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

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la asignacién, ejercicio y comprobacién de los recursos asignados
para vidticos y traslados de los servidores ptiblicos de las dependencias, entidades y organismos
piblicos descentralizados de la Administracién Pdblica del Estado de San Luis Potosi, derivado de
las comisiones oficiales que tengan que desempeniar dentro o fuera del Estado.

g presente deja sin efect :
\M-02-18 de fecha abril 2018.

ot

Fundamentacion:

Con fundamento en los dispuesto en los articulos 16, 41, 42 y 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto, el articulo 41
fraccién Iy XII de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de San Luis Potosi, los
articulos 41, 55 y 57 fraccion II de la Ley del Presupuesto ¥ Respohsabilidnd Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potos{ y los articulos 26 y 27 del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Piblico
y el Fortalecimiento de la Inversién para el Desarrollo, se emiten los siguienteslineamientos:

Lineamientos:

Primero. El ejercicio de viaticos y gastos de transportacién de los servidores pitiblicos de las
dependencias, entidades y organismos piiblicos descentralizados de la Administracién Puablica del
Estado, deberd ajustarse al marco del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Puablico y el
Fortalecimiento de la Inversién para el Desarrollo y cumplir con las disposiciones del presente
Lineamiento, aplicando criterios de austeridad y uso racional de los recursos del presupuesto
autorizado.

Para efectos de los presentes lineamientos se entiende por vidticos a Ias asignaciones destinadas
a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y arrendamiento de vehiculos en el
desempeiio de comisiones temporales dentro y fuera del pais.

Enningin caso se otorgardn viiticosal personaldecaricter transitorioo eventual ue preste sus
servicios en Ias dependencias, Wuymmmﬁmmmmw“ —

Segundo. E] pago de viaticos y gasto de transportacién quedard sujeto a las siguientes reglas,

1. Procederd unica y exclusivamente, para el desempefio de comisiones oficiales que, por la
naturaleza de las funciones de la dependencia, entidad u organismo piiblico descentralizado al
cual esté adscrito el servidor piiblico, se encuentren plenamente justificadas, sin incurrir en
gastos suntuarios y observando la sobriedad a que obliga la aplicacién de los recursos ptiblicos.
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2. Seajustara estrictamente a las tarifas que se establecen en este lineamiento, las que no se podran
modificar sin la autorizacién expresa de la Oficialia Mayor.

3 Bs'responsahilidad de los titulares de las unidades administrativas solicitantes su procedencia,
autorizacién y justificacién.

4. Queda prohibido utilizar el concepto de vidticos y gasto de transportacion, como una forma de
compensacién o pago a los servidores publicos de las dependencias, entidades y organismos
publicos descentralizados.

5. Seré procedente la autorizacién de vidticos Uinicamente cuando la comision deba desempenarse
durante un lapso de tiempo mayor a 7 (siete) horas y, para el caso de gastos de transportacién,
sera procedente la autorizacién cuando la comisién deba desempefiarse en lugares ubicados en
un limite perimetral superior a 50 km. del centro de trabajo. En ambos casos se deberi justificar
plenamente la comisién oficial que se vaya a desempeiiar, el tiempo que llevari desemperiarla,
el lugar en que desempefiard y la persona o personas servidoras publicas que la realizardan o
asistiran, debiendo acreditar el motivo o causas por las cuales se tiene que desplazar para el
cumplimiento de la comisién oficial y no se pueda realizar por medios alternos o a distancia.

6. Para el otorgamiento de gastos para transporte de traslado, se deben de tomar en cuenta los
tiemposy mediosidéneos de trasladoal lugar del destino, con base en la trascendencia y urgencia
para el cumplimiento de la comisién, el menor costo de los pasajes, las rutas més cortas para el
desplazamiento, la seguridad, asi como las lineas de transporte que ofrezcan un mejor y més
rapido servicio;

7. Conrespecto a latransportacidn aérea, se autorizard a Titulares, DirectoresGenerales, similaro
personal comisionado por el titular de la dependencia, entidad u organismo publico
descentralizado con las facultades, especialidad técnica o calidad y representatividad necesaria.

