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ACUERDO POR EL QUE SE DECRETA LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO
DE VIATICOS Y PASAJES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL
ESTADO DE  QUINTANA RCO.

M. 1. YOHANET TEODULA TORRES MUNOZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 116 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROQ; EN RELACION CON EL 3, 19 FRACCION I, 21, 23,
30 FRACCION VI, 33 FRACCIONES | Y XXXVi DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA; 2, 3, 42, 49 Y 55 DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO
PUBLICO, TODAS LAS DISPOSICIONES CITADAS, VIGENTES EN EL ESTADO DE QUINTANA
ROO, Y

CONSIDERANDO

QUE PARA TENER UN MEJOR CONTROL DEL GASTO PUBLICO SE REQUIERE CONTAR CON
INSTRUMENTOS QUE CONTRIBUYAN A REGULAR EL EJERCICIO DEL GASTO DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL SECTOR CENTRAL Y PARAESTATAL.

QUE EN EL MARCO DE ESTE CONTROL DEBE IMPERAR EL ORDEN, LA DISCIPLINA Y LA
RACIONALIZACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS Y PROCURANDO EL EQUILIBRIO EN EL
EJERCICIO DEL GASTO.

QUE EN LA BUSQUEDA DE UNA MAYOR EFICIENCIA EN EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO,
ES NECESARIO ESTABLECER NORMAS QUE PERMITAN A LAS DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, APLICAR CRITERIOS DE LEGALIDAD,
EFICIENCiIA, ECONOMIA, RACIONALIDAD, TRANSPARENCIA, CONTROL Y RENDICION DE
CUENTAS.

QUE EN CUMPLIMIENTO A LAS POLITICAS DE DISCIPLINA FINANCIERA PREVISTAS EN EL
PACTO DE AUSTERIDAD POR QUINTANA ROQ, QUIENES HACEN USO DE LOS RECURSOS
PUBLICOS, DEBERAN BUSCAR ESQUEMAS DE AHORRO Y CONTRACCION DEL GASTO, AL
MINIMO INDISPENSABLE.

QUE DENTRO DEL MARCO DE UNA ADMINISTRACION MODERNA SE PRIVILEGIA EL
EJERCICIO EFICIENTE DE LOS RECURSOS PUBLICOS POR CONCEPTO DE VIATICOS,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS QUE INCIDAN EN LA MEJORA DE LOS
PROCESQOS.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, HE TENIDO A BIEN EXPEDIR LOS SIGUIENTES:
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTC DE VIATICOS Y PASAJES
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL ESTADO DE
QUINTANA RGO.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. LOS PRESENTES LINEAMIENTOS TIENEN POR OBIETO ESTABLECER LAS
DISPOSICIONES Y CRITERIOS DE CARACTER GENERAL QUE REGULEN EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES Y PASAJES EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIJETIVOS DE SUS PROGRAMAS O PARA
EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES QUE TIENEN ASIGNADAS.

ARTICULO 2. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL NO PODRAN ESTABLECER
MAYORES REQUISITOS QUE LOS PREVISTOS EN ESTOS LINEAMIENTOS, SALVO LO
DISPUESTO EN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

ARTICULO 3. PARA EFECTOS DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS, SE ENTENDERA POR:

1. COMISION: LA TAREA O FUNCION OFICIAL CONFERIDA A UN SERVIDOR
PUBLICO PARA SER DESARROLLADA EN LUGAR DISTINTO AL DE SU CENTRO
DE TRABAJO;

l. LINEAMVIENTOS: EL PRESENTE INSTRUMENTO LEGAL.

Hi. LEY: LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE QUINTANA
ROG;

V. OFICIO DE COMISION: EL DOCUMENTO OFICIAL QUE CONTIENE LA
AUTORIZACION Y DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO Y SE CONSIGNA LA
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ACTIVIDAD, FUNCIONES, OBIJETIVO, TEMPORALIDAD Y LUGAR DE LA
COMISION A DESEMPENAR POR EL SERVIDOR PUBLICO.

V. DEPENDENCIA: LAS ENLISTADAS EN EL ARTICULO 19 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Vi, ENTIDADES: LAS SENALADAS EN EL ARTICULO 7 Y 47 DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y ARTICULO 2
DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA RQO.

V. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: LAS DESCRITAS EN EL

ARTICULO 6 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

CAPITULO Il

DE LA MINISTRACION DE LOS VIATICOS Y PASAIES

ARTICULO 4. TRATANDOSE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y
PASAJES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, DERIVADC DE LAS COMISIONES
OFICIALES, A DESEMPENAR EN UN LUGAR DISTINTO AL DE SU ADSCRIPCION, SEAN ESTOS
DENTRO O FUERA DEL PA[S, ESTOS DEBERAN APEGARSE A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 5. SCLO SE PODRA AUTORIZAR EL EJERCICIO DE VIATICOS Y PASAJES PARA EL
DESEMPENO DE LAS COMISIONES QUE SEAN ESTRICTAMENTE NECESARIAS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS OBIJETIVOS INSTITUCIONALES, LOS PROGRAMAS O LAS FUNCIONES
CONFERIDAS A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL, TALES COMO: EL
INTERCAMBIO DE  CONOCIMIENTOS  INSTITUCIONALES; LA REPRESENTACION
GUBERNAMENTAL; LA EJECUCION DE PROYECTOS PRIORITARIOS Y LA VERIFICACION DE
ACCIONES O ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, ENTRE OTROS;

