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INTRODUCCION

Se considera necesario establecer normas claras que permitan al Colegio de Bachilleres
del Estado de San Lujs Potosi, administrar los recursos piblicos destinados a viaticos y
pasajes con base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencla, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas,

En cumplimiento a la politica de austeridad establecida, los gastos de representacion y
comisiones oficiales se reducen al minimo indispensable y los gastos para la realizacion de
comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir al eficaz y eficiente
cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de la Dependencia.

En el marco de 1a modernizacion se promovera el ejercicio eficiente de recursos publicos
por concepto de viaticos, mediante la utilizacion de sistemas electrdnicos que incidan en la
mejora de los procesos con &l propdsito de que se reduzcan las cargas administrativas de
la Institucion y cumplir oportunamente con las metas y objstivos previstos en los respeclivos
programas.

OBJETIVO

Las presentes normas tienen por objeto establecer las digposiciones generales que regulen
los vidticos y pasajes de los servidores plblicos que sean comisionados, para el
cumplimiento de sus programas o para el desempefo de las funciones que lienen
encomendadas.

Se ejerceran los recursos destinados a vidlicos y pasajes de manera fransparente,
sujeténdose a las restricclones v tarifas senaladas en este ordenamiento.
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DEFINICIONES
Para efectos de estas normas se entendera por:

Comision: A la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor plblico que este
desarrolle por razones de su empleo cargo o comision en lugares distintos a su centro de
Irabajo.

Comisionado: Al servidor piblico que realice o desarrolle tareas fuera de su centro de
trabajo.

Direccion General: A la Direccidon General del Colegio de Bachilleres del Estade de San
Luis Potosi.

Direccion: A la Direccidn o Diractor del Plantel.

Solicitud de Autorizacion de Viaticos: Al documento que debe contener la autorizacion y
designacion del comisionade, asl como el objelo, destino y duracion de la comision, que
servird como justificante de la erogacion gue se realice:

Viaticos: A los gastos necesarios para el cumplimiento de una comision como son
alimentacién, hospedaje, fotocopiado, lavanderia entre otros.
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FUNDAMENTO

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo
66, fraccion Il Gitimo parrafo.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, articulo 28 fraccion V.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, articulo 152,

Codigo Fiscal de la Federacion Articulo 29-A,

Lineamientos por lo que se establecen medidas de Austeridad en el Gasto de
Operacién de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
(DOF. 22-Feh-2016),

Acuerdo Administrativo que establece las medidas de Austeridad y Disciplina del
Gasto de la Administracion Piblica Estatal.
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AUTORIZACION DE LAS COMISIONES

Solo se podra autorizar el ejercido de viaticos y pasajes para el desempeno de las
comisiones que sean eslrictamente necesarias para dar cumplimiento a los abjetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas a las dependencias y enlidades,
tales como: el intercambio ‘de conocimientos institucionales, la representacion
gubemamaental, la implementacitn de proyectos, entre otros.

No podran autorizarse vidticos 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 que tenga la dependencia en el lugar de la comisidn.

Toda comision oficial debera ser autorizada por el Director Administrativo y la autorizacion
se recahbara a través da un oficio de solicitud emitido por la Direccion del area que comislone
al personal o por el Director General.

Diche oficio debera ser entregado en la Direccion Administrativa en forma anticipada con
por lo menos 5 dias habiles antes del inicio de la comision y debera contener la siguiente
Informacion;

Datos del comisionado

Arsa o departamento de Adscripelon

Lugar o lugares de la comision

Periodo de la Comision (Incluyendo hora de salida y regreso)
Justificacion

Medio de transporte

Al oficic se debera anexar la orden de comisién que debera llenarse de manera
personal por el comisionado, y para tal efecto debera ingresar al link
www.cbslp.edu.mx/viaticos. Para el acceso al mismo deberd solicitar la contrasefia
al departamento de Infarmética de la Direccién General.

Cada area debera prever con toda anticipacién cualquier tipo de comisiones, ya que la
autorizacion siempre debera efectuarse de forma previa a la salida de la comision.

Unicamente se autorizaran las comisiones estriclamente indispensables para el desarmrolio
de las funclones encomendadas, dehiéndose reducir al minimo el tiempo de duracién de
las mismas y culdar que solo concurran a ella las personas realmente necesarias, para lo
cual debera: '
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« Evaluar los resultades que se esperen de la comision, en relacion a su aporte real a
la consecucion de los objelivos y metas de los programas a su cargo, y a los
beneficios gue la misma reporte, respecto de la operacion y productividad,

e Reducir al minimo indispensable, el nimero de servidores publicos que sean
enviados a una misma comision.

