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LINEAMIENTOS PARA LAASTCWACION, EJERCICIO Y COIL{PROgAcrohI or
vtAtrc os y GAsros DE TRAsLADo EN c oMrsIoNEs oFrcrALEs

CIRCULABN', OM-0$22

Objetivo:
Establecer los lineamientos para la asignaci6n, eiercieio y comprobaci6n de los recursos asignados
para viiticos y traslados de los servidores p0blicos de las dependencias, entidades y orgauismos
priblicos descentraljeados de la Administraci6n P6bliea del Estado de San Luis Potosi, derivado de

las comisiones oficiales que tengan que desemperiar dentro o fuera del Estado.

Lapresente dei? sln efeeto a la sigtuieate Circuler:
OM42-18 de fecha abril2018.

Fundamentacidn:

Con fundamento en Ios dispuesto en los artlculos 15, 41, 42 y 6l de Ia Ley General de Contabilidad
Gubernarnental y el Acuerdo por eI que se e,mite el Clasificador por Objeto del Gasto, el articulo 41

fracci6n I yXII de la Ley Organica de la Adrninistraci6n Pf.blica del Estado de San Luis potosi, los
articulos 41, 55 y 57 fracci6n II de la Ley del Presupuesto y Responsabilidad Haeendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi y los articulos ?6 y 27 del Acuerdo para la Diseiplina del Gasto p(rblico

y el Fortalecimiento de Ia Inversi6n para el Desarrollo, se emiten los siguienteslineamientos:

Lineamientos:

Priuero. El eiercicio de vilticos y gastos de transportaci6n de los servidores priblicos de las
depmdencias, entidades y organismos prlblicos descentralizados de Ia Administraci6n pdbtica del
Estado, deber6 aiustarse al marco del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Priblico y el
Fortalecimiento de Ia Inversi6n para el Desarrollo y cumplir con las disposiciones del presente
Lineamiento, aplicando criterios de austeridad y uso racional de los recursos del prezupuesto
autorizado.

Pare efectos de lospresentes liaeamlettos se eatiendetrnr vldticos a las asignacioas destiaadas
a cubrit los gastos por concepto de etimentacihn, hospedaie y e.rreadamlento de vehimlos ea el
deseapcio de amisiones temporates du bo y fueta del pais.

niaglia cax x ototg:arla uidticosalpersonal decardcter bansitoriooaveatualgueprestesus
en las delrendencias, entidade s y otganismos ptl blicos desceatalizados,

El pago de viflticos y gasto de transportaci6n quedar{. sujeto a las siguientes reglas.

$.'.-;r;l Procedeni rinica y anclusivamente, para el desempeio de comisiones oficiales que, por la

93 1{i naturaleza de las funciones de }a dependencia, entidad u organismo piblico descentralizado al
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACI6N, EJf,ITCICIO Y COMPROBACI6N DE

VIATICOS Y GASTOS DE TNASTADO [N COMISION[S OFICIALES
:
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2" Seaiu*tan{estrictamentealastarifasqueseestnblecenenestelinelr:riento,lasquenosepodr6l

modlflcarbln la autorlzacidn expresa de Ia OticialiaMayor.

3. [s responsebilidad de los tltulares de las unidades admlnistr.ativas solicitantee su procedencin,
nutorizacl6n y iuotifictctdn.

4. Queda prohlbldo utilizar el concepto de vifiticos y gasto de transportacidn, qomo una forma de
compensacldn o psgo n los servidores prlblicos de lat dependencias, entidades y organisrnos,
priblicos descentralizadoe.

5. SerA procedente laautorizacl6n de vidticos rlnicarnente cuando la comisl6n deba clesempeflarxe
durante rrn lapso de tlernpo muyor a 7 (oiete) horas y, para el caso ds gastos do transportrrci6n,
serf proeodente la autorizacl6n cuando la comlsldn deba desenrpeiarse en iugares ubicados en
un llmlte perimetral superioi a 50 km. del centro de trabaio. En ambos casoe se deber{ justlticar
plenamente Ia bomisi6n oficlal que se vaye a desempef,ar, el tiempo que llevnr{ clesemperiarln,
el lugnr eu gui desempefrar{ y la persona o pers{rnas servldoras pdbllcaa que la raallz*r{n o
aaiatirdn, deblendo ricredltu'el motivo o causas por las cuales se tlene que desplazar para el
cumpllmionto de la comisi6n ofieial y no se pueda realiaar por medlos alternos o a distarrcia.

