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SECRETARIA DE TURISMO MEMORANDUM

DIRECCION ADMINISTRATIVA

. MEMORANDUM 5T/DA/226/207%2
" San Luig Potosl, 5.L.F., 18 de novlembre de 2002

PERSONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE TURISMO
PRESENTE.-

Por este medio me permito hacer de su conceimisnto la circular OM-05-22, emitida por la Ofieialia
Mayor, en donde se estzblecen los “Lineamientas para la Asignacion, Ejercicio y Comprobacin de
Vidticos ¥ Gastos de Traslado en Comisiones Oficiales™ la cual tiene coms objetivo establecer los
lineamientos para la asignacién, ejercicio ¥ comprobacion de los recursos asignados para vidticos ¥
traslado de loz servidores piblicos de les Dependencias, entidades v organismos piblicos
descentralizados de 1a Administracion Piblica del Estado de San Luis Fotosi, derivado de las comisiones
oficiales que tengan que desempefiar dentro y fuera del Estado,

Derivado de lo anterior, me permito hacer hincapié en que la autorizacion de vigticos sola serd
procedente cuando la comision deba desempefiarse durante un lapso de tiempo mayor a 7 (siete) horas
¥, para loa gastos de transportacion, serd procedente cuando la comisidn deba desempefiarse en lu gares
ubicados en un limité perimetral superior a 50 km,

Asimismo, hago de su conocimiento la lista de conceplos no autorizados ¥ que no podran ser incluicos

enla comprobacién:

* DNotas de consumo de bebidaes alcohdlicas v servibar,

=  Propinas

» Cine, espectdculos, eto.

* Articulospersonales comasouvenir, cremas corporvales, desodorante, pasta dental, lihras,
revistas, cigarros. '

« Alimentos ne indispensables, no contenidos dentro de sus tres comidas al dig, tales comao
golosinas, galletas, refrescos, bebidas energisantes, ete,

» Tintoreria v lavinderia

=  Medicings.
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SECRETARA DE TURISMO

Anexo al presente la elreular en mencidn, esperando contar su valicse apoyo para hacer cumplir los
lineamentos ehi establecidas,

ATENTAMENTE

A\

MARIOSALASINDA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE TURISMO

RS, Ao de Lex e Migraeter de San el Podon™,
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EXERCICIO Emm@ﬁ%ﬁﬁ PBICE, S.iP

VIATICOS ¥ GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

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

Obfetive:

Establecer log lineamientos para ls asignacisn, cierciclo y comprobacion de los récursos axignados
para Viaticos ¥ trastados de los servidares piblicos de les dependencias, entidades ¥ organismos
piblicos descentralizados de Ja, Administracién Piblica dal Estado de San Luis Potosi, decivado de
les comisiones oficiales que tengan que desempedinr dentro o fuers del Estada.

Fandameniacidn:

Con Amdamento en los dispuesto en los articilos 1B, 41, 42 y &7 die la Ley General de Contabilidad
Gubernamental v ol Aouerdo por el gree 5o emite el Closifieador por Objeto del Gasto, el artieuln 41
fraceion | ¥ XII de ka Ley Ovglnica de la Administracién Piklica del Estado de San Luls Potosi, g
artleulos 41, 55 57 fraceidn It de la Ley del Presupugsto y Responsabilidad Bacendaria del Estada ¥
Munieipios de San Luie Potos( ¥ los articulos 26 ¥ 27 del Acuerds para la Disciplina del Gasto Pablico
¥ al Fortalecimisnto de la Inversian para el Desgrrollo, s& emiten los siguisnteslineam|ontos:

Linemniontos:

Primero, T ejercicio de vidticos v gastos de transportaciton de log servidores piiblicos de las
dependencias, entidades y organismos pliblicos descentralizados d= 'a Administraclan Piblica del
Estado, deberd ajustarse al mares dal Acuecdo pavi Ja Disciplina del Gasto Diblico v el
Fortalecimients de la Inversién para el Desarralla ¥y cumplir con las disposicienes del presente
Lineatniento, aplicando criterios de austeridad ¥ w80 racional de los recursos dal PrEsupuesto
autorizado.