» Considerar previamente |a posibilidad de gue las actividades a desarrollar puedan
ser apoyadas o realizadas por olras unidades administrativas gue se localicen en el
lugar o lugares en que se vaya a desempenar la comision.

» Eslar sujetas a la suficiencia presupuestal, conforme al presupuasto autorizado a
cada drea o departamento.

Bajo ninguna circunstancia se podran autorizar comisiones y consecuentemente olorgar
pasajes y viaticos, en los supueslos que a conlinuacion se indican:

» Cuando los servidores pablicos se encuentren disfrutande de un periodo vacacional,
de cualquier tipo de licencis, estén suspendidos en virlud de sanciones
administrativas o por cualquler otra causa, o desempehean servicios en alguna
organizacion, institucion, partido politico o empresa privada diferente a la
dependencia de su adsaripcion.

» Como Incremento o complemento de sueldos u ofras remuheracionss que
correspondan a los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacion, de
orden social o en calidad de cortesia.

¢ Cuando los servidores publicos desempefen comisiones para dependenclas o
unidades administrativas diferenles a las de su adscripcidn. Salvo en casos
especificos que por concurrencia de programas el representante de una
dependencia pueda apoyar a olra.

« Cuando el lugar de adscripcién y el de la comisidn se encuentren &n la misma
poblacién,

« A personas ajenas a la Institucion.

OTORGAMIENTO DE PASAJES

Las asignaciones previstas en las partidas "Pasajes Nacionales” y “"Pasajes
Inlermacionales”, se destinaran a cubrir el costo de transporlacion, dentro o fuera del
territorio nacional, por cualquiera de los medios usuales, de servidores pdblicos en el
desempefio de una comision oficial; su otorgamiento se sustertara en crilerios de
austeridad y racionalidad presupuestarias y su ejercicio se realizara en funcidn de las
necesidades del sarvicio oficial y en cumplimiento de los programas, metas y objetivos que
tengan encomendados.
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Para ] olorgamiento de pasajes se cuidara que 'los trasliados se hagan a través del
transporte mas econdmico, quedando la responsabilidad en la Direccion Administrativa el
seleccionar los medios de transporte que utllizara el persanal comisionado, considerando
los siguientes aspectos:

Lugar de destino y medios de transporte disponibles
« Trascendencia de |os trabajos y funciones a desarroliar en el lugar de la comisian.
Venlajas en los costos de los diversos medios de transporte considerando &l numero
de personas comisionadas a un mismo lugar v en las clases o modalidades del
‘servicio, optando por aquella que garantice el correcto curnplimiento de la comision
y represente un menor costo.

En los casos en que el correcto, eficiente y oporluno desempeno de una comision oficial
requiera de |a utllizacion de trasportacion aérea, se abstendré el uso de! servicio de primera
clase y se utilizaran los servicios de las agencias de viajes que de conformidad con la ley
de adquisiciones resulien seleccionadas.

La autorizacion para realizar erogaciones por conceplo de pasajes lanto nacionales como
imternacionales, corresponde al Director Administrativo.

Para los gastos de combustible en el que el servidor publico comisionado utilice vehiculo
para trasladarse al lugar de [a comisién, se le cubrira el costo de los peajes y combustible,
el otorgamiento de gasolina debera sustentarse en criterios de austeridad y racionalidad en
el ejercicio del presupuesto, por lo tanto, el importe que por gasolina se otorgue de manera
individual, no debera exceder al imporle que por pasajes se hubiera asignado.

En caso de que dos 0 m4s personas sean comisionadas al mismo lugar, se cubrird &l
importe total de combustible de una sola persona en vias de ida y regreso.

Para el otorgamiento de importes para combustible, se considerara el nimero de
kilémetros a recorrer desde el lugar de adscripcion al de la comision, en vias de ida
y regreso, aplicando tabla de kilometraje sobre |a base de:

« Vehiculo de 8 cilindros = 6 kms/lt.
o Vehiculo de 6 cilindros = 8 kms/ll.
e Vehiculo de 4 cilindros = 10 kms/it.

Y su resultado se multiplicara por el precio oficial que en la fecha del traslado tenga el
combustible.
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El costo de |a caseta de peaje seré de acuerdo a |a tarifa establecida en la pagina de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, dependiendo del lugar donde se lleve a cabo
la comision.