6. Para eI otorgamiento de gastos para tnnnsporte clo traslndo, se deben de tomar en cuenta los
tlemposymedioslddneosde traslodo al lugardel destlno, conbssoenletraseendenciayurgencia
para el cumpllmlento de la comisi6n, el menor costo de los pasaies, las rutas mes cortas pam el
desplazamiento, la seguridad, ast como l&s llneas de tranuporte que ot'rezcnn un meior y m{s
r{pido servicio;

7. Con respecto s l8 transportaci6n nCreaf ffe autorlzar6 a Titularer, Diroctorescenerel€r, similar o
' personal comisionado por el titular de la dependencia, entidnd u organisrno priblico

descentrallzado con las faeultades, especlalidad tdcnlca o calldad y rcpresentutividad necesaria.

8. ProeedorA el otorgemlento de tmnsportaci6n adrea, cuando la distancia al lugar de la comisidn
fuera del Estado sea mayor de 500 kil6meilos, $ln distlncidn de puesto, los pasaies a6reos que se
autorlcen deberdn corresponder a la tarlfa cle clase turista; Solo en cssos Bxtraordinarios o
urge[te$ y prevla autoriaacl6n del titular de la dapendencia, entidacl u organismo prlblico
descen(,nrltzado se autorizard el transporto a6reo parr distanclas menores e 500 Km., unfl vez
evaluada la raa6n costo/beneflcio, adf untendo la tusttltcoci6n de dlcha autorlzaci6n flrmada por
el tltutar de la dependoncia, bntidad u organismo p{rbllio dercentralizado.

9. La observencia delpresente lineamiento de rrtng{rn modo dar6lugnr a eolicitudes de ampllaci6n
pre8upuestol, deblendo &lu$tefse lar dependenclas, entidades y organiomos priblicoc
descentrolizados a ou presupueoto autorizado.
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Tercero. La solicitud de vidticos y gastos de transportaci6n deberi indicar.

E] urimero de dias que comprender* lacomisi6n.
Bl lugar o lugares en que se debera desempef,ar lacomisi6n.
El medio de transporte que seutilizard.
Si es eon p€rnoeta, y
f,l motivo de la comisi6n,

Las fechas de las facturas d€ gastos por concepto d.e transporte, hospedaje y alimentaci6n, deber{n
ser congluentes con elperiodo establecido en el oficio de eomisi6u. No se pagar{ning(n gasto en
caso de que existan discrepancias en las fechas, salvo eu las comisiones en tas que, por espicta
necesidad sea necesario pernoctar ia noche inmediata anterior o la inmediata posterior.

Inrrariablemente e la soiicitud debeni anexarse el oficio de comisi6n respectivo.

Cuarta, En el caso de los Directores Generales, ei oficio de solicitud de vidtims y gastos de
transportaci6n deber6 ser firmado o emitido por el titular de la dependencia, entid,ad u organismo
p6blico descentralizado

En lascomisionesasignadasalos DirectoresdeArea, eloficiorespectivo deberdserfirmadoo emitldo
por el titular de la Direccl6n General corespondiente, de la dependencia, entidad u organismo
ptiblico descentralizedo

En el caso de asignaci6n de comisiones a Subdirectoresy/o empleados, el oficio concerniente deber{
ser emitido por el Director oeneral y/o Director de iir.ea correspondiente.

Quia to. La partida de vid ticos y gastos de transportaci6n se integra por:

1. Aiimentaci6n y hospedaie.

2. Transporteasignadoenbasealcostodelboletodetransportecolectivo,rnAspagodeta:riqobien,

la minisLraci6n de combustible, aplicando tabla o cdlculo de kilometraie con base en:

a) Vehiculosde Sciliodros. 5kmsAl
b) Vehiculos de 6 cilindros= Bkms/lt.
c) Vehiculos de 4 cilindros* 10 kmsAt

3. Deberii de tomarse en cuenta el Hlometraie de desplazamiento en el lugar de ]a mmisi6n, para
evitar imprevistos que limiten el desempeio dela misma.

a)

b)

c)

d)

e)
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Sexta. La asignaci6n de viiticos serd con base al siguiente tabulador:

ruiiii-"" 
"lCt

Concepto

riifiiaia.i; 8 UMA
'iofMA**

Dilectores ner 7 UMA

Dire'ctoris 6UMA SOUMA

-*75ui\4A

Derivado quo el Inotltuto Naclonal de Estadlstica Oeogrufla e Infoun6tica (INEC$ actualiza cada

afto el valor de ls Unidad de Medida y Actualisacifn (UMA) arl presento tabulador se oiustana en las

mismas condlclones,

Bn el resultado de multiplicnr lo* dlas de comiei6n por el n(mero de UMA que comesponda.

