. -naturaleza de las funciones

¥ ~ e SN e i .
GOBIERMO GEL ESTARD Secretai‘l-fi

g CE SAN LUIS FGTORI

AEEN 2009-2015 | de Finanzas
GOBIERNODELESTADO .~ | |
i D.ES-'\N_l_.UIS POTOS! i ' ! N .
L " COMISION GASTO FINANCIAMIENTO
| s oo o ... Marzo 23,2010
. P b S . -~ San Luis Potosi, S.L.P.
_ \_‘»---_'—*rlf“‘f‘”i”_“"’f'"' . . CIRCULAR SFICGF/ST/001/2010
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0 /

( o . 19%de~lalliay: dééii-]f’ré‘?ﬁ'ﬁgesto
~ Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi, y el punto Sexto fraceion |
- del Acuerdo Administrativo por el cual se sefala la competencia de la Comisiéon Gasto
Financiamiento, su integracion y las reglas generales de operacion en materia de gasto
publico y su financiamiento, se les informa el Acuerdo aprobado por unanimidad por
- esta Comision relativoal: -+ . -~ SRR S 'y

- ACUERDO ADMINISTRATIVO DE LA COMISION GASTO FINANCIAMIENTO, MEDIANTE EL
 CUAL SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE
" VIATICOS EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CEBELESTARO. il st S nt el lesptt e - e

- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos Primero y Sexto fracciones | y Il del Acuerdo
- bor el cual se sefiala la competencia de la Comision Gasto Financiamients, su integracién ylas
 reglas generales de operaci6n en materia de gasto publico y su financiamiento, publicado en el
Periédico Oficial del Estado el 26 de junio de 1995, as! como en los articulos Primero, Seguhdo,
- Tercero, Séptimo y Trigésimo Tercero del Acuerdo Administrativo que establece las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Estatal, publicado en el Periédico

Oficial de! Estado el 11 de Enero de 2010, se expiden los siguientes: * -
LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

-~ PRIMERO. EI ejercicio de vidticos y gastos de transportacion de los servidores plblicos de las
- Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica del Estado, debera ajustarse al marco

- del Acuerdo Administrativo que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de S

- la Administracién  Puablica Estatal, y cumplir con las disposiciones de los presentes
- Lineamientos, . ~ - o i, = _ : gl

) S_EGUNDO. El pa'gol de _viéticﬁos' y gaétés de_trahsport'aci_éh quedéré sujeto' a las siguientes
reglas: FE etk m R e b 2y

I. Procedera, unica y ekclusivamenle,. ﬁar_a el desemperfio de comisiones oficiales que, por la

. servidor plblico, se encuentren plenamente justificadas; . = : :
- “2010, Aiio del Bicentenario del Inicio del Movimiento de la Independencia Macional; y del _
% -+ Centenario del Inicio de la Revolucién Mexicana™, : '

de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito el
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1. Transporle aszgnado en base al costo del bofeto de transpoﬁe colectivo, mas pago de tax15
0 bJen ‘la ministracion de combustible, aphcando tabla de kiiometraje con base en:

: a) Vehlculos de 8 dilindros = 6 kms. /It i
} Vehiculos de 6 chdros = 8 kms flt

c) Vehicuios de 4 cmndros =10 kmsz’lt

Con respecto a transportamon aerea se au!onzara Unica y excluswamente a Titulares y

Directores Generaies _ SRR i

.__.—._.....-—L.-.
,__.--—-—-v—

SEXTO La aslgnacwn de vratlcos s€ reahzaré conforme eI mgu;ente tabulador

Deniro -del Dentro _dei Fuera _dei Fuera — del

Estado sin | Estado | Estado sin | Estado
; pernoctar pernoctando pernoctar pernoctando
Funcionarios $500.00 $1,000.00, $1,200.00 $2,600.00
-Empelados $4OO 00 $800.00 $900.00 ~§1, 600_00

Para los efectos del presente Llneamiento se entendera por Funcmnarlos los Serv:dores_
Publicos con nombramiento de Titular, Director General, Director de Area y Subdarector de las

' Dependenc:as ¥ Entldades de la Admmlstracnﬁn Plblica del Estado

" En e mes de Enero de cada afio se revisara ei Tabu!ador de vidlicos para efectoa de
actuailzaclon -

- SEPTIMO ‘En nlnqlm caso ias Dependenc:as y Entldades podran asmnar viaticos ‘en
" cantidades superlores a Ias establectdas en el tabulador que se fija en el Ilneamlento que

antecede S

o
*,

Las Dependencnas y Entidades podran aszgnar en cantldad menor a la establecida en chcho :

tabulador de acuerdo asu dlsponlbmdad presupuestal

OCTAVO. El respaldo y comprobacion de los wét]cos se reallzara a través de le mguuentes
documentos . :