OTORGAMIENTO DE VIATICOS

Las asignaciones previstas en la partida "vidticos nacionales" del presupuesto autorizado a
las unidades administrativas, se destinaran a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,,
transporte local, tintoreria, lavanderia, y cualquier otro similar o conexo de los servidores
plblicos en el desempeno de una comision oficial en lugar distinto al de su adseripeion y su
otorgamiento se suslentara en los criterios de austeridad vy racionalidad presupuestarias.

En los casos en que se requiera que a un mismo servidor publico se le asignen varias
tareas. solo se olorgara la cuota de vidlicos que corresponda al lugar en que se realicen.

Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones, enfidades
federativas o palses la cuota que se asigne serd la que marque la tarifa correspondiente a
cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de permanencia en cada lugar. En Jos
casos en que coincida la estancla eén dos o mas localidades se aplicara la tarifa de |a
localidad en que se pamocie.

Los vidlicos se otorgaran a través del formato "Solicitud de Autorizacion de Viaticos”
debidamente requisitado y se cubriran de acuerdo con las tarfas contenidas en el anexo 1
que se adjunta, a partir de la fecha en que el servidor plblice se encuentra desempehando
la comision y conforme a la cuota comespondients, atendiendo a su nivel jerarquico.

En lode caso las unidades administrativas deberan ajustarse a su presupuesto asignado,
ya gue no se autorizaran ampliaciones liquidas para cubrir eslos conceptos. En tal virtud
cuando las asignaciones presupuestarias que asl lo ameriten o cuando las circunstancias
especificas de la comision lo permitan padran establecer cuotas Inferiares cuidando que la
reduccion en el pago de los viaticos no afects el desarrollo de los trabajos encomendados

l.as larifas establecidas constituyen el limite maximo para las autorizaciones de vialicos,
sujetandose al presupuesto asignado a cada programa v a la suficiencia presupuestal del
mismo, por lo que debera racionalizar y optimizar las comisiones del personal.

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos. Paglina 8|22
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Los servidores publicos responsables de la autorizacion de vidticos no podran asignar a un
mismo servidor publice a que desempene varias comisiones simultaneamente.

Cuando se comisione al personal para asistir a congresos dentro v fuera del estado,
deberan presentar la Invitacion, agenda de trabajo y el presupuesto, indicando el nimero
de participantes al mismo, debidamente autorizado por el Direclor General o Director
Administrativo. Esta solicitud debera hacerse minimo cinco dias habiles de anficipacion a
la fecha del evento.

Cuando se comisione a parsonal del Plantel por parte de la Direccién General, el recurso
para vidticos sera de acuerdo g la cuota establecida para el mismo y se depositara a la
cuenta del centro de {rabajo donde se le pagaran los vialicos y ahi mismo debera realizar
la comprobacion correspondiente.

Los servidores publicos responsables de autorizar el desempefo de comisionas y al
otorgamienlo de viatices asi como quienes tienen el cardcler de comisionados son
responsables de las Iegularidades en gue incurran por no cbservar o contravenir el
presente lineamiento, haciéndose acreedores a |las sanciones previstas en la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Para efectos del otorgamignto de vidticos y pasajes para la realizacién de comisiones, se
computara la duracién de cada comisian considerando la fecha y hora del traslado del
servidar publico desde el lugar de origen, hasta la fecha y hora en que este tenga su

regreso.

La dependencia debera verificar los dias efectivos de comisién reportadas por el servidor
publica.

L.a duracién maxima de las comisiones en que se aulorice el pago de viaticos y pasajes no
podra exceder de 24 dias naturales, la realizacion de dos o mas comisiones en el ejercicio
flscal no podra rabasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

Cuando para el desempeio de la comision no se requiera |a pemocta del servidor publico
en el lugar en el que se realics la misma, la cuota sera de hasla el 50% de la cuota asignada
a viaticos, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos. Paglna 10|22
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COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Las tarifas establecidas de vialicos deberan comprobarse por lo menos al 80%, la
comprobacion se realizara con el formato "Reporte de Viaticos" debldamenta requisitado
que conforme a los presentes lineamientos formule el personal comisionado, para el 20%
restante de la cuota de viaticos servird como comprobacion el formato "Comprobante de
Gastos Manores"

La comprobacin se realizara de manera individual y debera presentarse dentro de los
siguientes tres (3) dias habiles a partir de que regresen de la comision que les haya sido
encomendada.,

Los documentos que amparen la comprobacidn deberan ser originales y reunir las
sigulentes caracteristicas:

» La documsantacion comprobaloria debera ser expedida:
Nombre: COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
RFC: CBS-840801-QC1
Direccion: BRISA No. 119 COL. GARITA DE JALISCO C.P. 78294

» Requisitos fiscales de los comprobantes

C.F.F. Articulo 29-A Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere al antioulo 29 do aste
Codigo, deberan cantenar ios sigulantes raquisitos

L La clave del registro federal de conlribuyentes de quien lus expida y el régimen liscal en que
tributen cenforma a la ey del Impuesto sobre la Renta, Tratandose de contribuyentes yue tengan
masde un focal 0 establecimiento, se deberd sefialar el domicilio del local o estableciniento en sl
gue se expidan los comprobantes fiscales

Il El niymoro de folio y el sello digital del Seivicio de Administracion Tributaris, réferidos en ia fracciin
IV, incisos b) y ¢} del articulo 28 de este Cddigo, as/ coma el sello digital del contribuyente que fo
axpide.

M., & lugary fecha de expeticitn,

w. La clave del registre faderal de contribuyentes de (s parsona a lavor de quign se expida.

COBACH SLP | Normatividad de Vidticos. Pagina 11|22
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Cuwando np s cuente con Ja clave del registro lederal de comtribuyentes a qua se refiera esta
fracgion, se sefidlard la clave gendrica que establezca &l Seyviels de Administracion Tributara
madiants reglas de caracter general Tratandoss de comprobantes fiscales que se ubilicen para
solicitar la devalucién del impliesio af valor agregadn a turistas extranjercs o gue smparsn vanias
efecluadas a pasajeros internscionales que salgan dul pals via aérea, letrastre o maritima, 8si,
como venlas en establecimientos atlorizados para la exposicidn y venles de mercanuias
extranjeras o nacionales a passjeros que arriben al pafs en puertos adrans infernacionales,

conjuntarmente gon la clave genérica que pars lalds elecios establezea e Serviow de
Administracion Tributaria mediante reglas de cardoter géneral, debsrén contener los datos de
idantificavitn del turista o pasajero y del medio de lransporte en qus éste salga o arribe al pas,

segin sea ol paso, ademas de cumplir con fes requisitos que sefiale el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de cardcler general,

La cantidad, unidad de medida y ¢lase de los bignes o mercancfas o descripcion del servicio o del
LSOO QOCE qQue armparan,

Los comprobantes que se expidan en los supusslos que a contiuacion se indican, deberdn

‘cumpliradicionaiments con lo que en cada caso se especifich.

a) Losqueseexpidana las personas fisicas que cumplan sus obligaciones fiscales por conducto
del coardhnadio, fas cuales hayan oplado por pagar el impuesta individualmente de
conformidad-con lo establacida por el artatilo 73, quinto parmafo da la Ley del Impuesto sobre
la Fenta, debardn identlficar el vehiculo que les corresponda.

b) Losque amparen donativos daducibles en tdrmines de ls Ly del impuesto sobre la Renta,
debardn selalaraxprasaments ol sltuacidn y contener &l nimero y fevha del ofivio conslancia
de fa aulonizacian para recibir diches donatives o, en su caso, del oficio de renovacion
carrespondiante. Cuando amparah bienas gue hayan side deducidos previamente, para los
sfecios del impuesto sobre ls rents, se indicard que el donalivo no es deducible.

¢} Losquesaexpidan poria ohtencion de ingresas por arrendamiento i en genaral por olorgar
8l Uso o goce temporal de bignes inmuebles, debardn contener &l nimsto de auants predial
‘del immueble da que se lrate o, en sy caso. los dalos de ldentificacion del certficado de
participacidn inmaobiiana no amorfizable

d) Losgue expidan los contribuyentas sujefos al impuesto especial sobre produccitn y sarvicios:
Gue enajenen tabacos labrados de conformidad con fo establecido por el articulo 19, fraceidn
I, ltimo parato de la Ley del Impuesto Espesial sobre Producaidn v Sanvicios. teberan
especificar ef psso tatal de tabaco contenido en fos labacos labrados enajenadlos o, en su
caso, la cantidad de ciganos enajenados

e) Los que expidan los fabricantas, ensambladores, comarcielizadores e importadires de
aulomdviles en forma definitiva, cuya desting sea permanecer en lemitorlo nacional pars su
circulacion o comercializacion, dabaran contener el ndmera de identificacian vahioular y la
clave vehicular que corresponda al autamovl!

