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ATODO BL PERSOMAL
Presenia-

Ep seguimiento al Acuerdo Administrativo que Establece las Medidas de Austeridad vy
Disciplina del Gasto de Ia Administracién Publica Estatal de fecha 11 de enero de 2010 y

L.- El pago de vidticos y gastos de transportacién se har tinica Y exclusivamente para «f
desempefio de comisiones oficiales, debidamente justificadas, apegandose estrictamente,
Su ejercicio y comprobacién, a las normas Yy procedimientos que aqui se establecen , y se
especifica que queda estrictamente prohibidg que este concepto se utilice como una
forma de compensacién.

2.- El pago de viticos y gastos de Viaje, invariablemente se ajustars a los lineamientos y

tarifas que aqui se autorizan, siendo responsabilidad de los Titulares de las Areas

correspondientes su procedendia, autorizacién Y justificacion.

3.- Se predisa que el pago de viaticos aplicara Unicamente  a distancias que exceden un
limite perimetral de 50 fkm. de su centro de trabajo.

4.- En el oficio de comision debers detallarse:
e Eldia odias de la comisidn
Cada uno de los lugares que se visitaran y mativo de la comisién
El medio de transporte y niimero econémico o placas.
Aclarar si es con o sin pernocta.
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5.~ La partida de viaticos se integea por:

o Alimentacidn y hospedaje en caso de pemocta.

»  Transporte: asignade en base al costo del boleto de transparte colectivo, mds pago
de taxis, o bien, la ministracion de combustible, aplicando tabla de kilometraje, on
hase a:

Vehiculo de 8 cilindros = 6 kints x {&,
Vehiculo de § cilindros = 8 kmts x It
Yehiculo de 4 cilindros = 10 kms x [t.

ASTGMHACIOM:

5.~ Bl mbulador que so autoriza o ol siguienbe:

Dentro del Dentro dal Dentro del Fuera ded Fuera dal
Estado Estado S.L.P. Estado com  Estado S.L.P Estado con
S.LP. < > 130 kms. pernocta pernocta

130 ims.
$ 200.00 $35000 5 750.00 $ 650.00  $1,300.00 -

7.- Cuando se trabe de comisiones a los Directores de Area.
El oficio de comisién deberd ser firmado o emitido por el Titular de la Direccién General

correspondiente.

3.~ Cuando sa trabe de comisién a los empleados:

&l oficio debera ser firmado por el Director General o Director del Area respectiva.

Mota: Cabe sefialar que cuando se requiera, el Director General o Director

Administrative poedran maodificar los montos autorizados del tabulador anterior, siempre y e
ruando no rebasen los montos autorizados por la Comisidn Gasto Financiamiento vigentes \

2n ese momento.

7

9.- Los boletos de avidn, se asignardn Unica y exclusivamente a Secretarios, Directores
Cenerales, Directores de Area, y en los casos que el Director General ¢ Directos de Area

raquieran ser acompafiades por demds personal necesario para llevar a cabo la comisidn .

dsignada. e
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10.- No se deberdn asignar visticos al personal que acomparie al Director General en sus
giras, cuando e[ Dire_:ctor General cubra los gastos de hospedaje, transporte y alimentacién

11.- Cuando més de una persona salga de comision al mismo lugar y en las mismas fechas,
deberdn de entregar un informe adicional al del pliego de comisién a fa Direccion
Administrativa, el cual deberd contener detalladamente las actividades desarroiladas en la
comisidn, asi como los lugares a los que se acudid. '

12.- Cuando se generen gastos adicionales en las comisiones, se deberan solicitar facturas
que amparen exactamente dichos montos, v solicitar un reembolso como complemento de
la comisidn, y en el caso del combustible se debera justificar con el kilometraje del
vehiculo. ez '

COMPROBACION:
A.- Para fa comprobacion de los viaticos, debers contarse con los siguientes documentos:

Oficio de comisién.

Recibo del importe pagado

Informe por escrito de los resultados de la comisién.

Comprobantes de traslado (facturas de gasolina, casetas, boletos de autobus o
boletos de avidn).

¢ Factura de hospedaje, con la que se hara constar la asistencia Yy correspondiente

pernocta.

@ ® e @

B.- Las facturas y/o boletos de avién correspondientes a Ia comprobacién de trasiados
deberdn ser selladas por el Departamento de Contabilidad y éste deberd contener i3
leyenda "PAGADG", asi como ndmero de cheque, cuenta bancaria y fecha del cheque con

que fue erogado el gasto.

C.- Las facturas de gasolina y hospedaje, deberan contener los requisitos fiscales dei%
articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion, basicamente habla de los requisitos que

debe contener cualquier factura o comprobante fiscal, y solo en las de gasolina el numero
econémico o placas ya sea de vehiculo oficial o particular.

D.- Cabe aclarar que no es obligatorio presentar las facturas de alimentacién.
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No se tramitaran cheques por Concepto de vidticos si ef comisionado deba una
comprobacidn anterior, a menos que por causas de fuerza mayor lo autorice el Director
General o el Director Administrativo, debiendo ser &sta por escrito al drea de Contabilidad,
firmada por el comisionado explicando el motivo por el cual no le es posible hacer la

comprobacién inmediata anterior.

Si en un plazo de 15 dias naturales después de la fecha de Ia comision, no se ha

F 4

comprobado la misma sera obligacién del Departamento de Contabilidad dar aviso 3 la
Direcciébn Administrativa para que proceda a notificar aj comisionado que a partir del
proximo pago quincenal le comenzaran a descontar por nomina el o los importes que

Lo anterior se hace del conocimiento para que se tomen las acciones correspondientes,

tendientes al cumplimiento de esta disposicidn:

Esta Circular entra en vigor a partir de la fecha de ser recibida, dejando si efecto
ia anterior.

Atentamente
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