I. Sohcptud d_e vliéticos;
. Oﬁcid de cqrﬁisién;_
M. Recibo__c_!é Imporle _'pagado;
lV lnforﬁxei bo_ﬁ 'é.scr'itq de ]o_‘s-resulladols 4 g ciofniéién;
V. Fé'ctl]r'a dezhos.ﬁedaje, con fa_qﬁe' se hara cchstar lé _gsié_{enc_ia y COIEi'éspondiente pernocta, y

"2010 Ano del Sicentenario del Imcu} del Mowmmnto de la Indepandenc;a Nacional; vy del
Centenarlo de] Inicio de la Revoiuc;én Mexicana”.
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Il. Se ajustara estrictamente a las tarifas que se establecen en estos Lineamientos, las que no
podran modificarse sin autorizacion expresa y por escrito de la Comisién Gasto Financiamiento:

. -_Es responsabilidad de los titulares  de las unidades administrativas solicitantes su .
- procedencia, autorizacion y justificacion; e F LR A i f :
IV. Queda rigurosamente prohibido utilizar el concept'cu de viaticos y gastos de viaje como una
forma de compensacion 0 pago a los servidores plblicos de las dependencias y entidades; :

V. Sera procedenté Qnicameﬁte cuando la comisién deba desempenarse en lugares ubicados

en un limite perimetral superior a 50 km., del centro de trabajo, y : :

VI. La observancia de los p‘reser'ites' Lineamientos de ningun modo cjéré lugar a solicitudes de
- ampliacién presupuestal, debiendo ajustarse las dependencias y entidades a su presupuesto
anual autorizado. . .- _ g : e ;

| TIE-_R_C_ERO. '_,_a ‘_soncf:t_ud de vidticos y gastos de tr_an‘s'po.r-téc_ién debers Indicar:
; El nﬂmefé de cﬂaé ,que"..(;bﬁprlélnd_er'é la gid‘_mi_sién_;' E A .
' IIE! _I-UQa'r o lﬁéarés eﬁ_ quese d'e.t;eré desemp.eﬁa_-r la comisién ga
-'_'||i.fEIr}1e:::'I¥0'dé Iransporteque S:é_l_!_ﬁliz_aré-;-'. i o 457
IV.Sies con pemocta,y .
V.Elmotivo de la Comision, T @

iy

Invariablemente a la solicitud debers anexarse el oficio de comisién respectivo.
- CUARTO. Tratandose de los Titulares de las Dependencias y Entidades, la solicitud reSpect'ivél

solo debera seffalar los datos que se especifican en las cuatro primeras fracciones del -

Lineamiento anterior. " i o ' s -

En el caso de los Directores Generales, €l oficio relativo deberd ser firmado o emitido por el
Titular de la Dependencia. -~~~ TERE e S SR TR P W i v

En las comisiones asignadas a los Directores de Area, el oficio respectivo debers ser firmado o .
emitido por el Titular de la Direccién General correspondiente, : -

- En el caso de asignacién de comisiones a Subdirectores y/o empleados, el oficio éoncernienie
Ideber__é ser emrtic_lo por el Director General o Director de Area que corresponda. ‘

' QQINT_O. La partida de Iviéti_,cos_'z.i 'g'asto‘s' de transporia'ci_c‘nn‘ se iht-ég-rfé pdr:
I. Alifmentacion y hospedaje, y ; o

"‘2010,_Aﬁb del Bicentenario tel Inicio del Mov_ifﬁien{o de la lndependéhcia Nacional; y del
; : Centenario del Inicio de la Revolucién Mexicana”. .
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VI. Comprobantes de traslado, tales como combustibles, casetas, boletos de camidn y/o avion,
etc.

Los comprobantes a que se refieren las fracciones V 'y VI del presente Lineamiento, deberan
cumplir con los requisitos que establecen las disposiciones fiscales aplicables. Dichos
comprobantes seran rubricados por el personal comisionado y por el superior inmediato que

corresponda, salvo que se trate de los Titulares.

En caso de transportacién terrestre en vehiculo oficial o particular, se debera especificar marca,
modelo y placas de circulacién respectivas.

