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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION , EIERCICIOY COMPROBACION DE
VI.&.TII:UE Y GASTOS DETRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

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

Objetivo:

Establecer Los lineamientos para la asignacidn, ejercicio y comprobacion de los recursos asignados
para viaticos ¥ traslados de los servidores piblicos de las dependencias, entidades ¥ organismos
puiblicos descontrallzadod de ln Adminkstracion Miblica del Estado de San Luls Patos], derivada de
lui comisiones oficiales gue tengan que desempedfiar dentro o fuera del Estado,

HCESREIT L (et ST EF e

OM-(12-18 de fecha abril 2018.

Fundamentacidn:

Con lundamenio en los dispoesto en Los articulos 18, 41, 42 y 67 de la Ley Genernl de Contabilided
Gubernamental y el Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto, el articulo 41
fraccidn | ¥ XIT de la Ley Orginica de la Administracion Pablica del Estado de San Luis Potosi, los
artbeulos 41, 55 v 57 feaccidn 11 de la Ley del Presupuesto v Responsabilbdad Hacendorla del Estaday
Municipies de San Luis Potosi v los artleulos 26 v 37 del Acuerdo para bn Disciplina del Gasto Fiblico
y el Fortaleclmiento de la Inversién para el Desarrollo, se emiten los siguienteslingamientos:

Lineamientos:

Primero, Bl ejercicio de vidticos y gastos de transportacidn de los servidores pdblicos de las
dependencins, entidades vy organismos pliblicos descentralizados de ln Administracién Piblica del
Extacdo, deberd ajustarse al marco del Acuerdo pava la Discipling del Gasto Pablico v el
Fortalecimignto de la Inversion para ol Desarvolle ¥ cumplir con las disposiciones del presente
Lineamiento, aplicando criterios de austeridad y uso racional de los recursos del presupuesto
autorizmdo.,

Para efectos de fos presentes lneamienios se enifende por vidifcos a las asfgnaciones destinadas
& cobrir los gestos por concepto de alimentacidn, hospedaje y arrendemiento de vehicnlos oo of
desempedode comisfones termporales dentro g fuera def pais,

En ningiin caso se otorgardn vidifoos ol personal de cardefer iransftorio o eventusl que preste sus
serviciosen les dependencias, entidades y organianes piblicos descentralizados.

Segundo. Bl pago de viiticos y fasto de transportacidn quedard sujeto a las slgulentes reglas.

1. Procederd dniea v esclusivamente, para el desempefio de comisloness oficiales que, por la
naturalezn de lus funclones de la dependencia, entidad u organismo pablico descentralizado al
cuil estd adserita el servidor pliblico, se encuentren plenamente justificadas, sin incurrie en
gnstos suntuarios ¥ observando In sobriedad o que obligs In aplicecidn de los recursos piblicos.
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. Seajustard estrictamente a las tarifis que se establecen en este lineamiento, s que no se podrin
modificar sin la autorizacidn expresa de [a Oficialia Mayor.

. Es responsabilidad de los titulares de lns unidades administrativas solicitantes su procedencia,
autorizacion y justificacidn,

. Queda prohibido utilizar el coneepto de vidticos y gasto de transportacidn, como una forms de
compensacion o pago a los servidores plblicos de las dependencins, entidades y organismos
piiblicos descentralizados.

. Serh procedente la autorizeldn de vidtleos dnlcamente cuando la comisidn deba desempeiinrse
durante un lapso de tempo mayor a 7 (siete) horas y, para ol caso de gastos de transportachin,
serlh procedente la autorizaciin cuando ln comisidn deba desempefinrse en lugares ubicados en
un Hmite perimetral superior a 50 km. del centro de trabajo, En ambos casos se deberd justificar
plenamente fa comisidn oficial gue se vaya a desempefiar, el tlempo que levard desempefiarla,
el lugar en que desempedard y la persona o personas servidoras pablicas que la realizarin o
usistivdn, debiendo sereditar el motlve o causas por Ias cuales se tiene que desplazar para ol
cumplimiento de la comisién oficial ¥ no se pueda realizar por medios alternos o o distancia.