ARTICULO 6. NO PODRAN AUTORIZARSE VIATICOS Y PASAJES PARA COMISIONES QUE
TENGAN POR OBJETO REALIZAR TAREAS O FUNCIONES QUE PUEDAN SER EFECTUADAS POR
EL PERSONAL DE LAS OFICINAS O REPRESENTACIONES LOCALES O REGIONALES QUE TENGA
LA DEPENDENCIA, ORGANQ ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO O ENTIDAD EN EL
LUGAR DE LA COMISION.
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ARTICULO 7. EN EL CASO DE COMISIONES PARA EVENTOS NACIONALES, SE AUTORIZARA LA
ASISTENCIA DE MAXIMO TRES SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTO Y POR CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA CONVOCADA, SALVO EN LOS CASOS DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS Y
AUTORIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADC O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL.

ARTICULO 8. EN EL CASO DE COMISIONES PARA EVENTOS INTERNACIONALES, SE
AUTORIZARA LA ASISTENCIA DE MAXIMO DOS SERVIDORES PUBLICOS POR EVENTQ Y POR
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA CONVOCADA, SALVO EN LOS CASOS DEBIDAMENTE
JUSTIFICADOS Y AUTORIZADOS POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANO
ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL.

ARTICULO 9. PARA EFECTOS DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA LA
REALIZACION DE COMISIONES, LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, COMPUTARAN LA DURACION DE CADA COMISION
CONSIDERANDO LA FECHA DEL TRASLADO DEL SERVIDOR PUBLICO DESDE EL LUGAR DE
ORIGEN, HASTA LA FECHA EN QUE ESTE TENGA SU REGRESQ. LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEBERAN VERIFICAR LOS DIAS EFECTIVOS DE COMISION REPORTADOS POR
EL SERVIDOR PUBLICO. EN COMISIONES DE MAS DE UN DA, EL ULTIMO DIA DE COMISION
SE TOMARA COMO CUOTA DE "ALIMENTACION SIN PERNOCTA", DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 22.

LA DURACION MAXIMA DE UNA COMISION EN TERRITORIO NACIONAL EN QUE SE
AUTORICE EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES NO PODRA EXCEDER DE 24 DIAS NATURALES Y
DE 20 DIAS NATURALES PARA EL CASO EN QUE SEAN EN EL EXTRANJERO. LA REALIZACION
DE DOS O MAS COMISIONES EN UN MISMO EJERCICIO FISCAL NO PODRA REBASAR
UN MAXIMO ACUMULADO DE 48 DIAS NATURALES, SALVO PARA EL PERSONAL EXENTO
SENALADO EN EL ARTICULO 19 DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

EXCEPCIONALMENTE, EL SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION PODRA AUTORIZAR,
EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA COMISIONES QUE REQUIERAN MAYOR
DURACION DE LA ESTABLECIDA EN ESTE NUMERAL, SIEMPRE Y CUANDO DICHOS PERIODOS
SE ENCUENTREN PLENAMENTE JUSTIFICADOS.

ARTICULO 10. LAS COMISIONES OFICIALES SERAN AUTORIZADAS POR FEL TITULAR DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANQS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, EN SU
CASO, POR QUIENES ESTEN FACULTADOS LEGALMENTE EN AUSENCIA DEL TITULAR, A
TRAVES DEL OFICIO DE COMISION (ANEXO 1) Y EL “FORMATO DE ORDEN DE MINISTRACION
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DE VIATICOS” {ANEXO II), MISMA QUE DEBERA OSTENTAR EL NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DEL SERVIDOR PUBLICO QUE LA AUTORIZA (SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES).

ARTICULO 11. EL PERSONAL QUE SEA COMISIONADO TIENE DERECHO AL OTORGAMIENTO
DE VIATICOS DE CONFORMIDAD CON LOS MONTOS SENALADCS EN EL TABULADOR
PREVISTO EN LOS ARTICULO 21 Y 23 DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS SEGUN EL NIVEL
JERARQUICO QUE LE CORRESPONDA.

EN EL DOCUMENTO QUE CONTENGA LA ASIGNACION DE VIATICOS, SE DEBERA INSERTAR
LA LEYENDA: “ME COMPROMETO A COMPROBAR, EL IMPORTE ASIGNADO EN CONCEPTO
DE VIATICOS Y/O PASAJES, POR EL MONTO OTORGADO Y CON LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, Y EN SU CASO REINTEGRAR LOS IMPORTES NO DEVENGADOS, DENTRO
DE UN PERIODO MAXIMO DE 5 DIAS AL TERMINO DE LA COMISION, EN EL EVENTO DE
OMITIR ESTA OBLIGACION, AUTORIZO ME SEA DESCONTADO EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE DE MI SUELDO EN LA QUINCENA QUE APLIQUE”

ARTICULO 12. PODRAN PAGARSE VIATICOS ANTICIPADOS. ENTENDIENDOSE POR ESTOS
AQUELLOS QUE SON PAGADOS ANTES DE REALIZARSE LA COMISION Y CUENTEN CON LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, DE NO EXISTIR, LA DEPENDENCIA, ORGANO ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADQ O ENTIDAD, REALIZARA LAS ADECUACIONES PERTINENTES.