Lo anterior, para su conocimiento y cumplimiento obligatorio del acuerdo citado.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

 ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
LA DIRECTORA GENERAL DE COORDINACION HACENDARIA
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y SECRETARIA TECNICA
DE LA COMISION GASTO FINANCIAMIENTO

LIC. SILVIA MARIA DEL CARMEN ARELLANO VAZQUEZ

CPC'JCM/L'SAVIL'GUA

¢.c.p. Dr. Fernando Toranzo Fernandez, Gobernador Constilucional del Estado.
C.P.C. Jesis Conde Mejia, Secretario de Finanzas y Presidente de la Comisidn.
C.P. José Francisco Carrera Martell, Oficial Mayor y Vecal de la Comisisn,
Lic, Alfonso F r_anciscn Anaya Olalde, Contralor General del Estado y Vocal de la Comisién.
gg éorga Quijana Guerrero,_ Director General de Egresos de la Secretaria de Finanzas.
A}cr;iv 2;3:. thr:r?oflvarado, Director General de ?Ianeacién y Presupuesto dt_a.[a _Secratarla de Finanzas. 4

2010, Ao del Bicentenario del Inicio del Movimiento de 12 Jndependencia Nacional; y del
Centenario del Inicio de la Revolucién Mexicana”.
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Directorio

Juan Manuel Carreras Lépez

Gobernador Constitucional del Estado
de San Luis Potosi

Jorge Daniel Hernandez Delgadillo
Secretario General de Gobierno

Ma. del Pilar Delgadillo Silva

Directora del Periddico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”

STAFF

Jorge Luis Pérez Avila
Subdirector

Miguel Romero Ruiz Esparza
Subdirector

Miguel Angel Martinez Camacho
Jefe de Disefio y Edicion

publicacién oficial es necesario presentar oficio de solicitud para su autorizacién, dirigido a la Secretaria General d
co seguin corresponda, original del documento, archivo electrénico (formato Word o Excel para windows , NO imag

nes de Avisos Judiciales, Convocatorias, Balances, etc., realizar el pago de Derechos en las Cajas Recaudadoras de |
acompafar en original y copia fotostética, recibo de pago y documento a publicar y en caso de balances acompafar

formato Word o Excel para windows , NO imagen, NO OCR, NI PDF).

les, Convocatorias, Balances, etc. son considerados Ediciones Ordinarias.

e edicto y las fechas que aparecen al pie del mismo, son tinicamente para control interno de esta Direccién del Peri

lan de San Luis”, debiéndose por lo tanto tomar como fecha oficial la publicada tanto en la portada del Periddico ¢
e cada pégina.

cumentos a publicar deberan presentarse con la debida anticipacién.

ormativo aparece ordinariamente los dias Lunes, Miércoles, Viernes y extraordinariamente cuando asi se requiera.

torgarle un mejor servicio, sugerimos revisar sus publicaciones el dia que corresponda a cada una de ellas y de ser nece
licitarla el mismo dia de publicacién.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE SAN LUIS

POTOSI
LINEAMIENTOS DE VIATICOS

CONTENIDO

INTRODUCCION.

OBJETIVO.

ALCANCE.

FUNDAMENTO LEGAL.
DEFINICIONES.
DISPOSICIONES GENERALES.
RESTRICCIONES.
COMISIONES.

. SOLICITUD DE OFICIO DE VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES.
10. TABULADORES.

11. COMPROBACION.

12. SANCIONES.

©OoNOGOA~LONPRE

1.- INTRODUCCION.

La Auditoria Superior para cumplir con su actividad sustantiva que es la fiscalizacién requiere de una importante movilidad y sobre
todo establecer esquemas que permitan el uso racional y control de su gasto por medio del adecuado uso de los recursos
asignados. Por lo que con la implementacién de los presentes lineamientos se busca regular a este Organo Fiscalizador,
orientados a lograr un mayor control en la solicitud, asignacion y comprobacion de viaticos nacionales y al extranjero, los cuales
deberan sujetarse a la normatividad correspondiente, asi como a las disposiciones contenidas en este ordenamiento y a las que
en lo sucesivo emita el Titular de la Institucion a través de la Coordinacion General de Administracion.

2.- OBJETIVO.

Regular por medio de los presentes lineamientos, las comisiones oficiales; asignacion de viaticos para trabajo de campo y la
asignacion de pasajes, pago por concepto de gasolina y peaje en viajes oficiales de los servidores publicos. Asi como especificar
los actores y las responsabilidades de los que intervienen en el uso y ejercicio de los recursos por concepto de viaticos. Asi como
establecer los parametros a los que deberan apegarse los trabajadores de la Auditoria Superior del Estado derivado de las
funciones o tareas oficiales a desempefiar dentro o fuera del pais; siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripcion.
Servir a los interesados como guia en la realizacién de las operaciones de gestién, anticipo, aplicacién y comprobacion de los
recursos presupuestales que se aplican a viaticos y pasajes.