SCptimo. tas dependenelas, entldades u organlsmoo p(blicos descentralizados no asignardn

vidticos en cantldades auperiores a las estublecidas en el tabulador que se fiin en el presento

Iineamiento.

Lat dependencloe, enttdades u olganlsmor pfrblicos ilercentralizados podr6n asignar err cantidrd
menor a la estahleclda en dicho tabulador de acuerdo a su disponibilldad prosupuestal y financiera.

Al tdmino oflclal de ln comlui6n ae apllcarA Ia tarifa de vi{tico sin pernocta.

Octava De la comprobnci6n de los vi{tlcos:

I. Bl roepaldo y comprobaci6n de los vlAticos se realizaridurante los siguientes tres diag hAbtles

postoriores al t6rmlno oflcial de la comisi6n, a travds de los slgulentes documentos:

a) Sollcttud devidtlcosi

b) Oiclodecomisi6n;

c) Recibo deimporte pagado;

d) Informe por escdto de los resultados de la comisl6n;

o) Pliego de comisi6n con la facturaci6n de hospedaf e y alimentmi6n, con lo que se hn6
constar lt agistencia y corresponcllente pernocta; X

f) Comprobantes de traaledo. tales como facturas de combustible, cesetas, boletos de

tlan$porte a6reo ylo torte.qtre (avi6n yautobfis); en caso de *asporteci6n temestre en
vehlculo oflclal, se deberd especificar los datos del vehigrlo (si es sl caso nrimero de

Estado sin
pernocta
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inventario, r*", r,oJao, pi;J; .ii.riu.io" y ;i; quu i"rr.ii"o o*"ro"ior)
respectivo.

g) Para la eomprobaci6n de vi{ticos intemacionales ser6. indispensable contar con pase de

abordar, factura de hospedaie y en general, Ia relaci6n de gastos que amparen la estancia
del servidor priblico comisionado;

h) La siguiente lista de conceptos son gastos no autorizados y no podrin serincluidos en Ia
comprobaci6n:

I. Notas de consumo de bebidas alcoh6licas o de servibar;
II. Propinas

III. Cine,espectdculos,etc€terai

IV. Articulos personales como suvenir, cremas corporales, desodoraute, pasta

dental, Iibros, revistas, cigaros;
V. Alimentos no indispensables, no contenidos dentro de zus tr.es comidas al dia,

tales como golosinas, galletas, refrescos, bebidas energizantes, etc.
VI. Tintoreriaylavanderia;
VII. Mediclnas;

Los documentos comprobatorios de los gastos genenados por erogaciones autorizadas en eI
presente acuerdo y que, a su vez, no cumplan con los requisitos fi.scales, salvo los prwistos en
este documentonormativo, no podrdn serincluidosen Iacomprobaci6nyelnronto deber6 ser
reembolsado por el funcionario responsable de la misma.

La comprobaci6n de los importes otorgados por coDcepto de vi6ticos internacionales se

deberl efectuar al r00% mediante la documentaci6n original que redna los requlsitos fiscales
del pais del que se trate.

Los documentos comprobatoriosdeben presentarse pegados enuna hojablanca tamaflo sarta,
dichos comprobantes serin rubricados por el personal comisisnado y por eI superior
inmediato gue corresponda; Titular, Director General, Dir.ector de .A.r.ea, en ceso que el
comisionado sea el titutar de la dependencia, entidad u organismo priblico descentralizado,
firmari el mismo sus comprobantes.

Las,diferencias a favor, generadas por un gasto menor al recurso recibido para el
cumplimento de la comisi6n, deber{n ser devueltas de inmediato al {rea administrativa, y se

deber6 anexar copia del recibo de 6sta en la comprobaci6n de gastos; Si por alguna raz6n la
comisi6n es cancelada, eI anticipo entregado deberd ser devuelto en un plazo no meyor a tres
dias h6.biles aI Area Administrativa, notificando por escrito eI motivo de la cancelaci6n.
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4. El personal conrisionado ser{ el tlnico responeable de comprr:bar su ga.sto, en caso de

incumplhniento en la comprobaci6n dentro de los 3 dias h{biles al t6rmino do la comisi6n, el

.Area Administrativa dar{ avlro al 6r'garro In[srno de Control, pam que 6ste proceda seg(rn

corresponda.

Cualguier duda d aclaraeidn nI respecto favor de comunicarse a la DirecciAn General de

Planeacidny Modernieacidn Aduinlstr*tiva de la 0ftcialta Mayor,

EMI'TE

REGISTRO, CONTROLY
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