COBACH SLP | Normatividad de Viéticos. Paglha 12|22



SELARTAMA !
SLP oE E..l']ll" M"':IJH @ coLen e

nqmmmns IuNToS pE GODIERND BACHN iy uEy
Senrfefirrer— feiint? L ERIADG o

El valor del vehiculo enajenada dabieré estar expresada an el comprobante corrsspondiante
en mangda nactonal,

Fara sfactos de esta fraccion se snlisnde por automévil ta definicidn contenida en el articule
Gda la Ley Federal del impyesto sobre Automdviles Nuevos.

Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser [dentificados individusimente, se hara el
safialamiento expresa de tal situacion,

VI, Evalor unitano congignaddo en nimer,

Los comprobantes que 3o expidan en los supysslos que a continuacion se indican, deberdn
cumplir adicionalmente con o que n cada caso se-sspagifica

@) Los gue expidan los contiibuyentses que enafenen lentes dpticos graduados, debardn saparar
ol manla gua corrasponda por dicho conceplo.

b)  Lesque expidan los contribuyantas que prasten &l servitio de transporfacidr escolar, debierdn
saparar el monto que coresponda par dicho conceglo

¢} Los refasionados con las operaciones qua dieron lugar a la amisidn de lbs documantos
pendientes de cabro de conformidad con la establagido por-e) articulo 10.-C, fraccitn 11 de 1a
Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan consignar la canbidad efectivamente pagada
por &l devdar cuando los adquirenias hayan oforgado dascuentos, rebajas o bcrmm:asianes

Vil. El inpbite total eongignado en nimero o letra, conforme a i siguienl:

a) Cuandols contrapresiacion se pague en una sola exhibicion, en al mamento e que se explda
el comprobante fiscal digital por internet correspondients a la oparacion de que se trale, sa
seffdlard exprespmente dicha siftuacion, ademas sendicard el impatte folal de la apammdn
y, Guande asl proceds, el monto de los impuestos trastadados desglusados con cada una de
las tasas del impuesio correspondiente y, on su caso. &l manto: dé los imptieslos refanides

Los conlribuyintes que malicen las operacionss a que se mfiersn los arfloulos 20-A da la
Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccidn Il de la Ley del impuests Especial sqbre
Produccidn y Sarvicios, y 11, tercer parrafo de la Ley Fadaral del Impussto sabre Automdvitas
Neievas, o trastadaran sl impuesto en forma expresa y por separadn, salvo tratandose de fa
enajenaciin de los blenes a que se refiere 8l articulo 2o0., fraccion |, incisos A), D), F), G). 1}
y J) da la Ley ge! Impuesto Especial sobro Produccion y Servicios, cuando el adguirente 564,
a su vaz, contiibuyente ds este impuesto por dizhos bienes y ash o solfite.

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos. Paglne 13|22
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Tratandose de contribuyentes que prasien servicios personales, cada pago que perciban por
la prestacion de servivios se considerard como una s01a exhibicidn y rto como una parcialidad

Cuando la contraprastacion no se pagts en una sola exhibicion ss emilicd un comprobante
fiseal digital por Intemet par el valor lotal de la oparacian en &l momento en que dsta se realice
v s sxpedird un comprobante fiscal digital por (nfernet par cada uno de (08 pagos que se
raciban postenomments, en los Brminvs que establezca el Servicio de Administracion.
Tnbutaria mediante regias de cardcter gengral s cuales deheran senslar el folio del
comprabante fiscal digital por internet emitido por el total de |a operanion, seftalando adsmds,
el vafor total de la operacidn, y &l manto dé Ins impuestos retenides, asi como de los
impuestos frasladados, desglosands cada una de'las lasas del Impueste carrespandients,
con las excepciones pregisadas en el inciso anterior

fandos, cheques nominatives o taqetas de débito, de crédito, da sE1violo o las denominadas
manadares slacirdnicos que autorice &l Semfma da Administracidn Tributaria,

Tratdndase de mercancias de impartagién:

al

L)

El numero y fecha del documento aduanero, tratdndose de venlas da primera mano.

En importaciones efectuadss a favor de un tercero, al niimero y fecha del documenio
aduanero, los conceplos y montos pagados por el contribuyente directaments al proveador
extranjoro y fos importas de las cantribuciones pagadas con motivo da fa importacion.