. Para ¢l otorgamiento de gastos parn transporte de traslade, s deben de tomar en cuenta los
ticmposy medios iddneos de traslado ol lugar del destine, con base en la trascendencia y urgencia
para el cumplimlento de la comisidn, &l menor costo de log pasajes, las rutas mis cortas para el
desplazamiento, la seguridad, asl como las lineas de transporte que ofezean wn mojor ¥ mss
ripido servicio;

. Con respecto s la trangportacion aérea, s¢ autorizard a Titulares, Directores Generales, similar o
personal comisionado por el titular de la dependencia, entidad u organisme pablico
descentralizado con las fecultades, especialidad técnlea o calidad y representatividad necesaria.

. Procederd el atorgamibento de teansportacion adrea, cuando la distancia al lugar de la comisidén
fuern diel Estado sen moyor de 500 kilémetros. Sin distincion de puesto, los pasajes aéreod que se
autoricen deberin corresponder a la tarifa de elase turisto; Solo en casos extraordinarios o
urpentes v previa autorkescidn del dtular de la dependencia, entidad w organismo plblico
descentralizado se autorizard o transporte adreo para distuncias menores a 500 Km,, uns wez
evalunda la razon costo/beneficio, adjuntando la justificacidn de dicha autorizacién firmada por
el titular de la dependencia, entidad u organismo piblico descentralizndo,

. Lo ohservancia del presente lineamiento de ningidn modo darh lugar a solicitudes de ampliacidon
presupuestial, debiendo ajustarse Iag dependencias, entidades y organlsmos pablicos
descentralizados & su presupussto autorizado.
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Tercero, La solicitud de vilticos ¥ gastos de transportackin deberd indicar.

a) Bl nhmero de dias que comprenders la comision.

b Ellugar o lugares en gue se deberd desempefiar lncomizion.
c} El medio de transporte que seutilizard.

d) 5l es con pernocta, y

e} El metivo de la comisidn,

Las fechas de lag facturas de gastos por concepto de transporte, hospedaje y alimentacidn, deberin
ser congruentes con ol periodo establecido en o oficio de comisidn, No se pagart ningdn gosto en
caso de gue existan discrepancias en las fechas, sabvo én las comisiones en las que, por estricta
necesidad sea necesario pernoctar la noche Inmediata anterior o la inmediata postecior,

Imvariablomente a fa solicitud deberd anexorse &l aflelo de comision respoctivo.

Cuarto, En of caso de los Directores Generales, el oficio de solicitud de viiticos v gastos de
trunsportacidn deberd ser firmado o emitido por el titular de la dependencia, entidad w organismo
piblico descentralizado

En las comisionesnsignadas a los Directores de Area, ol oficio respectivo deberd ser firmado o emitido
por el titular de la Direceitn General correspondiente, de la dependencia, entidad u organismo
piihlico descentralizado

En &l caso de asignacién de comisiones a Subdirectores y/o empleados, ¢l oficio concerniente deberd
ser emitido por el Director General v/o Director de Area correspondiente.

&uipto, La partida de vidticos y gastos de transportaciin se integra por:

1. Alimentacidn y hospedaje,

2, Transporieasignado en bage al cosio del boleto de transporte colectiva, miks pago de taxis, oblen,
la minlstrackén de combustible, aplicando tabla o cdleulo de kilometrajpe con base en:

i) Vehiculos de 8 cilindross 5 kms/It.
b} wehiculos de B cilindros= Bkms/IL.
c} Vehbculos de 4 clllndros= 10 kmalt
3. Deberd de tomarse en cuenta ¢l kilometraje de desplazamients en el lugar de [a comisidn, para
evitar imprevistos que limiten ol desempetio de la misma.
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Sexto, La asignacion de vidticos serd con base al siguiente tabulador:

FECHA: DCTUBRE 20%2

[ Dentro del] pentrodel | Fuera del] Fueradel
Concepto | Estado sin Estado Estadosin Estado
pernocta. | pernoctando pernocta pernoctando.
| Titubares. | BUMA | 43UMa WUMA 43UMA |

Directores Generales. | 7 uMa JOUMA | 9UMA 40UMA

Directoresde Areay | gUMA 30 UMA 8 UMA 30 UMA
I o

| Empleados. | SUMA 25 UMA TUMA 5 UMA

Derivado que el Instituto Nocional de Estadistica Geografia e Informdtica (INEGI) actualiza cadn
afio el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) el presente tabulador se ajusiam on las
mismas condiclones.