3. ALCANCE.

Los presentes lineamientos seran de observancia general y obligatoria para los trabajadores de las areas sustantivas y
administrativas de la Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi, que en el ejercicio de sus funciones deban realizar
comisiones fuera de su lugar de trabajo, conforme a lo dispuesto por los ordenamientos juridicos en la materia y en los términos
de las normas contenidas en este documento.

4. FUNDAMENTO LEGAL.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de San Luis Potosi art. 77 frac. lll, VI, VIII.

- Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi art. 8 fracc. Il y art. 31 frac. I, IV, y el Cédigo Fiscal
de la Federacion, art. 29 y 29-A.

5. DEFINICIONES.
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COMISION.- Misién o encargo temporal que se delega al personal de la Auditoria Superior del Estado, para que desarrolle la
encomienda con referencia a su empleo, cargo y comision en un lugar distinto al centro de trabajo.

OFICIO DE COMISION.- Es el documento oficial que debera contener invariablemente la autorizacion y designacion del personal
comisionado asi como el objeto en el que se consigna el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la comisién, mismo que
servira como justificacion del gasto que se erogara.

AREA DE ADSCRIPCION.- Es el centro de trabajo donde realiza sus actividades laborales el personal al servicio de la Auditoria
Superior del Estado, con domicilio Vallejo numero 100, colonia Centro, C.P. 78000, en la ciudad de San Luis Potosi, S.L.P.

SOLICITUD DE VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES.- Es el documento oficial en el que se autoriza al comisionado
el recurso asignado para cada concepto de gasto a ejercer dentro de su comision.

LIQUIDACION DE VIATICOS.- Hace referencia al proceso de cuantificacion del valor a pagar por concepto de viaticos, segun
las tarifas establecidas en la normatividad vigente y los valores por concepto de gastos de viaje.

INFORME DE COMISION.- Breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones y/o resultado.
TITULAR DEL AREA.- Persona encargada de la autorizacion la solicitud de viaticos.

VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES NACIONALES.- Cuota destinada a cubrir los gastos por concepto de
Hospedaje, Alimentacion, Gasolina, Transporte, Peajes, que realicen en el desempefio de sus labores en comisiones oficiales
temporales, dentro del Estado o Pais.

VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES INTERNACIONALES.- Cuota destinada a cubrir los gastos por concepto de
Hospedaje, Alimentacion, Transporte, que realicen en el desempefio de sus labores en comisiones oficiales temporales fuera del
Pais.

PASAJES LOCALES: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por concepto de transportacion derivada del
traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente dentro de la zona metropolitana o conurbada de la ciudad de que se trate.

PASAJES NACIONALES: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo por concepto de transportacién cuando en el
cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcion.

PASAJES INTERNACIONALES: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por concepto de transportacion cuando
en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa,
o bien, de una ciudad a otra en el extranjero.

TARIFA.- Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel, ubicacion y duracion de la Comision, que se otorgan por
concepto de viaticos, gastos de traslado y pasajes.

UMA (La Unidad de Medida y Actualizacion).- Es la referencia econémica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas
gue emanen de todas las anteriores.

6. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 La Coordinaciéon General de Administracién en conjunto con la Coordinacion de Control y Administracion estableceran los
mecanismos de control interno que aseguren la administracion de los recursos publicos con eficiencia, eficacia, racionalidad y
austeridad autorizados por el Auditor Superior del Estado de conformidad con las presentes disposiciones y en observancia de los
ordenamientos legales y administrativos.
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6.2 Solo se podra autorizar los gastos de viaticos, gastos de traslado y pasajes para el desempefio de las funciones que sean
estrictamente necesarios para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, las funciones conferidas por la normatividad vigente
y en apego a los criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos.

6.3 Se deben otorgar viaticos, gastos de traslado y pasajes exclusivamente por los dias estrictamente necesarios, para el personal
que desempefie la comision conferida.

6.4 El pago de inscripciones a Congresos, Convenciones o Cursos a los que asistan los comisionados en el desempefio de su
Comision sera aplicado a la partida especifica, independientemente de los viaticos asignados y su reembolso se tramitara a través
de una solicitud especifica dirigida a la Coordinacion General de Administracion.

