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. Polyetivo:

Establecerlos lineamientos para la asignaclén, e;erc:cio ¥ comprobaczén de los recursos as;gna&os
para vidticos y traslados de los servidores ptiblicos de Jas éep&ndencua}s, enleades y orgamsmos
publicos descentrahzados dela Administracion Pﬁblica deI Bstado de _ Ltus Potcsi derivado de

OM-02-18 de fecba abril 2018

Fundamentacion:

Con fundamento en los dispuesto en los articulos 16, 41, 42 y 87 de la Ley: Genera} de Contabilidad
Gubernamental y el Acue rtio porel que be emite el Ci:;giﬂqador por Gb]eto del Gasto -elarticulo 4l
fraceion 1y XII de la Ley Orgémica dela Admin:straclén -Publica del. Estado de San Luxs Potosf, los
articulos 41, 55y 57 fraccion I1 de la Ley del Pr esupuesto y Responsab;lidad Hacendaria del Estado ) y
Municipios de San Luis Potosf y los articulos 26y 27 del Acuerdo parala Disciphna del Gasto Piblico

y el Fortalecimiento de la Irzversxén para ei Desarrollo, se ermtén los siguientea]ineamient{}s

Lineamientos:

Primero, ¥l ejercicio de vidticos y gastos de transportacién de los servidores piblicos de las
dependencias, entidades y organismos piiblicos descentralizados de la Administracién Pablica del
Estado, deberd ajustarse al marco del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Phblico y el
Fortalecimiento de la Inversién para el Desarrollo y cumplir con las disposiciones del presente

Lineamiento, aplicando criterios de. austeridad y uso racional.de los recursos del presupuesto
autorizado, ; : - =y

& cubrir los gastos por oaacepto de. aﬂmentacfén, ﬁospedaje ¥ armndam!mta da ve.kfcu]as eu el
desemperiode camisfones tem pamfe.sr dantz "0 y!’uem del psis :
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ngun caso se otorgardn vidticosal perswmf decardcter tmnsf tm‘io oeven taaf que preste sus
e vicios en las dependencias, entidadesy oxyanfsmaspubfmas dascen&a!fzadas

.'.".r
- ! 31 88gtndo, Rl pagode watacosy gasto de transportamén quedar& su;eto a, ias sxguientes reglas
a: E > :f ‘3
5 ) i ’Eh{l’ ocederd tnica y exclusivamente. para el desempeﬁo de comlsio:nes ofxciales th. por la.
t 4@n turaleza de las funciones de la dependencia, entidad w. organismo pﬁbhco descentrahzado al
B .lmC | esté adscrito el servidor pablico, se encuentren plenamente justificadas, sin incurrir en

;_.

LS. tos suntuarios y observando la sobriedad a que obligala aplicacién de losrecursos ptiblicos.
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2. Seajustard estrictamente a lag tarifas que se establecen en este lineamiento, lag que no se podrén
- modificar sinla autorizacién expresa dela Oficialia Mayor.

3. s responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas solicitantes su procedencia,
autorizacion yjustificacion.

4. Quedaprohibido utilizar el concepto devidticos y gasto de tri '\nspox’tamﬁn como una forma de

compensacion o pago a los servidores piblicos de lag dependencias, ent:dades ¥ organismos
pablicos degcentralizados,

5. Seré procedente laautorizacién de vidticos Uinicamente cuando la comisién deba desempenarse
durante un lapso de tiempo mayor a7 (siete) horas y, para-el caso de gastos de trangportacion,
serd procedente la putorizacién cuando la comision:deba desempenarse en lugares ubicados en
un limite perimetral superior a 50 km. del centro de trabajo. En ambos casos ge deberd justificar
plenamente la comisién oficial que se vayaa desempenar, el tiempo que llevard desempefiarla,
el lugar en que desempenara y la persona o personas servidoras pablicas que la realizarin o
asistirin, debiendo acreditar €l motivo o causas por las cuales se tiene que desplazar para el
cumplimiento de la comisidn oficial y no se pueda realizar por medios alternos o a distancia,

6. Para el otorgamtento de gastos para transporte de traslado, se deben de tomar en cuenta los
tlemposy mediosidéneos de trasladoal lugar del destine, con base en la trascendencia y urgencia
para el cumplimiento de la comision, el menor costo de los pasajes, las rutas més cortas parva el
desplazamiento, la seguridad, asi como las lineas de transporte que ofrezcan un mejor y més
réapido servicio;

7. Conrespectoalatransportacion adrea, se autorizard a Titulares, DirectoresGenerales, similaro
personal comisionado por el titular de la dependencia, entidad u organismo piblico
descentralizado con las facultades; especlalidad téenica o calidady representatividad necesaria.