Los contenidos en (as dispesiciones fiscales, que sean requendos y té s conocer el Servicio de
Administracién Tribularia, mediante reglas de cardcter general,

Los comprobanites liscales digitales por Internet que se generan pdra efeclos de amparar la rétancidn de

cortributiones debargn contensr los requisios que determine el Sarviclo de Administracion Tributen
madiante raylas de caraoter gensral

Las cahlidades gue estén amparadas en los comprobantas fiscales que no rednan algun requisito de los
eslablecidos gn esla disposition o en &l articulo 23 de aste Codigo, segun sea 8l case, o cuando los dalos
eonlenidos ei los mismas sa plasmen an forma distinta a fo sefialado por 1as disposiciones fiscales, no podran
dedlicirse o acreditarse fiscalmente.

Los comprobantes fiscales digitales por Internel sdlo podrén cancelarse cuanda la persona a favor de

guten se expidan aceple sy vancalacion.

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos, Pagliha 14|22
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El Serviclo de Administravién Tributaria, medianle reglas de cardetar general, establecera la forma
los medios en los que se delierd man(ifestar dicha aceptacidn

Cada servidor publico comisionado debara:

1 Rendir un Informe de la comislén desempenada el cual deberd contener los
siguientes elementos:

Fecha de elaboracion

Un resumen de las actividades realizadas

Las conclusiones y resultados obtenidos

Una leyehda "Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos
contenidos en este informe son veridicos y manifiesto tener conocimiento
de las sanciones que se aplicarian en caso contrarin”. __

. l.as firmas autografas del comisionado, del Director de &rea
corraspondiente asi como del Directar Administrativo,

L] - L] L]

L]

2. Etaborar su respectivo Reporte de vidticos y presentario acompanado del informe
referido en el punto anterior y anexar los documentos que comprueben los gastos
realizados.

3. En todo caso, sera indispensable que el formato, Reporte de Viaticos se requisite
completamente especificando los sigulentes datos:

. Nurmero y fecha de la solicitud de autorizacién de viaticos _

d Periodo en que se reallzd la comisidn indicando los dias de inicie y
terminacion

' Importes recibidos, devengados y diferencia en su caso

v Relacidn de los gaslos devengados

v Las firmas autografas del comisionado y de! Director Administrativo.

4. En &l formato comprobanta de gastos menores debera anotar los dalos requeridos:

Importe de gastos menores con numero y letra

Lugar y fechas en que se realizé la comision

Concapto e importe de los gastos erogados sin comprabaciin fiscal
Las firmas autdgrafas del comisionado y del Director Administrativo.

L] - L] -

Sera responsabilidad del Director Administrativo autorizar con su firma autografa el formato
de reporie de viaticos elaborado por &l comisionado, para lo cual previamente se deberd
verificar que el mismo este formulado correctamente, ampare los gastos efectivamente

COBACH SLP | Normatividad de Viatlcos, Paglina 16|22



‘ SELRETARIA :
b o Fodtanin | @
BELRID, ne

BE GOBiEaND
ERDSHEREMOS 1NTOS ? nASH|LLEARS
oo o S IV L DEL ESTanO BLP et G v

realizados, este soportado por los documentos que amparen el page de hospedaje,
alimentacion y olras erogaciones necesarias y que las operaciones de calculo sean exaclas.

En todo caso, la Direccion Administraliva debera cuidar que los gastos fueron realizados en
el lugar de la comision o en sitios intermedios, por hospedaje, alimentacion u otros
inherentes.

Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa |la guarda y custodia de los informes
rendidos por los comisionados asl como la documentacion comprobatoria de [as
erpgaciones realizadas.

La Direccion Administrativa no dard trdmite a nuevas ministraciones de viélicos que
corrasporidan a servidores publicos respecto de los cuales no se hublere presentado &l
reporte de viaticos que compruebe los que antariormente se le hayan otorgado.

Sl del reporte de viaticos priasentado resultase alguna diferencia a favor de! servidor pablico
comisionado, no se autorizara page, salvo que se hubiere ampliado el periodo de la
comision. En este ultimo supuesto, se debera formular y presentar una nueva solicitud
hasta por el importe de la diferencia misma gue, en ningln caso, padra exceder la cuota
establacida. '

Si del reporte de vidticos resultare alguna diferencia en contra del servidor publico
comislonado, este debara efectuar el reintegro respectivo, en el Departamento de Recursos
Financieros para su abono al presupuesto, en caso conlrario se procedara a solicitar el
descuanto por medio de némina.

En caso de que el servidor plblico comisionado ulilice su propio vehiculo para trasladarse
al lugar de la comision se le cubrira el costo de peajes y combustibles, con cargo a la partida
"otros Impuestos y derechos” y "combustible” respectivamente.