7. RESTRICCIONES.
Queda prohibido a los Titulares de las Areas y Servidores Puablicos en quien se delegue la responsabilidad de asignar Comisiones:

7.1 Efectuar erogaciones con cargo a las partidas de Viaticos, Gastos de Traslado y Pasajes Nacionales o Internacionales que no
obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas.

7.2 Otorgar viaticos, Gastos de Traslado o Pasajes a personal que adeude comprobantes y/o reembolsos por el mismo concepto
no devengados de comisiones anteriores, con excepcion de aquellos casos cuya justificacién cuente con la autorizacion expresa
del Auditor Superior del Estado, Titular del Area y/o de la Coordinaciéon General de Administracion.

7.3 No se podra autorizar una comision a Personal que se encuentre disfrutando vacaciones, o posea licencia laboral.

7.4 No se podran autorizar erogaciones por conceptos de Gastos Médicos, no se consideran para viaticos, los medicamentos,
consultas u otras intervenciones médicas por parte del personal comisionado, durante y después de la comision.

7.5 No se podran autorizar comisiones para desempefiar servicios en alguna Organizacion, Institucion, partido politico o empresa
privada, que no tenga relacion con las actividades de la Auditoria Superior del Estado.

7.6 Gastos de telefonia celular.
8. COMISIONES.

8.1 Es responsabilidad del Titular de la institucién autorizar la comisién, que ésta sea planeada vy justificada, atendiendo los
principios de procedencia, austeridad, racionalidad y economia de los recursos y que estos a su vez permitan que el comisionado
realice sus encomiendas correctamente.

8.2 El comisionado debera considerar en su planeacion todos aquellos gastos adicionales que pudieran generarse en la realizacion
de la misma, los que deberan ser detallados y justificados dentro de la solicitud de viaticos, para que dé inicio y se contemplen en
la asignacion de los recursos, entre estos gastos se puede considerar lo referente a taxis, autobuses, copias fotostaticas entre
otros.

8.3 El personal comisionado deberd ademas del objetivo de su encomienda, buscar en todo momento el uso adecuado del recurso
econdmico asignado y que éste se utilice de manera racional.

8.4 Solo se autorizaran comisiones al personal en activo que con motivo de sus funciones, sean comisionados y deban ausentarse
de su centro de trabajo y trasladarse dentro del territorio nacional o extranjero.

Estas comisiones no pueden exceder los tiempos sefialados en el oficio de comision.
En el caso de que se trate de comisiones de mas de 10 personas como es el caso de Revision de Auditoria de campo o desahogos

se deberan presentar en un formato especial que incluye al personal comisionado y presentarse en formato impreso y digital para
gue el Departamento de Recursos Financieros, proceda a realizar las dispersiones de recursos.
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8.5 La solicitud de comisiones se debera presentar con una anticipacion de 3 dias habiles; cuando se presenten en un plazo
menor al citado, deberan ser autorizadas por la Coordinacion General de Administracion y/o Coordinacion de Control y
Administracion y asi puedan ser recibidas y procesadas por el Departamento Recursos Financieros.

8.6 Una vez que se cuente con el oficio de comisién autorizado, se debera realizar el llenado de la solicitud de viaticos misma que
debe ser revisada y autorizada por el superior jerarquico inmediato.

9. SOLICITUD DE OFICIO DE VIATICOS, GASTOS DE TRASLADO Y PASAJES.

9.1 El funcionario comisionado debera contar con su oficio de comisién debidamente autorizado, el cual debe contener el objetivo,
periodo de duracion y detallar el o los lugares que deberan ser visitados.

9.2 La solicitud de viaticos debera presentarse en el Departamento de Recursos Financieros en cual se encargara de gestionar la
autorizacion del Coordinador de General de Administracion y de la Coordinaciéon de Administracion y Control.

9.3 Al presentar a Recursos financieros la solicitud de viaticos se debera anexar el formato de solicitud de transferencia.

9.4 La entrega de recursos por concepto de viaticos, quedara a valoracion de la Coordinacion Administrativa, para garantizar que
sea con apego a los tabuladores vigentes.

9.5 En la pagina intraweb se encuentran los formatos necesarios para la solicitud de viaticos, como son:

a) Solicitud de viaticos.
b) Solicitud de Transferencia.
c) Informe de la comision.

9.6 Se elaborara una solicitud de viaticos por comisionado.

9.7 La solicitud de viaticos debera ser llenada por quien asigne el Auditor Especial y/o el Coordinador del area correspondiente en
su totalidad con la informacion que se requiera en original y copia.