8. Procederd el otorgamiento de transportacién aérea, cuando la distancia al lugar de la comisién
fuera del Estado sea mayorde 500 kilémetros, Sin distincién de puesto, los pasajes aéreos que se
autoricen deberdn corresponder a la tarifa de clase turista; Solo en casos extraordinarios o
urgentes y previa autorizacién del titular de la dependencia, entidad u organismo publico
descentralizado se autorizard el transporte aéreo para distancias menores a 500 Km., una vez
evaluada la razén costo/beneficio, adjuntando lajustificacién de dicha autorizacién firmada por
el titular de la dependencia, entidad u organismo piiblico descentralizado,

9. Laobservanciadel presentelineamiento.de ningiin modo daré lugara solicitudes de ampliacién
presupuestal, debiendo ajustarse las dependenclas, entidades y organismos publicos
descentralizados a su presupuesto autorizado.
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Tercero, Lasolicitud de vidticos y gastosde transportauén deberﬁ,indicar

a) Elnimero de dias que comprenderd ld comlmén

b} Ellugaro Iugares en que se deberd deSempeﬁar Ia comisién.

e
_Lr_

¢): Elmedio de transporte que seutilizars..
d) Siescon pernocta,y.
e) El motivo delacomisién,.

Las fechas de las facturas de gastos por concepto de transporte, hospedajey ahmentacién, deberdn
ser congruentes con el periodo establecido en el oficio de comisién. No se pagam ningin g&sto en
caso de que exxstan discrepancms en las fechas, salvo en Ias comzsiones en las que, por estricta

Invariabiemente a la solicitud debera anexarse el oﬂcio de comisién respacﬁvo

Cuarto. En el caso de los Directores Generales; el oficio de solicitud de vidticos y gastos de-
transportacién debera ser firmado o emitido por el titular de la dependencis, entidad u-organismo
publico descentralizado

Enlascomisiones asign'a'das alos Directores deArea, eloficio réspectivo deberd ser firmado 0"e_mi't1'dd :
por el titular de la Direccidon General correspondiente, de la dependencia, entidad: u organismo
publico descentral:zado

En el caso de ttsignacion de comisionesa Subd;rectol es y./ o mnpleados, e’l t)ﬂcio concemiente deber4
seremitido por el Directm General yz‘o Director de Area correspondiente,

Quinto. La partida de vidticos y gastos de tr ansportacién se integra por

1.
2

. Deberd de tomarse en cuenta el kilometraje de

Alimentacién y hospedaie

la m:mstracibn de comhusttble, apaicando tabla o calcu]o de kilometraje con base ent

a) Vehiculosde 8 cilindros= 5kms/It.
b) Vehiculosde 6 cilindros= 8 kms/It.
c) Vehiculos de 4 cilindros=10kms/lt

evitar imprevistos que limiten el desempeiio
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mventauo, maru.a, mode]o, placas de circuiacién y otroa que resulten necesarms)
respectivo,

g) Parala comprobaciénde vié.ticos mternacionales seré indispensab e contarcon pase de
abordar, factura de hospedajey en general, larelacion de: gastos que ampalen la estancia
del servidor ptiblico comisionado;

h) La siguiente lista de conceptos son gastos noautorizadosy no podrﬁn Ber incluidos enla

comprobacién:

I. Notas.de consumo dg.b.f-’.bid_as.alcohéiitas'o,dé.sem_\{lbgr;,g. ;
I, Propinas

111, Cine, espectéculos, eteétera;

IV, Articulos personales como suvenir, cremas corporales; desodorante, pasta
dental, libros, revistas, cigarros;

v, Alimentos no indispensables, no contenidos dentro de sus tres comidas al dia,
tales como golosinas, galletas, refrescos, bebidas energizantes, etc.
V1, Tintoreria y lavanderia;

VII. Medicinas;

presente acuerdoy que, a su vez, no cumplan con los requimtos fisnales saivo los previstos en
este documento normativo, no podran serincluidosen la: compmbaclén yelmonto debera ser
reembolsado por el funcionario responsable de la misma,

La comprobacién de los 1mpoi‘tes 6torgadds por: é'dﬁcépfd de vidticos internacionales se
deberd efectuar al 100% mediante la documentacién original que retina los requisitos fiscales
del pais del que se trate.

Losdocumentos comprobatorios deben presentarse pegados enuriahoja blanca tamafio carta,
dichos comprobantes seran rubricados por el personal comisionade y por el superior
inmediato que corresponda; Titular, Director General, Director de Area, en caso que el

. comisionado sea el titular de la dependencia, entidad u nrgamsmo pﬁbljcc descentralizado,

s, cumphmento de la comision, deberdn ser devueltas de inmediato;

firmard el mismo sus comprobantes,

Las diferencias a 'favor gener adas' por un gasto- menor-al vecurso recibido para el
é._rea ﬁdmimstratwa, y s
deber4 anexar copia del recibo de ésta en la comprobacién de gastos;- Si poralguna razénla
comisién es cancelada, ¢l anticipo entregado deberd ser devueltoen un p_lazo nomayoratres
dfas hébiles al Area Administrativa, notificando por escrito €l motivo de la cancelacion.
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4. E] personal comisionado serd el Unico responsable de comprobar su gasto, en caso de
incumplimiento enla comprobacién dentro.de los 3 dias hdbiles al término de lacomision, el
Area Administrativa dard aviso al Organo Interno de-Control, para que éste proceda segin
corresponda.,

Cualquier duda 6 aclaracion al respecto favor de comunicarse a Ja Direccion General de
Planeaciény Modernizacién Administrativa de la Offcialia Mayor.
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