Para efectos de los preseimtes Fnenmien foy se entiende por vidticos a fav asignaciones dostinadas
& cuhrir Jos gastos por concapto de alimertacion, hospedaje yarrendamiento de vehiculos ek ol
desam peria de mm:h‘unﬂrﬂnpm!mdﬂu&'nffuaﬂdﬁfpa&.

Sepnndo. Bl page de vidtcos ¥ gasto de transportacion quedard sujeto a las sipulentes reglas,

1. Procederd tinica v exclusivamants, para el desempeiio de comlsiones oficlales que, por I
naturaleza de las fanclones de la depandencia, entidad worganisme pablico descentralizada =i
enal esté adserito &l servidor pdblics, se eneusntren plenamente justificadas, sin Incurrir on
gastos suntuarios y obsarvando Ia sobeiedad a que obligala aplicacidn de los recuraos pablicos.
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE
VIATICOS ¥ GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

CIRCULAR N': OM-05-22 | FECHA: OCTUBRE 2022

2. Se ajustara estrictamentea lastarifas que g establacen en este linenmien o, 1as gue no se podrin
moditicar sin la sutorizacién expresa de la Oficialia Mayor.

3. Bs responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas solicitantes su procedancia,
autorkacidn yinstificncidn,

4. Cueda prohitide wtilizar al soncepto de vidticos y gasto de transportacidn, como una forma de
compensacion o page o los servidores pablicos de las dependencias, entidades ¥ erganiamaos
publicss dapeentralizados,

8. Bord procedente laautorizacidn de vidticos dnisaments cuando fa comisidn deba desempenaree
duratbe un lapse de tiempo mavera 7 (gote] horas v, para el cano de gastos de transpoctacion,
seri procedente la autorizacidn cuando la eomisidn deba desempedarss en lugares ubleados en
un [imite perimetrnl superior 8 50 km. del sentro de trabajo. En ambos casos se deberd justificar
plenamente I comialdn oficlal que so veyn a desempedar, &l tiempo que Jlevord desempenaris,
gl lugar en que desempefiard ¥ 1a pecsons o personas servidoras pablicas que la reslizarin o
aslatipdin, debiendo acreditar el motlvo o cavnzas por las cunles se tiene que desplagar para el
cumplimiento de la comision oficial ¥ no se pueda realizar por medics alternes o a distancia.

6. Para el otorgamianto de gastos para transporte de traslnde, se deben de tomar an cuents los
tiemposy mediosidoneos de traslado al lugar del desting, eon base en latrescendenciayurgencia
para el cumplimiento de la comisidn, el menor costo de los pasajes, las rutas mas cortas para el
desplazamiento, n seguridad, asi como Ias linass de trangporte que offezcan un mejor ¥ mis
rapido servicio;

7. Con respecto a la trangportacidn adren, g2 autorizard a Titulaves, DirectoresGenerales, similazo
personal comisionado por el titular de la dependencla, entidad w organismo pablieo
darcentrolizado con lag Facultades, especinlidad téenien o calidad v representatividad necesafin.

B. Procoderd ol otorgamiento de transportacidn adven, cuando la distancia al lugar de [a comisidn
fuera del Estado sea majror de 500 kilometroa. Sin distineidn da pussto, los pagajes adrens que e
autoricen deberin correspender o la tarifu de clase turista; Solo en casos extracedinarios o
urgentes ¥ previa autorizaciin del titular de la dependencia, entidad u organismoe publico
deseentratizado se autorlzacd el (ransporte Géreo parn distencias menores a 500 Fm,, Une ves
evaluada Ja razén costo/beneflcio, adiuntando la justificocidn dedicha auterizacion firmadu por
] titular de la dependencia, entidad v organismo piblico descentralizado.