9.8 La solicitud de vidticos, el formato de solicitud de transferencia; asi como el oficio de comision debidamente autorizados,
deberan ser presentados al departamento de Recursos Financieros con una anticipacion por lo menos de 24 horas para que éste
los pague en un plazo pertinente de acuerdo a la comisién, por lo que las areas correspondientes deberan observar tal situacion
para la planeacion de las comisiones.

9.9 El departamento de Recursos Financieros debera asegurarse de que el comisionado esté dado de alta en la base de datos
para la realizacion de la transferencia y evitar retrasos o poner en riesgo el cumplimiento de la comisién.

9.10 Cuando en la solicitud se requiera medio de transporte aéreo a utilizar para llevar a cabo una comision, el personal
comisionado debera enviar el oficio de solicitud de viaticos a la Coordinacion General de Administracion y/o Coordinacion de
Control y Administracion, por lo menos con 5 dias de anticipacion para que ésta a su vez se encargue de gestionar el boleto de
avién correspondiente.

10. TABULADORES.
Las tarifas aplicables para la entrega de viaticos seran las que autorice en su respectivo tabulador de ésta Auditoria.

Las excepciones en erogaciones justificadas, que superen este tabulador seran autorizados exclusivamente por la Coordinacion
General de Administracion y/o Coordinacion de Control y Administracién.

10.1. INTERIOR DEL ESTADO:
10.1.1. Alimentos:
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DESAYUNO 1.5 UMAS
INTERIOR DEL ESTADO COMIDA 2.5 UMAS
CENA 1.5 UMAS

10.1.2. Hospedaje:

Segun corresponda al lugar de destino y de acuerdo al lugar de la comision, hasta por los siguientes importes:

ZONA TARIFA
1 11.5 UMAS
2 15.5 UMAS

ZONIFICACION PARA VIATICOS EN EL INTERIOR DEL ESTADO.

ZONA 1. Todos los municipios del Estado se clasifican como mas econdémicos, con excepcion de los municipios clasificados como
menos econémicos que se listan en la zona 2.

ZONA 2. Los municipios de Ciudad Valles, Tamazunchale y Matehuala.

Cualquiera que exceda las tarifas quedara sujeto a valoracion de la Coordinaciéon General de Administracién y/o Coordinacion de
Control y Administracion.

10.1.3. Combustible:

4-5 CILINDROS 10 Km/U
6 CILINDROS 8 Km/U
8 CILINDROS 6 Km/U

10.1.4. Boletos de Autobus:
Segun corresponda el destino.
10.1.5. Peajes:

Segun corresponda el destino.
10.1.6. Gastos adicionales:

Son aquellos gastos que por la naturaleza de la comision estén plenamente justificados, estos deberan invariablemente ser
autorizados como excepcionales por la Coordinacion General de Administracion y/o Coordinacion de Control y Administracion.

10.2. NACIONALES:
10.2.1. Alimentos:

10.2.2. Hospedaje:

Segun corresponda al lugar de destino y de acuerdo al lugar de la comisién, hasta por los siguientes importes:

DESAYUNO 1.8 UMAS
FUERA DEL ESTADO COMIDA 3.6 UMAS
CENA 1.8 UMAS
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ZONA TARIFA
1 16.5 UMAS
2 22.0 UMAS

ZONIFICACION PARA VIATICOS NACIONALES.

ZONA 1. Todas las ciudades de la Republica Mexicana se clasifican como mas econdmicas, con excepcién de las ciudades
clasificando como menos econémicas que se listan en la zona 2.

ZONA 2. Ciudades de la Republica Mexicana clasificados como menos econdémicas: LOS CABOS Y LA PAZ (BAJA CALIFORNIA
SUR); CHIHUAHUA Y CIUDAD JUAREZ (CHIHUAHUA); SALTILLO (COAHUILA); MANZANILLO (COLIMA); CIUDAD DE
MEXICO (CDMX); ACAPULCO e IXTAPA ZIHUATANEJO (GUERRERO); GUADALAJARA Y PUERTO VALLARTA (JALISCO);
MONTERREY (NUEVO LEON); HUATULCO (OAXACA); CANCUN y RIVIERA MAYA (QUINTANA ROO); HERMOSILLO
(SONORA); CD. VICTORIA (TAMAULIPAS); VERACRUZ (VERACRUZ); MERIDA (YUCATAN); Y OTROS DESITINOS DE
PLAYA DEL PACIFICO, GOLFO Y CARIBE.

Cualquiera que exceda las tarifas quedara sujeto a valoracion de la Coordinaciéon General de Administracién y/o Coordinacion de
Control y Administracion.