8. Procedera el otorgamiento de transportacién aérea, cuando la distancia al lugar de la comision
fuera del Estado sea mayor de 500 kilémetros. Sin distincién de puesto, los pasajes aéreos que se
autoricen deberdn corresponder a la tarifa de clase turista; Solo en casos extraordinarios o
urgentes y previa autorizacién del titular de la dependencia, entidad u organismo piblico
descentralizado se autorizard el transporte aéreo para distancias menores a 500 Km., una vez
evaluada la razén costo/beneficio, adjuntando la justificacién de dicha autorizacién firmada por
el titular de la dependencia, entidad u organismo ptiblico descentralizado.

9. Laobservancia del presente lineamiento de ningtin modo daré lugar a solicitudes de ampliacién
presupuestal, debiendo ajustarse las dependencias, entidades y organismos publicos
descentralizados a su presupuesto autorizado.
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Tercero. La solicitud de viaticos y gastos de transportacion deber4 indicar.

a) Elnimero de dias que comprender4 la comisién.

b) Ellugaro lugares en que se debera desempeiiar la comzsién
€) El medio de transporte que seutilizard.

d) Siescon pernocta,y

e) El motivo de la comisién,

Las fechas de las facturas de gastos por concepto de transporte, hospedaje y alimentacién, deberin
ser congruentes con el periodo establecido en el oficio de comisién. No se pagaré ningtn gasto en
¢aso de que existan discrepancias en las fechas, salvo en las comisiones en las que, por estricta
necesidad sea necesario pernoctar la noche inmediata anterior o la inmediata posterior,

Invariablemente a la solicitud deberé anexarse el oficio de comisién respectivo.

Cuarto. En el caso de los Directores Generales, el oficio de solicitud de vidticos y gastos de

transportacién deberé ser firmado o emitido por el titular de la dependencia, entidad u organismo
publico descentralizado

En las comisionesasignadasalos Directoresde Area, el oficio respectivo deberé ser firmado o emitido
por el titular de la Direccién General correspondiente, de la dependencia, entidad u organismo
publico descentralizado

En el caso de asignacién de comisiones a Subdirectores y/o empleados, el oficio concerniente deberé
ser emitido por el Director General y/o Director de Area correspondiente.

Quinto. La partida de vidticos y gastos de transportacién se integra por:
1. Alimentacién y hospedaje.

2. Transporteasignado en base al costo del boleto de transporte colectivo, més pagodetaxis, obien,
la ministracién de combustible, aplicando tabla o célculo de kilometraje con base en:

a) Vehiculos de 8 cilindros= 5kms/lt.
b} Vehiculosde 6 cilindros= 8 kms/It.
c) Vehiculosde 4 cilindros= 10 kms/It
3. Deberd de tomarse en cuenta el kilometraje de desplazamiento en el lugar de la comisién, para
evitar imprevistos que limiten el desempefio de Ia misma.
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Sexto.La amgnamén de vidticos serd con base al siguiente tabulador:

Dentro del Dentro del Fuera del Fuera del
Concepto Estadosin Estado Estadosin Estado

pernocta. | permoctando | PerROCta | perpoctando.
Titulares. 8UMA 43 UMA I0UMA |  43UMA
Directores Generales. | 7UMA 40 UMA 9UMA 40 UMA
Directoresde Areay | sUMA 30 UMA 8 UMA 30 UMA
Subdirectores - ”
Empleados. 5UMA 25UMA TUMA 25UMA

Derivado que el Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI) actualiza cada
afio el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) el presente tabulador se ajustara en las
mismas condiciones.

En el resultado de multiplicar los dias de comisién por el ntimero de UMA que corresponda.