ARTICULO 13. LOS VIATICOS PODRAN PAGARSE HASTA CON 2 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.

LOS VIATICOS DEBERAN DE PAGARSE MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA A LA
CUENTA BANCARIA DEL BENEFICIARIO, SALVO EN LOS CASOS QUE EFECTIVAMENTE SE
PUEDA COMPROBAR Y RESPALDAR LA IMPOSIBILIDAD DE ACCESO A LOS SISTEMAS PARA
LA EJECUCION DE DICHAS TRANSFERENCIAS.

ARTICULO 14. PODRAN PAGARSE VIATICOS DEVENGADOS SOLO EN CASOS
EXCEPCIONALES. LOS VIATICOS DEVENGADOS SON AQUELLOS QUE SE PRESENTAN PARA
SU PAGO POSTERIOR A LA REALIZACION DE LA COMISION. EL TRAMITE PARA EL PAGO DE
VIATICOS DEVENGADQOS PROCEDERA DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES POSTERIORES A
LA COMISION.

ARTICULO 15. PARA EL CASO DE COMISIONES FUERA DEL PAIS, SE DEBERA CONTAR CON LA
FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACIOCN PUBLICA. DE SER EL
COMISIONADO EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA, ORGANO DESCONCENTRADO O ENTIDAD,
DEBERA CONTARSE CON LA FIRMA DEL SECRETARIO DE GOBIERNC O TITULAR DEL
EJECUTIVO EN EL OFICIO DE AUTORIZACION.
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ARTICULO 16. EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
Y ENTIDADES, EL TIEMPO PARA LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS SERA DE CINCO DIAS
HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE TERMINACION DE LA COMISION, APEGANDOSE A
LAS SIGUIENTES CONDICIONES.

Il EXCEPCIONALMENTE SE PODRA CONSIDERAR HASTA UN MAXIMO DE
40% DE GASTOS EROGADOS MO COMPROBABLES, PARA LO CUAL SE
DEBERA CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARQUICO
DEL COMISIONADO O AREA ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITO, ELABORANDOQ UNA RELACION DETALLADA DE
LOS GASTOS EFECTUADOS.

1. LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LA PROPORCION
COMPROBABLE, DEBERA CONTAR CON LOS REQUISITOS  FISCALES
PREVISTOS EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y LA LEY DEL
IMPUESTO SCBRE LA RENTA.

ARTICULO 17. EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO DEBERA RENDIR UN INFORME DE LA
COMISION (ANEXO 111} REALIZADA AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE
SE ENCUENTRE ADSCRITO, DENTRC DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES A
LA FINALIZACION DE DICHA COMISION. EN CASO DE QUE EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEA EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, EL INFORME SE RENDIRA AL
SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO; QUIEN DEBERA EMITIR SU VISTO BUENO Y SE
ANEXARA A LA COMPROBACION DE VIATICOS. DICHO INFORME DEBERA CONTENER, AL
MENOS LO SIGUIENTE:

A) EL NOMEBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZO LA
COMISION;

B) LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION;

C) OBJETO DE LA COMISION, UN RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS,
CONCLUSIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS, Y CONTRIBUCIONES PARA LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA QUE FORMA PARTE;

D) LA FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE FUE COMISIONADO.
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ARTICULO 18. EN CASO DE NO EFECTUARSE LA COMPROBACION DE MANERA OPORTUNA,
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE GIRARA OFICIO DE REQUERIMIENTO
PARA QUE EN UN PLAZO NO MAYOR DE VEINTICUATRO HORAS SE PRESENTE LA
COMPROBACION CORRESPONDIENTE; S| TRANSCURRIDO DICHO PLAZO NO SE PRESENTAN
LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS SE PROCEDERA A REALIZAR LAS GESTIONES PARA
QUE SE APLIQUE EL DESCUENTO VIA NOMINA, CON BASE AL COMPROMISO ASUMIDO POR
EL SERVIDOR PUBLICO SEGUN LO PREVISTO EN EL SEGUNDO PARRAFO DEL ARTICULO 11
DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

ARTICULO 19. [A COMPROBACION DE LOS IMPORTES ASIGNADOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LA COMISION OFICIAL, DEBERA DE SER CON LA PRESENTACION DE LOS
ANEXOS CORRESPONDIENTES ADJUNTANDO A LOS MISMOS LOS COMPROBANTES
FISCALES QUE RESPALDEN LAS EROGACIONES EFECTAUDAS POR OBEJETO DE LA
ENCOMIENDA OFICIAL, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE;

L. QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LOS COMPROBANTES FISCALES REFERIDOS
EN EL ARTICULO 16 Y EL INFORME QUE HACE ALUSION EL ARTICULO 17 DE LOS
PRESENTES LINEAMIENTOS, EL PERSONAL DEL NIVEL 500 AL 5130 DE ACUERDO
A EL TABULADOR DE VIATICOS QUE FORMAN PARTE DE LOS PRESENTES
LINEAMIENTOS.

il TRATANDOSE DE EL TITULAR DEL EJECUTIVO Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS  ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES, ASI COMO LOS FUNCIONARIOS DE NIVEL 100 SEGUN EL
TABULADOR DE VIATICOS, QUEDAN EXENTOS DE PRESENTAR LA “CONSTANCIA
DE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES EN LUGARES
DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION” (ANEXO V), COMO DOCUMENTO
COMPLEMENTARIO AL “FORMATOQ DE ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS”.

ARTICULO 20. PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, SERA NECESARIO PRESENTAR
DEBIDAMENTE REQUISITADOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

a} OFICIO DE COMISIGN (ANEXO I).

b} ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS CON FOLIO (ANEXO Hl).
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ARTICULO 21. LA ASIGNACION DE LOS VIATICOS EN PESQS, PARA EL DESEMPENO DE
COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA, CONFORME AL GRUPO JERARQUICO QUE
CORRESPONDA, SE EFECTUARA CON BASE A LA TABLA SIGUIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZONA | ZONA Ii

CARGO O NIVEL DENTRO DEL OTRAS ENTIDADES

FUNCION ESTADO DE DEL PAIS

QUINTANA ROO

EJECUTIVO 1 $1,750 $3,240 |
SECRETARIO 10 $'1,500 $1,950
SUBSECRETARIO Y TITULAR DE
ORGANISMOS 100 $ 1,250 $ 1,500
DIRECTOR DE AREA DE
DEPENDENCIA Y ORGANISMOS 300 $ 1,000 51,200
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN | 500 AL $ 870 $ 980
LOS ANTERIORES 5130

ARTICULO 22. CUANDO PARA EL DESEMPENO DE LA COMISION EN TERRITORIO ESTATAL
NO SE REQUIERA LA PERNOCTA DEL SFRVIDOR PUBLICO EN EL LUGAR EN QUE SE REALICE
LA MISMA, PERO LA PERMANENCIA SEA [GUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL
50% DE LA ASIGNADA AL TABULADOR DE VIATICOS NACIONALES, CONFORME AL GRUPO
JERARQUICO QUE CORRESPONDA.

EN CASQ DE QUE LA DEPENDENCIA, GRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS O
ENTIDADES, CONTRATEN UN PAQUETE DE VIAJE PARA COMISIONES EN TERRITORIO
NACIONAL, SE OTORGARAN UNICAMENTE CUOTAS DEL 30% DE LA QUE SE ASIGNA POR
VIATICOS SIN PERNOCTA.

LAS COMISIONES OFICIALES QUE SEAN DENTRO DEL MISMO MUNICIPIO SERAN
CONSIGNADAS COMO CUQTAS DE VIATICOS SIN PERNOCTA O AL 50%.
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ARTICULO 23. LA ASIGNACION DE LOS VIATICOS, PARA EL DESEMPENO DE COMISIONES EN
EL EXTRANJERO, CONFORME AL GRUPO JERARQUICO QUE CORRESPONDA, SE OTORGARAN
CON BASE EN EL TABULADOR DE VIATICOS SIGUIENTE:

TABULADOR DE VIATICOS

ZONA Il ZONA IV
CARGO O NIVEL DE DENTRO DEL A OTROS
FUNCION PUESTO CONTINENTE CONTINENTES

(CANTIDAD EN {CANTIDAD EN
usD) usD)

EJECUTIVO 1 350 400

SECRETARIO 10 300 350

SUBSECRETARIOS

TITULARES DE 100 250 300

ORGANISMOS

DIRECTOR DE

AREA EN 300 200 250

DEPENDENCIAS

ORGANISMOS

PUESTOS NO

CONSIDERADOS 500 AL5130 180 230

EN LOS

ANTERIORES

ARTICULO 24. EN LAS COMISIONES AL EXTRANJERO QUE NO SE REQUIERA LA PERNOCTA
DEL SERVIDOR PUBLICO EN EL LUGAR EN QUE SE REALICE LA MISMA, PERO LA
PERMANENCIA SEA IGUAL O MAYOR A 8 HORAS, LA CUOTA SERA DEL 50% DE LA
ASIGNADA AL TABULADOR DE VIATICOS INTERNACIONALES, CONFORME AL GRUPO
JERARQUICO QUE CORRESPONDA.