10.2.3. Combustible:

4-5 CILINDROS 10 Km/U
6 CILINDROS 8 Km/U
8 CILINDROS 6 Km/U

10.2.4. Boletos de Autobus:
Segun corresponda el destino.
10.2.5. Peajes:

Segun corresponda el destino.
10.2.6. Boletos de Avion:

Con respecto a la transportacion aérea, se autoriza Gnicamente a los Titulares del Area de la Institucion y en su caso a quien por
las caracteristicas de la comision estime pertinente el Auditor Superior del Estado.

10.2.7. Gastos adicionales:

Son aquellos gastos que por la naturaleza de la comisién estén plenamente justificados, estos deberan invariablemente ser
autorizados como excepcionales por la Coordinacion General de Administracion y/o Coordinacion de Control y Administracion.

10.3. INTERNACIONAL.:
10.3.1. Alimentos:

En el caso de los alimentos para estos no se requiere sean facturados, estos deberan comprobarse en el formato de gastos de la
pagina intraweb de la institucidn con los importes correspondientes.
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10.3.2. Hospedaje:

Segun corresponda al lugar de destino y hasta un importe determinado con base a eficiencia, eficacia y economia para el desarrollo
de la comision.

Auditores Especiales otra jerarquia no
Zona Auditor Superior I P " | contemplada, autorizado
Secretaria Técnica . )
por el Auditor Superior.
1 300 300 250
2 350 350 300
3 400 400 350

ZONIFICACION Y TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES.
Tarifa en ddlares americanos, dependiendo de la categoria del personal y de la zona del pais.

Para los viaticos internacionales se expresa en dolares americanos o al tipo cambiario internacional de este, en caso de
considerarse otro tipo de moneda.

PAISES ZONA 1

=

© N ORON

NNDNNNMNMNNNMNNNRPRPRPRPRPRPRPRPEPERPRERERERE
O~NOO O, WNRPOOWONOOODMAWDNEO

Armenia
Azerbaiyan
Bolivia

Bulgaria
Colombia
Corea del Norte
Costa Rica
Cuba

Ecuador

. Egipto

. El Salvador

. Etiopia

. Guatemala

. Honduras

. India

. Jamaica

. Kenia

. Libano

. Madagascar

. Malasia

. Nicaragua

. Panama

. Paraguay

. Pera

. Republica de Guinea
. Republica Dominicana
. Trinidad Y Tobago

. Vietnam del Norte

PAISES ZONA 2

20.
30.
31.
32.

Argentina
Australia
Bosnia
Brasil
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33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

Chile

China

Croacia
Eslovaquia
Eslovenia
Filipinas
Georgia
Herzegovina
Hungria

Israel
Kazajistan
Kirguistan
Macedonia
Montenegro
Nueva Zelanda
Puerto Rico
Republica Checa
Rumania
Serbia
Tailandia
Tayikistan
Turkmenistan
Turquia
Uruguay
Uzbekistan
Venezuela
Vietnam del Sur

PAISES ZONA 3

60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

Alemania
Austria
Bélgica
Bielorrusia
Canada
Corea del Sur
Dinamarca
Espafa
Estados Unidos de Norteamérica
Estonia
Finlandia
Francia

Gran Bretafa
Grecia
Holanda
Hong Kong
Irlanda

Italia

Japoén
Letonia
Lituania
Moldavia
Noruega
Polonia
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84. Portugal
85. Rusia
86. Singapur
87. Suecia
88. Suiza
89. Taiwan
90. Ucrania

Cualquiera que exceda las tarifas quedara sujeto a valoracion de la Coordinacién General de Administracién y/o Coordinacion de
Control y Administracion.

10.3.3. Boletos de Avion:

Con respecto a la transportacion aérea, se autoriza Gnicamente a los Titulares del Area correspondiente y en su caso a quien por
las caracteristicas de la comision estime pertinente el Auditor Superior del Estado.

10.3.4. Taxi:
Segun corresponda el destino.
10.3.5. Gastos adicionales:

Son aquellos gastos que por la naturaleza de la comisién estén plenamente justificados, estos deberan invariablemente ser
autorizados como excepcionales por la Coordinacion General de Administracion y/o Coordinacion de Control y Administracion

11. COMPROBACION.

Para la comprobacion de los viaticos el comisionado debera llenar en computadora los formatos de liquidacion de viaticos, e
informe de comisién que se encuentra en la pagina intraweb, los cuales deberan ser llenados con la informacion que se requiera.