Séptimo. Las dependencias, entidades u organismos publicos descentralizados no asignarén
viaticos en cantidades superiores a las establecidas en el tabulador que se fija en el presente
lineamiento.

Las dependencias, entidades u organismos piblicos descentralizados podrén asignar en cantidad
menor a la establecida en dicho tabulador de acuerdo a su disponibilidad presupuestal y financiera.

Al término oficial de la comisién se aplicara la tarifa de vidtico sin pernocta.
Octavo. De la comprobacién de los vidticos:

1. Elrespaldoycomprobacién de losvidticos se realizaré durante los siguientes tres dias héabiles
posteriores al término oficial de la comisién, a través de los siguientes documentos:

a) Solicitud de viaticos;

b) Oficio de comisién;

¢) Recibo de importe pagado;

d) Informe por escrito de los resultados de lacomision;

e) Pliego de comision con la facturacién de hospedaje y alimentacion, con lo que se hara
constar la asistencia y correspondiente pernocta; y

f) Comprobantes de traslado, tales como facturas de combustible, casetas, boletos de
transporte aéreo y/o terrestre (avidén y autobis); en caso de trasportacién terrestre en
vehiculo oficial, se deberé especificar los datos del vehiculo (si es el caso niimero de
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mventano, marca, modelo, placas de circulacién y otros que resulten necesarios)
respectivo.

g) Paralacomprobacién de vidticosinternacionales sers indispensable contar con pase de
abordar, factura de hospedaje y en general, la relacién de gastosque amparen la estancia
del servidor ptblico comisionado;

h) Lasiguiente lista de conceptos son gastos no autorizados y no podrén ser incluidos en la

comprobacién:
I. Notas de consumo de bebidas alcohélicas o de servibar;
H. Propinas

111. Cine, especticulos, etcétera;

1V, Articulos personales como suvenir, cremas corporales, desodorante, pasta
dental, libros, revistas, cigarros;

V. Alimentos no indispensables, no contenidos dentro de sus tres comidas al dia,
tales como golosinas, galletas, refrescos, bebidas energizantes, etc.

VI. Tintoreria y lavanderia;

VII. Medicinas;

Los documentos comprobatorios de los gastos generados por erogaciones autorizadas en el
presente acuerdo y que, a su vez, no cumplan con los requisitos fiscales, salvo los previstos en
este documento normativo, no podrén serincluidos en la comprobacién yelmontodebera ser
reembolsado por el funcionario responsable de la misma.

La comprobacién de los importes otorgados por concepto de vidticos internacionales se
deberd efectuar al 100% mediante la documentacién original que retina los requisitos fiscales
del pais del que se trate.

Losdocumentos comprobatorios deben presentarse pegados en una hoja blanca tamafio carta,
dichos comprobantes seran rubricados por el personal comisionado y por el superior
inmediato que corresponda; Titular, Director General, Director de Area, en caso que el
comisionado sea el titular de la dependencia, entidad u organismo piiblico descentralizado,
firmard el mismo sus comprobantes.

Las diferencias a favor, generadas por un gasto menor al recurso recibido para el
cumplimenbo de la comisién, debern ser devueltas de inmediato al 4rea administrativa, y se
deberd anexar copia del recibo de ésta en la comprobacién de gastos; Si por alguna razén la
comisién es cancelada, el anticipo entregado deberd ser devuelto en un plazo no mayor a tres
dias hébiles al Area Administrativa, notificando por escrito el motivo de la cancelacién.
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4. El personal comisionado serd el tinico responsable de comprobar su gasto, en caso de
incumplimiento en la comprobacién dentro de los 3 dias hébiles al término de la comisién, el
Area Administrativa daré aviso al Organo Interno de Control, para que éste proceda segin
corresponda.

Cualquier duda 6 aclaracién al respecto favor de comunicarse a la Direccion General de
Planeacion y Modernizacién Administrativa de la Oficialia Mayor.

REGISTRO,CONTROLY

Administrativa
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