DE LA MINISTRACION DE LOS PASAIJES

CAPITULO ilt

ARTICULO 25. LOS TRAMITES PARA MINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS POR
CONCEPTO DE PASAIES DE TRANSPORTACION AEREA O TERRESTRE, DEBERA REALIZARLOS
LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA, ORGANG ADMINISTRATIVO

DESCONCENTRADO O ENTIDAD CON LOS PROVEEDORES AUTORIZADOS.
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LAS RUTAS AEREAS CHETUMAL-CANCUN-CHETUMAL ¥ CHETUMAL-MERIDA-~
CHETUMAL, SE AUTORIZARAN UNICAMENTE CUANDO POR VIA TERRESTRE NO
SEA POSIBLE TRASLADARSE AL REFERIDO DESTINC O EN CASO DE QUE LA
COMISION A CUMPLIR REQUIERA LA PRESENCIA DEL FUNCIONARIO EL MISMO
DIA, PARA LO CUAL DEBERA DE JUSTIFICARSE PLENAMENTE Y VALIDADA POR
LOS TITULARES DE  LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES

CUANDO EL PERSONAL COMISIONADO UTILICE SU PROPIO VEHICULO PARA
TRASLADARSE AL LUGAR DE SU COMISION, SE LE SERA CUBIERTO EL COSTO DE
PEAJES Y EL COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTES AL RECORRIDO QUE REALICE;
EN CASO DE SINIESTRO DEL AUTOMOVIL DURANTE EL PERIODO QUE CUBRA LA
COMISION, SOLO SERA PROCEDENTE EL PAGO DE LOS GASTOS DE GRUA Y
REPARACIONES O DEDUCIBLES, SIEMPRE Y CUANDG LA RESPONSABILIDAD NO
SEA IMPUTABLE AL COMISIONADO.

LOS GASTOS POR TRANSPORTE TERRESTRE DEBERAN SER TRAMITADOS COMO
GASTOS A COMPROBAR ANTE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION Y
DEBERAN SER COMPROBADOS A MAS TARDAR 2 DIAS HABILES SIGUIENTES AL
TERMINO DE LA COMISION. EN EL CASO DE LAS ENTIDADES, REALIZARAN EL
TRAMITE MEDIANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE TENGAN ASIGNADA
LA FUNCION.

PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES AL EXTRANJEROC, SE DEBERA TOMAR EN
CUENTA LOS MEDIOS DE TRANSPORTE IDONEOS AL LUGAR DE DESTINO, AS{
COMO LOS MECANISMOS DE PRE COMPRA DE PASAJES QUE PERMITAN
OBTENER UN PRECIO PREFERENCIAL.

EN NINGUN CASO SE PODRAN ADQUIRIR PASAJES CON CATEGORIA DE
NEGOCIOS, SU EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS O SUPERIOR PARA VUELOS
NACIONALES, EN VUELOS INTERNACIONALES CON DURACION SUPERIOR A 6
HORAS SE PODRAN ADQUIRIR PASAJES CON CATEGORIA DE NEGOCIOS O SU
EQUIVALENTE A BUSINESS CLASS, SIEMPRE Y CUANDC SE CUENTE CON LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE
ENCUENTRE ADSCRITO EL COMISIONADO, QUIEN PODRA DELEGAR ESTA
FUNCION EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO U HOMOLOGO EN LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS.
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ARTICULO 26. LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES, DEBERAN PLANEAR Y PROGRAMAR OPORTUNAMENTE LAS COMISIONES, A
EFECTO DE UTILIZAR ESQUEMAS O MECANISMOS QUE LES PERMITAN OBTENER UN PRECIO
PREFERENCIAL, COMO ES LA COMPRA ANTICIPADA DE PASAIES.

ARTICULO 27. DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS BIENES DEL ESTADO DE QUINTANA RQO Y LAS
DISPOSICIONES QUE DERIVAN DE LA MISMA, LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, DEBERAN INSTRUMENTAR
ACCIONES QUE ASEGUREN AL ESTADO LAS MEJORES CONDICIONES EN CUANTQ A
CALIDAD, PRECIO Y OPORTUNIDAD, QUE PERMITAN ACCEDER A OPCIONES DE VIAIE CON
PRECIOS COMPETITIVOS O DE MERCADO, A EFECTC DE FORTALECER LA CONTENCION Y LA
GENERACION DE AHORROS.

ARTICULO 28.- LOS COMPROBANTES DE PASAJES DEBERAN SER INTEGRADOS EN LAS
COMPROBACIONES DE LAS COMISIONES QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS EFECTUEN
DENTRO O FUERA DE LA REPUBLICA MEXICANA. LA DOCUMENTACION QUE EXPIDAN LAS
EMPRESAS DE SERVICIO DE TRANSPORTE DEBFRA REUNIR LOS REQUISITOS FISCALES DE
DEDUCIBILIDAD.

CAPITULO IV

RESTRICCIONES

ARTICULO 298. QUEDA PROHIBIDO A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES, O EN QUIEN SE DELEGUE LA
RESPONSABILIDAD DE ASIGNAR COMISIONES:

I EFECTUAR EROGACIONES CON CARGO A LAS PARTIDAS DE VIATICOS
NACIONALES E [INTERNACIONALES QUE NO OBEDEZCAN AL ESTRICTO
CUMPLIMIENTO DE EAS FUNCIONES O COMISIONES DEBIDAMENTE
AUTORIZADAS; Y

f. OTORGAR VIATICOS A SERVIDORES PUBLICOS QUE ADEUDEN COMPROBANTES
Y/O REEMBOLSOS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y PASAJES NO DEVENGADOS DE
COMISIONES ANTERIORES CON EXCEPCION DE AQUELLOS CASOS CUYA
JUSTIFICANTE CUENTE CON LA APROBACION EXPRESA DEL TITULAR DEL AREA
RESPECTIVA Y DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
EQUIVALENTE.
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CAPITULO V
DEL INCUMPLIMIENTC A LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 30. EL INCUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE
ACUERDO, DARA LUGAR A LA APLICACION DE LAS SANCIONES CONTENIDAS EN LAS LEYES
EN LA MATERIA VIGENTES.