En el resultado de multiplicar los dins de comisién por el ndmero de UMA que correspanada,

Sdptimo, las dependencins, entidades u organismos priblicos descentralizados no asignarin
vifitieos en cantidades superiores a las establecidas en el tabulador que se fija en el presente
lineamiento,

Lag dependencias, entidades u onfanismoes piblicos descentralizados podrkn asignar en cantidad
menor & la establecida en dicho tabulador de acuerdo a su disponibilidad presupuestal y fnancier,

Al términe oficial de la comizldn se aplicari la tarifa de vidtico sin permocta,

Oetave, De la comprobacidn de Los viditioos:

1. El respalde y comprobacidn de Los viitloos se realizard durante los siguientes tres dias hdbiles
posteriores al Wirmino oficial de s comision, o través de los siguientes documentos:

a) Solicitud devidticos;

b} Oficio de comision;

&) Recibode importe pagado:

dj Informe por eserito de los resultados de lacomisidn;

@) Pliego de comisidn con la facturaclén de hospedaje y alimentacitn, con lo que se hord
constar Ia asistencia y correspondiente pernocta; ¥

fi Comprobantes de traslado, tales como facturas de combustible, casetas, boletos de
transporie aéreo o Lerrestre (avidn ¥ subobis); en coso de trasporiacion lerrestre on
vehiculo oficial, se deberd especificar los datos del vehiculo [5i e el caso nimera de
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inventario, marca, modelo, places de circulacion v otros gue resulten necesarios)
respectiva,

0] Para la eomprobacldn de vidticod internacionales serd indispensshle contar con pase de
abordar, factura de hospedaje v en general, o pelacidn de gustos que amparen la estancia
del servidor pablico comisionado;

hy Lasiguiente lista de conceptos son gastos no auwtorlzados v no podein serincluidosen la
comprobacidn:

. MNotas de consumo de bebidas aleohdlions o de servibar:

il Fropinas

1L Cine, especticulos, etoétera;

v, Articulos personales como suwenir, cremas corporales, desodorante, pasia
dental, libras, revistas, cigarros;

V. Alimentos no lndispensables, no contenldos dentro de sus tres comidas al dia,
tales como gelosinas, galletas, refrescos, bebidas energizantes, otc,

V1. Tintoreria y lnvanderia;

VIL Medicinas:

Los documentos comprobatorios de loz gustos generados por erogaciones autorizadas en el
presente ncuerdo y que, 4 5u vez, no cumplan con los requizitos Ascales, salvo los previstos an
este documento normative, no podreiin ser incluidos en la comprobacion y & monto deberd ser
reemboleade por el funclonardo responsable de b misma.

La comprobacidén de los importes otorgados por concepto de vikticos internacionales se
diebwri efoctuar al 1005 medinnte ln documentacion original que redna los requisitos fscales
del pats del gue se trate,

Losdocumentos comprobatorios deben presentarse pegades en una hoja blanca tamafocarta,
dichos comprobantes serin rubricados por el personal comisionado vy por el superior
inmediato que corresponda; Titular, Director General, Director de Area, en caso que e
comisionado sen el titular de la dependencia, entidad u organismo piblico descentralizado,
firmnar ¢l mismo sus comprobantes,

Las diferenciss a favor, generndas por un gasto menor al recurso recibido para el
cumplimento de la comisidn, deberin ser devualtas de inmediato al drea adminkstrativa, ¥ se
debera anexar copta del recibo de éata en la comprobacidn de gastos; 5i por alguna raztn la
comisidn es cancelada, el anticipo entregndo deberd ser devuelto en un plazo no mayor & tres
dias hiabiles al Area Administrativa, notificando por escrito el motivo de la cancelacidn,

pag. 5 de 6




A LU POTEAI PARA LOS POTOSIMNOS

1‘% -
aene  SSNE POTOSIH | OFICIALIA
% ptu ek bW RGP T o
LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION , EJERCICIO ¥ COMPROBACION DE
VIATICOS ¥ GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

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

4. El personal comisionado serh el Gnkeo responsable de comprobar su gasto, en caso de
incumplimiento en la comprobaclin dentro de log 3 dias hibiles al tdrmino de Ia eomlaldn, el

Area Administrativa dard aviso al Organo Interno de Control, para que éste proceda segin
corresponds,

Cualgquier duda d aclaracidn al respecto faver de comunicarse a fa Direccion General de
Planeacidén y Modernizacion Administrativa de iz Oficialia Mayor.

Adminisirativa
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