Para la recuperacion de este tipo de erogaciones se debera presentar la documentaciaon
correspondients en los términos que a continuacion se indican:

. En los casos de peajes, los comprobantes que se entregan al comisionado
en [as casetas de cobro establecidas junto con el CFDI correspondiente.
. En sl supuesto de comisiones oficiales gue no ameriten el otorgamientio

de viaticos, de igual forma se podra cubrir al comisionado el importe de la
gasolina cansumida.

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos. Paglina 18|22
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. En todo caso seréd incompatible y excluyente el otorgamiento de pasajes
cor el pago que de comhustible se haga en los términos de presente
numeral,

En &l supueslo de que el servidor publico utilice un vehiculo oficial para trasladarse al lugar
de la comision, &l costo de los peajes y gasolina se cubrira y comprobara en la forma y
términos eslablecidos en el numeral anterior.

Bajo ninguna circunstancia se autorizara el pago de combustible para el uso particular de
los servidores plblicos, ni para otro alguno que no corresponda al desempena de una
comision o setvicio oficial, en tal virtud quedara a la responsabllidad de la Direccion
Adrministrativa el cuidar gue el pago de gasolina se efectie en los casos debidamente
|ustificados en que asi se amerite y que su imporie corresponda al consumo realizado
Unicamente en el desempefio de una comision oficial, para lo cual la Direccion
Administrativa debera establecer los mecanismos internos de control qua permitan acraditar
la procedencia de ese lipo de arogaciones,

La Direccion Administrativa es responsable de autorizar el desemperio de comisiones y &l
otorgamiento de vialicos y pasajes, asl como los comisionados son responsables del exacto
cumplimiento de los presentes lineamientos, su contravencion o incumplimiento se
sancionara conforms a lo previsto en la Ley Federal de Responsabilidades de los servidores
publicos y demas ordenamiantos aplicables.

Esta Normalividad es de observancia obligatoria y aplicable para los vidticos otorgados &
partir del slete de enero de 2019, San Luls Potosi, S.L.P, a 07 de enero de 2018,

o

vy =
- f/:/;!////,,///y’/ l SL F’L}

A. MARIANELA VILLANUEVA POREE 01 GENERAL
DIRECTORA GENERAL
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ANEXO

TARIFAS AUTORIZADAS

T CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NAGIONAL
~ ENMONEDA NACIONAL

COBACH SLP | Normatividad de Viaticos.

Grupo Jerarquico A" ar
AT Enalinterior del  [Fuers del Estado de San
En el interlor del Estado de| Estado de San Luis  |Luls Potosl, dentro de la
San Luis Potosl Potosi Replblica Mexicana
Dia Completo Dia Sin Pernocia
Parsonal Operativo $980.00 $490,00 $1,260.00
Mondos Medios y
Superions $1,700.00 $850.00 $1,700.00
Pagita 18|22
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ANEXO |
TARIFAS AUTORIZADAS
CUOTAS Mﬁi INAS E!_ﬁﬂ:lﬂﬂ DE VIATICOS EN TERRITORIO NAGIONAL
EN MONEDA NACIONAL
H_A"
Enel [ntaﬁ;:;;l Estadade | Enelimerlordel | oo g :'::auu o S
Grupa Jerarquico San Lyis Potosi E““ﬁ“f:lf;?“'*'“g’ Luis Potosi, dentro de la
Dia Completo Dia Sin Parnocti Replblice Mexicana
Parsonal Oparative $980.00 $490.00 $1,250.00
Mandos Medios y A
Superiorss £1,T00.00 §850.00 $1.700,00
Oirector Gongeral 52,850.00 51,.425.00 £2,850.00
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FORMATOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

« SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS SI_P
- " DIRECCION ADMINISTRATIVA nmﬂmm
= DTS D0 DOCHNENTD |
[ cre oE Comnuran; [Fewmm: [Fecma; dimeniees |
AREA O CENTRD DE TRABAID QUE SOLICITA VIATICOE
CIREE0M EEWITRM.
GATOS OfL COMISIONADD
e
_LOGARTES) ¥ FEMEGOU(S) 54 L8 COMIRIBN
[T
IDEAS: (o,
@nuﬂ“u FANSEITH L AFGMER G sy fsas
| S CLAVE FIIUPUETTAL
' MOTTF0 DE LA COMIEION
ORREAVACIONES

IMMORTE DELL COMISION | HETIT OF TRAMSSORTE 1
viiTieos s ] OFICIAL  VENITMLE FSUFIO ]
PASAIEE s oeviaces

