilindros= 10 kms/lt
3. Deberd de tomarse en cuenta el kilometraje de desplazamiento en ol lugar de la comlsidn, pars
evitar Imprevistos que limiten el desemperio de ls misma.
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Sexto, La asignacidon de viiticos serd con bose al signiente tabu lador:

Dentro  del] pentrodel | Foera del Pusradel |

Concepto Estadosin Estado Extadosin Estado |
PErnOCtl. | pernoctando | PEFNOCED | neenactando.
“Titulares, BUMA SAUMA | DDUMA A UMA
Directores Generales. | 7uMa = | 40UMA | 9UMA 40 UMA

DirectoresdeAveay | guma |  30UMA | BUMA SOUMA

Subdirectores Bl B R ]

Empleados, SUMA 35 UMA TUMA 5 TIMA

Derivado que el Instituto Naclonal de Estodistics Geogrofis e Informdtics (INEGT actualizs codi
gfio gl valor de la Unidad de Medida 7 Actualigacion (UMA) o presenie tabalador se ajustomm en s
mrilaiting condielones.

En el resultodo de multiplicor los dins de comlbaldn por &l niimera de UM A que correspondi.

Séptimo, Las dependencine, entidades u orgunismos piblicos descentenlizadeon no uslgnarin
vidticos en eantidades superiores o lus establecidns en el tobulador que s fiin en ol presents
lineammienta.

Lis depondencios, entldades u drganismos piblicos descentralizndos podidn asignar e cnntidad
meniors o estableclds en dicho tubuludor de aeverdo o su disponibilidecd prosupuestal y financlers,

Al tdrmino ofictal de locomlsién se aplienrd la tnrifa deyvidtico sin pernocta,
ctave. De la comprobackdn de bes vidticos:

li - El respalde ¥ comprabecidn da loo vikticos so renllmrh durnnbe los siguientes tres dlin hildles
pasteriores ol tbemine aficlal de la cominidn, a travis do los slguientes documentos:

8] Snlleitud de vidticos;

b) Oficlo do comisidn;

2} Recibo de lmyporte pagado;

d} informe poreacrito de los resultados de lncomisian;

8] Pliego de comision con Ia facturscitn de hospedaje ¥ alimentacion, con ko que s hard
conatar lnsslstencin ¥ correspandiente pernocks; ¥

fi Comprobantes de trusindo, tales como facturos de combustible, casetas, boletas de
trunsporte sirea y/'o terrestre (avidn y nutolnis)) en coso de traspariacidn terrecre an
vehiculo ofical, so deberi sspeciloir los datos del vehlowls (sl = o] com admere de
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Inventario, marca, modelo, placas de circulacidn y otros que resulten necesarios)
respectiva.

g) Para la comprobacidn de vidticos internacionales seri indispensable contar con pase de
abordar, facturn de howpedaje y en general, Ia relacion de gastos que amparen ln estansis
del servidor pihlice camisionado;

Ak La siguiente lista de conceptos son gastos no autorizados ¥ no podrin ser Incluldos én la
comprobacidn:

I Notas de consumo de bebidas aleohdlicss o de servibar,

I Propinas

L  Clne, especticulos, stedtera;

Iv. Articutoy personales como suvenir, cremas corporales, desodorante, pasta
dental, libros, revistas, cigacros;

V. Alimentos no Indispengables, no contenldos dentro de sus tres comidas af dia,
tales como golosinas, galletas, refrescos, bebidas ensrgisantes, etc.

V1.  Tintoreris v lovanderis;

V. Medictnas:

2. Lo decumentos comprobatorios de los gastos generados por eroguciones autorizadas en el
presente acuerdo y que, & su ves, no cumplan con los requisitos Sscales, salvo los previstos en
exle documents narmative, ne podrin ser incluldos en la comprobacién y el monto debard ser
reembalsado porel funcionario responsable de la misma.

La comprobacién de los Importes otorgados por concepto de viiticos internactonales e
Seberd efectuar al 100% mediante la documentacién original que retna los requisitos fiscales
ded pais dal que se trate.

Les documentos comprobatarios deben presentarse segades en una hoja blanca tamadio carta,
diches comprobantes serin rubricados por el personal combslonedo y por & superior
inmediato que corresponda: Titular, Director General, Director de Area, en caso que &l
comisionsds sea el titular de la dependencia, entidad u organismo piblico descentralizade,
Ormard el mismo sus comprobantes.

3. Las diferencias a favor, generadas por un gasto menor al recurso recibido pars o
cumplimento de la comisidén, deberin ser devueltas de inmediato al drea admintstrativa, v se
debard anexar copla del recibo de ésta en 1a comprobacitn de gastos; 5i por alguna razsn la
comision es cancelads, el anticipo entregado deberd sar devuelto en un plazo no mayora tres
dins hibiles al Area Administrativa, notificando por escrito el motive de b cancelacisn,

pag Sded




St i dvk bl
Lrs “"lrﬂ i l'l-'l-l-l.lh.l‘ll\.l Fipi

@;gﬁmﬁm % PGTOSI | OFICIALIA

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

CIRCULAR N™: OM-05-22 FECHA: OCTUBRE 2022

4. El personal comitionado serd el dnico responsable de comprobar su goato, on coso de
Incumplimisnto en ln comprobacién dentro de los3 dins bibiles al término de bu comiaitn, o

Avea Administrativa dard aviso al Orguno Interno de Control, purs que éste proceds segin
corresponda.

Cualguier duda & aclarrcidn al respecto favar de comunicarse a la Diveceidn Genernl de
Planvacidn y Modernizacidn Administrativa de la Offcialia Mayor,

LIC. NOE) rRiQUEZ
OFICIAL MEL PODER EJECUTIVD

REGISTRO, CONTROL Y

Adminietrativa

pdy. B de 8