ARTICULO 31. LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO SERA LA ENCARGADA DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO CITADO EN EL ARTICULO QUE ANTECEDE.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. ESTOS LINEAMIENTOS ENTRARAN EN VIGOR FEL DIA DE Su
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

ARTICULO SEGUNDO. SE DEROGAN TODAS LAS DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
DE IGUAL O MENOR JERARQUIA QUE SE OPONGAN AL PRESENTE DOCUMENTO.

ARTICULO TERCERO. UNA VEZ INICIADA LA VIGENCIA DEL ACUERDO, DEBERAN REALIZARSE
LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES PARA APLICACION DEL PRESENTE
ORDENAMIENTO.

DADO EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION, EN LA
CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, A LOS QUINCE DIAS
DEL MES DE MIARZO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

kA TORRES MURNOZ

S Y PLANEACION
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NOMBRE (7)
CARGO (8)
PRESENTE

Cuerpo del Texto (9)

C.cp.-{11)

Periédi(_:o___OficiaI

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(1)

ATENTAMERNTE (10

i)
b
(2)
ANEXO |
Oficio No. (3)
Asunto: (4)

Lugary Fecha (5)
Lema Oficial (6)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

MAS Y MEIORES

CPORTUNIBADES LA
2016 « 2022
Anexo |l
Oficio de Comisién No. (1}
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES
Efercicio Trimasite Tigo de Plaza Clave o nivel | Denominacién | Denominacién Areg d‘e
del puesto del pussto del cargo adscripeién
(2) (3) {4} 15) (6} (7} {8)
Nembre completo del {la) servidor{a) publico(a) L Tipo de vidje Nimero fie personcs Importe ejsrcido
Denominacién del {Nacional / acompaRantes en el [ total d
- encargo o comisién Int aclend 0 encarge o comision del par e olal de
Nombre(s} aner Segundo nrerncciona 5ewidor pl:lbli(:o ucompclncﬂfes
apellido apellido
) &) (9)
. 0o {17} {12] 113} {14}
L de adscripcié L
Ugdrc:mcsSiZC;;zlion del Lugar del encargo o comisién Motivo del Medio de Periodo del encargo o comisién
encarge o Transporte ]
Pafs Estade | Civdad Pais Estado Ciudad comisidn ° Salicle Kegreso
{dfa/mes/afio) | (dia/mes/afio}
{15} {15) (15) {16} (16) (16} {17} (18] {19} {20}

Importe sjercida par &l encarge o comisidn

Clave (s) Presupuestal (es): 21

Clave de partidas

Denominacién de la partida

Imperte asignado par
concepto de gastos de

Imporie ejercido con
motiva del ercargo o

Importe de gastos no
erogados derivados del

vidticos comisién 8nCArgo o comisién
{22) 123} $ (24) $ (235) ${26)
{22) {23) $ {24 $ (25) $(26)

Respecto a los informes sobre el encarge o comisidn

Fec'h&? de entrega del informe de Hipervincule a los Hipervineulo o los

i comisidn o encarge Hipervinculo al informe de la comisién o encargo | comprobantes fiscales o | Lineamientos para regular
encomendada encomendado constancia de el oforgamiento de vidticos

ldia, mes, afio) desempefio de labores y pasajes

{27) (28) {29} (30}
AUTORIZACION DIRECTOR{A) TITULAR
EL COMISIONADG JEFE INMEDIATO DEL COMISIONADO ADMINISTRATIVO(A]
C. {31} [ {32} C. {33} C. {34)

Me comprometo a comprobar, el importe asignado en concepto de vidticos y/o pasajes, por el monto otorgado y con la
dacumentacion correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados, dentro de un periodo mdximo de 5 dias al

término de la comisién, en el evento de omitir esta obligacion, auterizo me sea descontado el importe correspondiente de mi sueldo
en la quincena que aplique.
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2014 + 2022
Anexo Il

Oficio No.: {1}

- INFORME DE LA COMISION =+
~UNIDADRESPONSABLE = -+ -~ “FECHA DE:ELABORACION -
2) (3)
- DATOS GENERALES
NOMBRE DEL COMISIONADO (4)
CARGO DEL COMISIONADO (5)
ADSCRIPCION DEL COMISIONADO (6)
PERIODO DE LA COMISION (7)
LUGAR DE LA COMISION (8)
IMPORTE DE VIATICOS OTORGADOS $ (9)
(10)
CUERPO DEL TEXTO

FIRMA DEL COMISIONADO
(11)

DECLARQ BAJO PROTESTA DE DECIR LA YERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE INFORME SON VERDADERQS, AST COMO LA DOCUMENTACION
ANEXA QUE REUNE LOS REQUISITOS FISCALES EFECTIVAMENTE EXPEDIDA POR LOS PRESTADORES DE SERVICIO Y QUE ESTOS CORRESPONDEN A LOS
CONCEPTOS DE GASTOS AUTORIZAROS EN LOS LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA CENTRAL ¥ PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROC.
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Anexo IV

CONSTANCIA DE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES
EN LUGARES DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION.