8. Laobgervancla del presente lineamiento de ningtn modo dard lugar a solicitudes de ampliacion
presupuestal, deblends ajustarse las dependenclas, entidades y ceganizmos publicss
descentralizados a su presupuesto nutorizadao.
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE

VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES
+ | : :
CIRCULAR N*: OM-05-27 FECHA: OCTUBRE 2022

Tercero, La solicitud de viaticos y gaetos de transportacion deberd indicar.

@) Elnimerode dfas que comprenders 1a comisidn.

b} Bl lugar o lugares en que s¢ deberd desempediar lacomision,
¢ El medio ds transporte que sutiffear,

d) 5iesconpernoota,

&} El motive delacomisisn,

Lagfechas de lag Facturas de gastos por concepto de transporte, heorpadaje y alimentacidn, dobersin
Ser congruentes con ol perlode establecido en el pfisio de comizidn, No sa pagard ningiin gasto en
cazo de que existan discrepancias an las fechas, salvo en las comisionss en lag aue, por estricta
necesidad sen necesario pernoctar la noche inmediata anterior ola inmediata postesier.

Invarisblemente a la salicitud debork anexarse el aficio de comigidn respectivo.

Coarto. En el caso de los Directores fsenerales, el ofielo de solicitud de vigtiens ¥ gastos de
transportacidn debers ser firmado o emitido por el tikular de la dependencia, entidad U Seganismo
piihlico descentralizade

En lascomisiones asignadasalos Directoresde Ares, eleficio respectivo deberi ser firmadoo emitido
por el titular de la Direccién Ceneral correspondiente, de la dependencia. entided u organismao
piblico descentralizade

En el caso de asignacitn de comisiones s Subdirectores yioempleadas, el oficlo concerniente debers
seremitido por el Director Genspal ¥/o Director de Area correspondiante.

Qifnto. La partida de vidticos y gastos de transportacién se integra por:
1. Alimentacion y hospedaje.

2. Transporte asignadosn base al costodel balata de trangporte colecdua, mis pago de taxis, o bisn,
la ministracidn de combustible, aplicarido tabla o cdleulo de kilometroje con base en:

@} Vehiculos de 8 cilind ros= 5 koms/It.
b} Vehicwlos de B cilindros= Bkma/lt,
c} Vehiculos de4 cilindross 10 krns/lt
3. Deberi de tomarse en cuenta al lometraje de desplazamiento en el lugar de 1a comiside, para
evitar imprevistos que limiten of desempefio de la misan,
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE

VIATICOS ¥ GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES |

CIRCULAR N OM-056-22 FECHA: OCTUBRE 2022
Sexte. La asignacidn de vidticos serd con base al sigufente tabulados:

Deniro  dell pentrodel | Fuera  del| pueradel
Concepto Eetado sin Estado Estadosin Estado
[ Titulares. ' BUMA T @3UMA | 10UMA £3UMA
| Divectores Generales. | 7yuma A0UMA OTIMA ADUMA
Directoresde Areay | guma | 20UMA BLUMA S0 UMA
| Subdirectores S
Empleadaos, ITIMA 25 1Ma TUMA 25 UMM
e, i ¥

Derivedo que o Institute Mosional de Estadiatica Geografin o Informdtica (INEGD actuslizs cada

ano el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) el presente tabulador se ajustaca en lns
risinas condieionos.

En el vesultaco de multiplicar los dias de comisién por el niimero de UMA que correspanda.

Séptimo. Las depondencias, entidades n orgenismas piblicos descentralizados no geippntin
vidticos en cantidades superioves a lae establecidag en ol tabulador que se fa en ol prosente
linapmlenin.

Las dependenciuy, entidades u organiamos plblleos descentenlizados podein asignar en cantidad
menota la establecita en dicho tabulador de acuerds a su disponibilidad presupusstal v financier.