El personal comisionado deberéa presentar al Area de Recursos Financieros la liquidacion de viaticos autorizada por el Titular del
Area correspondiente dentro de los 3 tres dias habiles siguientes a la conclusion en un horario Lunes a Jueves de 9:00 am a 12:00
pm.

La comprobacion debera presentarse con toda la documentacion que respalde el ejercicio del gasto: facturas, comprobantes de
gastos sin nota, oficio de comisién, liquidacion de viaticos e informe de actividades debidamente llenados.

El personal que no realice su liquidacion dentro del periodo establecido sera sujeto al descuento correspondiente via némina y
mientras se tengan comisiones pendientes de justificar no se podran otorgar recursos para otra comision.

Toda la documentacion comprobatoria del gasto debera cumplir con los requisitos que establezcan las disposiciones fiscales
aplicables y dichos comprobantes deberan ser rubricados por el personal comisionado asi como por el Titular o Coordinador de la
Unidad Administrativa.

Todos los gastos generados durante la comisién deberan estar plenamente soportados con la documentacién correspondiente y
que la misma cuente con los requisitos de un documento fiscal conforme a las leyes respectivas; esto con excepcion de los gastos
referentes a la alimentacion mismos que se justificaran con el llenado del respectivo comprobante de gastos sin nota.

Para proceder al pago de otros gastos extraordinarios generados en la comision, el comisionado debera presentar al Departamento
de Recursos Financieros dentro de su informe de actividades la justificacion, detallando los motivos que le obligaron a realizar
dicho gasto, dicho informe debera contar con la autorizacion del Titular del area. Asi mismo se debera anexar a la comprobacion
y serd sujeto a la autorizaciéon definitiva de la Coordinacién General de Administracion y/o Coordinacién de Control y
Administracion.
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En consumo de combustible, el comisionado estara obligado a solicitar una nota de remision o ticket, el cual contendra el
kilometraje y que posteriormente servira para la emisién de la factura; dicha nota o ticket debera anexarse forzosamente a la
factura emitida.

Los consumos por concepto de alimentos que no cuenten con comprobante fiscal, u otro gasto sin nota, deberan presentarse en
la liquidacion en el formato de gastos sin nota, el cual esta disponible en la pagina intraweb.

El comprobante de hospedaje deberd ademas de los requisitos fiscales, incluir el nimero de habitacion ocupada, el o los dias de
estancia; asi como la especificacion del dia de entrada y salida, tipo de habitacién ocupada, e invariablemente incluir el nombre
del huésped.

Es responsabilidad del servidor(a) publico comisionado verificar los requisitos fiscales de los comprobantes del gasto, a efecto de
evitar rechazos por parte del Departamento de Recursos Financieros, por tal motivo, invariablemente todos los comprobantes
deberan estar expedidos a favor de:

Razon Social: AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
Domicilio: PEDRO VALLEJO NUM. 100 C.P 78000
RFC: GES850101L4A

Los comprobantes deberan contener, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes requisitos:

a) Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor.

b) Numero de folio fiscal, sello digital del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y sello digital del emisor.

c) Lugary fecha de expedicion.

d) Clave del RFC de la ASE.

e) Cantidad, unidad de medida y descripcidn del bien, servicio o uso o goce temporal de los bienes que amparen.

f) Sefialamiento expreso de si la contraprestacién se pagé en una sola exhibicién o en parcialidades.

g) Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electronica, tarjeta de débito, indicando al menos los Ultimos cuatro
digitos del nimero de cuenta o de la tarjeta correspondiente).

h) Uso del CFDI solicitar se expida como gastos en general, clave G03.

El servidor(a) publico comisionado proporcionara un correo electrénico al prestador o prestadora de servicios para recibir el
comprobante fiscal digital que constara de los archivos XML y PDF, ademas de solicitar una impresion de éste. Los comprobantes
impreso y electrénico se deberan anexar en la comprobacion de los viaticos y pasajes. El servidor publico comisionado sera
responsable de recabar la totalidad de comprobantes fiscales de manera digital.

12. SANCIONES.
Los funcionarios facultados para asignar comisiones, autorizar viaticos y los comisionados, seran responsables del cumplimiento
de los presentes lineamientos, su contravencion o inobservancia se sancionard conforme a lo previsto en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi y demas ordenamientos aplicables.

UNICO.-Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su emision y deberan ser publicados en el Periédico
Oficial del Estado de San Luis Potosi.

San Luis Potosi, S.L.P. a 28 de junio de 2021.
AUDITORA SUPERIOR DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

C.P. ROCIO ELIZABETH CERVANTES SALGADO
(RUBRICA)