NUM. DE CFICIO DE LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
Y PASAJES: {1)

POR EL FUNCIONARIO RESPONSARBLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ANTE LA CUAL SE DESARROLLO LA COMISION.

HAGO CONSTAR QUE EL C. (2}
LABCRO EN ESTA CIUDAD DE: (3}
. (4)
1OS DIAS:
(5) S (.} B
NOMBRE Y FIRMA SELLO

POR LA DEPENDENCIA QUE GENERC LA COMISION

EL COMISIONADC CUMPLIO CON LOS TRABAJOS ENCOMENDADQOS EN TIEMPO
Y FORMA CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS.

EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
(7}

(8)

NOMBRE Y FIRMA, SELLO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO |
Condicién Rubro Descripeién

1 Nombre de! Titular de la Unidad | Nombre del Titular de la Unidad
Administrativa/ Unidad | Administrativa y Denominacién de la
Administrativa Unidad Administrativa en la que se

encuentra adscrito el personal
comisionado.

2 Logo de la  Dependencia, | Logotipo Institucional de la
Organismo u Organo | Dependencia, Organismo u  Organo
Desconcentrado Desconcentrado.

3 Nimero de Oficio El numere de Oficioc de acuerdo a la

nomenclatura de cada  Dependencia,
Organismo u Organo Desconcentrado.

4 Asunto Se sefiala la razon por la que se emite el

oftcio

5 Lugar y Fecha En este aparatado corresponde al lugar y

la fecha de elaboracion del oficio

6 Lema Oficial La que se establece por la Oficialia

Mayor del Gobierno del Estado cada afio.

7 Nombre Del Personal Comisionado

8 Cargo Cargo del Personal comisionado

S Cuerpo del Texto En este apartado se da la formalidad,

motivo, fecha y lugar de la comision, e
informacién adicional que se considere
necesaria.

10 Atentamente Espacio en la que firma el Titular de la

Unidad Administrativa que genera la
Comision Oficial

11 C.ep Espacio para asignar las copias que

correspondan.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 1}

Condicién

Rubro

Descripeion

1

Oficio de Comision No

Corresponde al nfimero signado en el
Oficio de Comision (Anexo I).

Ejercicio

El ejercicio Fiscal que corresponde

Trimestre

El trimestre en la que corresponde la
ministracion de los vidticos,

Tipo de Plaza

Corresponde a la clasificacion del
personal si es de Confianza, Base o de
Servicios Profesionales,

Clave o Nivel del Puesto

De acuerdo con el catdlogo de puestos
que en su caso regule la Unidad
Administrativa en la que se encuentre
adserito el personal comisionado,

Denominacion del Puesto

De acuerdo con el catalogo de puestos
que en su caso regule la Unidad
Administrativa en lfa que se encuentre
adscrito el personal comisionado.) por
ej. Director(a), Subdirector{a]).

Penominacion del cargo

De conformidad con el nombramiento
otorgado. Por ejemplo. Director(a) de
presupuesto, Subdirector]a) de
recursos humanos).

Area de Adscripcion

Unidad administrativa de adscripeion
(Eiemplo: Coordinacion  de
Direccion  de

..., Jefatura de
Departamento de ...., en la que se
encuentre adscrito el personal).

Nombre Completo del Servidor
Pdblico

Nombre completo del (la) servidor(a)
publico{a} comisionado. {nombre[s],
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primer apellido, segundo apellido).

10 RFC Registro Federal de Contribuyentes
del (la) servidor{a) publicof{a)
comisionado, incluyendo Homonimia.
Debe de ser requisitado a 13
posiciones. Por ejemplo CAYM
811206 4RG.

11 Denominacion del encargo o | Evento o actividad que origind la

comision comision  oficial. Por  egjemplo:
Reunidn de Directores.

12 Tipo de viaje Nacional / Internacional.

13 Numero de personas | En caso de que la comisidén sea
acompafiantes en el encargo o | conjuntamente a varias personas.
comision del servidor ptblico

14 Importe ejercido por el total de | El importe Asignado de vidticos a los
acompafiantes acompafiantes del comisionado

15 Tugar de adscripeion del | Se requisita de acuerdo a la localidad
comisionado en la que se encuentra ubicada la

unidad administrativa de adscripcion
del Comisionado.

16 Lugar del encargo o comision | Lugar en la que se llevara a efecto la
actividad que motiva la comisidn
oficial.

17 Motivo del encarge o comision | La descripeion de la participacion del
comisionado en la actividad que
genera la comision. Por ejemplo:
Participar como expositor en la
conferencia. ...