. N
CASETAS ™ -
TR ' Eu"n
lroraLEs a
118 FONHILG FRESIVUESTS
ALUTTREN) SCRITINN AUTOSCERAC] OW DR FAGO
DOMRCTON A TR TV JEFE R OEFTO. EXOUNSES FINANCIERON
IL COMLEIONALD CUENTA COM (N MAXTRD DF 3 OTAS. GESPUTS DT LA TNLOHIRNDA PARA FRESTHTAR
COMAERFON et Hﬂdﬂmﬂﬂﬂ.ﬂ MAL REINTEEEANDOVE LA PAATE
Qﬁ-‘nﬂiﬂm: mn':p’v'h‘.'tl. ﬁw CON LD ANTHREION, S PRRCIDINA & DESTURITO VI NTIHTNL
EHVILR COMEROHAN (ES SIGITALES XHL AL CONRED. M.vlsticed gurnonig-iielp. ai.me
ACERTG D COSPORMINAS,

DGR CEMILITMADO CONA MECUMLES PINANCITNOS ﬁ
CONA COMERORACTON OHL COMISIDIADD
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INFORME DE COMISION

COLEGIO DE BACHILLERES DE SAN LUIS POTOS!
DRRECCION GENERMLIMIELTION ABMINIETRATIVA

¥ ae QENID DE .Hllm !lmm
kbt .
SR e e * INFORME DE COMISION *
FECHA: aelimmianss
NOMUBRE
CanCy
MParlodo dumnie | LHAS OEL RE
Lijeae MACIDNAL | 1 INTERMAZIOMAL | ]
Objesuo da ls comigion; .
[y

Aclividdiies Desnrmoblind |

“ DECLARD BAJD PROTESTA DE NECIR VERIMD, QUE LGS OATOS CONTENINOS EM ESTE
IHFCRE SON VERIDICGS ¥ MANIFIESTO TENER CONCHIIMIENTD DE LAS SANCIONES TIUE
BEAPLICARLAN EN EL CASD CONTRARRD, *

COMISIRALD DIRECTOR GENERAL
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COMPROBANTE DE GASTOS MENORES

COLEGIO DE BACHILLERES DE SAN LUIS POTOSI
DIRECCION GENERAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE RECURSOS FINANCIERDS

@
&
EE

COMPROBANTE DE GASTOS MENDRES

BUENC POR $

RECIB! de la Direccion General de Colegio de Bachilleres del Estado
de San Luis Potosl, la cantidad de §

por conceptode GASTOS MENORES, realizados a
LOS DIAS

DEL i AL

Ralacion de gaslos manores

CONCEPTO IMPORTE
Consumo de allmanios
Taxi

pasaje urbano

tarjeta telaidnica
estacionamiento

olros:

300,

_ Vo.Ba.
COMISIONADD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SAN LUIS

POTOSI
DIRECCION GENERAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
MEMORANDO 024/2019

San Luis Polosl, S.L.P., 28 d& |unlo de 2018,

PARA: LIC. ARCELIA DEL CARMEN HERNANDEZ VARGAS
SECRETARIA PARTICULAR
P, CESAR FERNANDO PEREZ MORENO
JEFE DEPTO. RECURSOS FINANCIERCS

Deiivado de |as observagionas generadas por la revisidn de Auditoriz practicada 8
este Subsistema por el Organe Interno de Conirol de los Qrgsnismos
Descentralizados sectorizados 8 Ja B EGE, y con fundamehlo en el Aclerdd
rviadlante el cuz| se explde al Manual de Percepclones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Adminlstracion Publica Fadsral, publicado en «l
DOF el 31 de mayo ds 20186, Informo 2 Ustades que la Direclora General se encuentra
an el grupo Jerérquice "K', par o que la tarifa de vigticos qus deberd asignarss para

gl cumplimisnto de alguna comisidn, esla sigulante;

CUDTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORID
- NACIONAL |
Gruﬂﬂ' ] Han lrﬁ'.ll IIEIF
derarguico En @l Interior dat En el Imarior de) Fuern dal Estado de
Estado de San Luls | Estado de San Luls S4n Luis Potesl,
Potos] ~ Patosl dentro de la Repiblics
Ola Completo Diag Sin Pernocta Mexicana
Diractor $1,700.00 $850.00 $1,700.00
Ganeral s e il

Sin airo particular por el momento, quedo de Usted.

3 —Atentamente
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