Al Lérmino oficial de la comlslén seaplicard Ia tarifa de vidtieo stn parnacta,
Ocfave, De la comprobaclén de los vidticos:

L Elrspalde y comprobacitn de los vidticos se realizari durante los siguientes tres diss hibiles
posteriores al térming oficial de In comisidn, atravds de log siguisntes dosumentos:

a) Salieltud da vidticos;

by Oficio de comisdng

o) Recibo de importe pagade;

d} Inforime por escrito de los regultados de lncomisicn:

€} Pliego de comlslén con la facturacion de hospedaje ¥ alimentacidn, con lo que se hard
constar la aslztanciy ¥ correspondients pernoctas y

f) Comprobantes de trasiande, tales como facturas de combustible, casetas, baletos du
transporte aéreo v/o terreatra (avidn ¥ autobis); en ceso de trasportacidn torrestrs en
vehizulo oficial, se deberd especificar los dutos del vehiculo (s es &l easo mimern da
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

CIRCULAR N*; OM-05-22 FECHA: DCTUBRE 2022
Inventarie, marea, modelo, placas de efreulacisn ¥ olros que resulten necesarios)
respectivo,

g} Para la comprobacién de vidticos internacionales serd indispensable contar con pese de
abordar, factura de hospedaje y en general, la relacin de £85C08 que amparen la estancha
daol servidor miblico comisionade:

h) La siguiente lista de COnRCEPLE son gastos no awtdrizados y po podrin ser incluidosen |a
comprobaciin:

i Notas de consume de bebidas aleohalicas odeservibas

i, Fropinas

HI.  Cine, espactdeulos, eteélera:

V. Articulos persomales como SUVenir, cremas corporales, desodorante, pasts
dental, libros, revistas, eigarras;

V. Alimentog no indispensables, no contenidos dientro de sus tres comidas al din,
tales eomo golesinas, gulletas, refroscos, bebidas enerpizintes, e,

VL Tintoreria y lavanderia:

VII.  Medicinag:

2. Los decumentos eomprobatorios de los geetos generados por erngaciones autorzadas en sl

Presente acuerdo ¥ que, & su ve, 1o cumplan con Jos requisitos fiscales, salve log previstos en
astedptumearin normativo, no podein serinclutdosen i comprabacidn y el monto debord sar
reembalsada por el faneionario responsable de 1y misma,

del pais del que so trate.

Lozdasumentos comprobatarios deben presentarse pegados en wna hoja blanea tamafio carts,
dichos comprobantes serdn rubricados por ol personal comislonads v por al superior
inmediato gue corresponda; Titular, Director General, Director de Area, en caso gue il
eomisionado sea &l tirular de 1a dependencia, entidad u organismo pliblico descentralizado,
frmard el mismo sus comprobantes.

Las diferencias a favor, generadas por un gaste menor al recurso rectbidn para af
cumplimento de la comisidn, deberdn ser devusltas do inmediato al drea administrative, v se
debara enexar copia del recibo de ésta en 1a comprobacion de gastos; 5i por alguna rasdn lo
comisién es cancelada, el anticipo entregado deberd ser devuciio en un plazo no MMAYDT @ Lres
dias hibiles al Area Administrativa, notificands por aserito el motivo de la cancelacion,
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLATIO EN COMISIONES OFICIALES

CIRCULAR N*: DM-05-22 : FECHA:OCTUBRE 2022

4. Bl persoinal comisionado seed el finleo responsable de eomprobar su @asto, en caso de
incumplimiento en la comprobacttn denten de log 3 ding hibiles al térming de Ia comizién, e
Area Administeatlva dard aviso gl Ougane Interns da Control, pars fque éste proceda segin
carresponda.

Cualgnierduda d aclaracidn al respecto favor-de communicarse a la Diveceidn General de
Planeacién p Modernizaeion Administrativa de la Oficialfa Mayor,

SECRETARIA DT TURISMOD |
DEEFACHD DEL TITULAR AT
1 bl e
151 i .

=i

m AN "E‘l-:.;ji'ﬂ

- . L=

; = TG
= AN LUIB POTOSE B.LP

WWEL PODER EJECUTIVO
.-""f.

ﬁﬁ

ELABORA Y REVISA | VALID . REGISTRO, CONTROLY
o Y fis = .y
i i Albarriin Garcia | Lic. Karld Patrici ifirn
=3 "_"-_H_hl | I
irec ridi | : |

pag. & de