18 Medio de Transporte Este rubro sera la condicion para la

asignacion de los gastos de transporte,
pudiendo ser Terrestre, Aéreo o
Maritimo.
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19 Periodo de comisidn (Salida) La fecha en que el comisionado se
traslada al destino en la que llevara a
cabo las actividades encomendadas.
20 Periodo de comision (Regreso) | La fecha del ditimo dia de actividades
encomendadas v de retorno al Iugar
de su adscripcion
21 Claves Presupuestales De cada uno de los conceptos
correspondientes, con base en el
Clasificador por Objeto del Gasto que
aplique, por ej.
21111-00-1-00-2414-
0602P00451180132-04062-3751-
5199-0117-601, 21111-00-1-00-2414-
0602P00451180132-04062-3711-
5199-0117-601
22 Clave de Partidas las  partidas afectadas para la
realizacién de la comision oficial, de
acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto
23 Denominacion de la Partida La que establece el Clasificador por
' Objeto del Gasto
24 Tmporte Asignado por | El monto por cada uno de las partidas
Concepto  de  Gastos de | presupuestales asignadas para el
Viaticos cumplimiento de la comision oficial.
25 Importe Ejercido con Moetivo | Bl monto que se haya gjercido por
del Encargo o Comision motivo de la comision oficial,
26 Importe de Gastos no Erogados | La diferencia entre lo asignado y lo
derivados del Encargo o | erogado.
Comision
27 Fecha de Entrega del Informe | Fecha en que presentan el documento
de la Comision o Encargo | a la unidad responsable de recibir las
Encomendado comprobaciones  dentro de la

21
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Dependencia o Entidad.

28 Hipervinculo al informe de la | En este apartado se debe de sefialar la
Comisiéon o Encargo de la | ubicacién digital del informe.
Comision

29 Hipervinculo a los | En este apartado se debe de sefialar la
comprobantes fiscales o a la | ubicacion digital de los comprobantes
Constancia de Desempefio de | fiscales o a la Certificacion  de la
Labores Constancia de  Desempefio  de

Labores, segin corresponda de
acuerdo al  Art. 19 de los
lineamtentos.

30 Hipervinculo a los | En este apartado se debe de sefialar la
Lineamientos para regular el | ubicacion digital de los Lineamientos
otorgamiento de vidticos v | para regular ¢l otorgamiento de
pasajes. viaticos y pasajes,

31 El Comisionado Firma del Personal a quien se le
encomienda la actividad fuera de la
localidad de su adscripcion.

32 Autorizacion Jefe Inmediato | El jefe directo inmediato del personal

del Comisionado comisionado.

33 Director (a) Administrativo (a) | El Responsable Administrativo de la
Dependencia o Entidad.

34 Titular El Titular de la Dependencia o
Entidad, tal cual sefiala el articulo 10
de los Lineamientos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO Il
Condicién Rubro Descripeion
1 Oficio No Corresponde al nimero signado en el

Oficio de Comision (Anexo I).

2 Unidad Responsable La wunidad de Adscripcion del
comisionado

3 Fecha de Elaboracion La fecha en que se elabora el Informe.

4 Nombre del Comisionado Del personal comisionado.

5 Cargo del Comisionado De conformidad con el nombramiento
otorgado. Por ejemplo. Director{a) de
presupuesto, Subdirectorfa] de

recursos humanos).

) Adscripeion del Comisionado | Unidad administrativa de adscripeion
(Ejemplo: Coordinacion de ...,
Direccion  de ..., Jefatura de
Departamento de ...., en [a que se

encuentre adscrito el personal).

7 Periodo de la Comisidn Los dias que comprenden los trabajos
encomendados, desde la salida del
origen hasta su retorno.

8 Lugar de Comision El higar en la que se desarrolld la
comision encomendada.

9 Tmporte de Viaticos Otorgados | El monto asignado al comisionado
para el desarrollo de los trabajos
encomendados.

10 Cuerpo del Texto En este espacio se describird las

acciones realizadas, de acuerde a lo
que establece el art 17 de los
Lineamientos.

11 Firma del Comisionado La Firma de la persona comisionada,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO IV
Condicion Rubro Breseripcidn
i Num. de Oficio de la Orden de | Corresponde al mimero signado en el

Ministracion  de Vidticos y | Oficio de Comision (Anexo 1),

Pasajes

2 Hago Constar que el: Se signa el nombre del personal
comisionado.

3 Laboré en esta Ciudad El lugar donde se efectuaron las
labores que fueron encomendadas.

4 Los Dias Los dias que comprenden los trabajos
encomendados, desde la salida del
origen hasta su retorno.

5 Nombre v Firma Del funcionaric responsable de la
Unidad Administrativa en la cual se
desarrollo la Comision Oficial.

6 Sello De la Unidad Administrativa en la
cual se desarrollo la Comision
Oficial.

7 Del Titular de la Unidad | Nombre v Firma del Titular de la

Responsable Unidad Administrativa que generod la
Comision Oficial

8 Sello De la Unidad Administrativa que

generd [a Comision Oficial
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