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EN MATERIA DE VIATICOS Y PASAJES

Con fundamento en el Ariculo 92, 116 de la Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo,
articulos 7, 19 y 33 Fraccién | de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Estatal; Articulos 2,
41,42,49 y 55, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, Art. 106 quinto
parrafo, 109 fracc. Xl de la Ley del Impuesto sobre la Renta, art. 128-A del Reglamento de la Ley
del Impuesto sobre la Renta y Articulo 60 del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Piblico, se emite la presente circular que contiene los lineamientos generales para el ejercicio
de recursos puUblicos asignados a vidticos y pasajes.

La presente circular tiene por objeto precisar y actualizar el procedimiento para la asignacién de
vidticos y pasajes de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Central y Auxiliar del
Gobierno del Estado, derivado de las comisiones oficiales, a desempefiar en un lugar distinto al de
su adscripcién, sean éstos dentro o fuera del pafs.
Para efectos de la presente norma, se entenderd por:

Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Contraloria: La Secretaria de la Gestién Pdblica.

Dependencias: A las Secretarias que sefala la Ley Orgdnica de la Administracién Publica,
incluyendo a sus respectivos érganos administrativos desconcentrados.

Entidades: A los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Estatal mayoritaria,
y a los Fideicomisos Péblicos en que el Fideicomitente Unico sea el Gobierno del Estado.

Adscripcién: Lugar en que se encuentre ubicado el centro de trabajo del servidor publico.

Unidad Responsable o Unidad Ejecutora: Es el drea orgdnica que dentro de la estructura
orgdnica de una institucién, es considerada como elemento base de asignacién presupuestaria
(Despacho del Titular, Subsecretarias, Direcciones Generales y Direcciones de éreal).

Coordinacién /Direccién Administrativa: Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad
encargada, entre otfras funciones, de la gestién y administracién de los recursos financieros del
ente que se tratfe.
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Comisién oficial: Tarea o funcién conferida a los servidores publicos, para que realicen sus
actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Oficio de comisién: Documento oficial en el que se consignan la tarea, objetivo, funciones,
temporalidad y lugar de la comisién a desempenar por el servidor piblico.

Pasajes: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por concepto de
transportacién para cumplir comisiones oficiales en el Estado, la Repiblica Mexicana y fuera
de ella.

Vibticos: Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje y alimentaciéon en el
desempefio de una comisién oficial.

Tabulador de vidticos: Tabla que consigna los montos méximos diarios que se otorgan por
concepto de vidticos, segin el nivel de puesto del funcionario y la ubicacién del lugar donde
se realice la comisién.

GENERALIDADES

Los gastos por vidticos y pasajes serdn los estrictamente indispensables en tiempo y personal para el
desarrollo de comisiones vinculadas con el cumplimiento de los programas autorizados a las
Dependencias y Entidades dentro y fuera del Estado.

Estos deberdn apegarse a los criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos,
procurando que el servidor publico facultado para emitir la autorizacién de una comisién en el
Estado y dentro del pais, considere la posibilidad de que las actividades que la originan, puedan ser
realizadas por las oficinas regionales del lugar en que deban efectuarse, en caso de que estas
existan.

Las comisiones oficiales serdn autorizadas por el Titular de las Dependencias o en su caso, por los
Subsecretarios o Directores, o los funcionarios de niveles equivalentes en las Entidades.

El oforgamiento de vidticos y pasajes internacionales, en el caso de las Entidades Paraestatales
deberd contar con el visto bueno del Titular de la Dependencia coordinadora de Sector. Para el
resto de las Dependencias del Sector Central, bastard con que el desempefio de la comisién se
tenga previsto en su Programa Operativo Anual autorizado.
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RESTRICCIONES
Los servidores pUblicos que sean comisionados a ciudades en donde existan Representaciones del
Gobierno del Estado por ningdn motivo recibirdn apoyos de esas Unidades Administrativas, para
cubrir gastos de alimentacién y hospedaie; ni deberdn recibir de las Administraciones Municipales,

recursos para cubrir los conceptos a que se refiere la presente circular.

Bajo ninguna circunstancia se ejercerdn las partidas de pasajes y vidticos, para complementar las
remuneraciones salariales del personal.

No deberd comisionarse, ni oforgarse vidticos y pasajes al personal que disfrute del periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia, asi como tampoco en calidad de cortesia.

La transportacién aérea, en los casos en que el desempefio de la comisién asi lo requiera, se
realizard Unica y exclusivamente en lineas aéreas comerciales.

No se autorizard ninguna ampliacién liquida a las partidas Pasajes y Vidticos.
No se autorizaré la asignacién de vidticos y pasajes para los supuestos siguientes:

e Desempefiar servicios en alguna organizacién, institucién o empresa privada diferente a la
Dependencia o Entidad de su adscripcion.

e Desempefar comisiones para Dependencias o Entidades diferentes a la de su adscripcion,
salvo en casos especificos que por concurrencia de programas el representante de una

Dependencia o Entidad pueda apoyar a otra.

e Para sufragar gastos de terceras personas en actividades ajenas al servicio oficial.

MINISTRACION DE RECURSOS PARA PASAJES Y VIATICOS

PASAJES.

ELABORO | AUTORIZO | INICIO DE VIGENCIA | PAGINA |
Subsecretaria de Planeacion Secretario de Hacienda 01 Abril 2008 ‘ 3de9 ‘

Hacendaria y Politica Presupuestal




LINEAMIENTOS GENERALES PARA

e // EL EJERCICIO DEL GASTO
Quintana Roo / Resultados SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION  p|'JBLICO.

Circular 2008 / 01.

S
3y K

o

Los tradmites para ministracién de recursos financieros por concepto de pasajes de transportacién
aérea, deberd realizarlos la Coordinacién Administrativa de la Dependencia o Entidad con los
proveedores autorizados; los gastos por transporte terrestre ante la Secretaria en el caso de las
Dependencias del sector Central y en el caso de las Entidades, serd la Direccién/Coordinacién
Administrativa la encargada de realizar el tramite correspondiente, cuidando de efectuar el registro
del gasto en la Unidad Administrativa que genera la comisién.

Las rutas aéreas Chetumal-Cancin-Chetumal y Chetumal-Mérida-Chetumal; se autorizardn
Unicamente cuando por via terrestre no sea posible trasladarse al referido destino, o en caso de que
la comisiéon a cumplir requiera la presencia del funcionario el mismo dia, para lo cual deberd
verificarse con la Oficialia Mayor de Gobierno, el cupo de pasajeros en la ruta que corresponda.

La comprobacién de los gastos erogados con cargo a la partida de Pasajes, debe realizarse
mediante la documentacién que expiden las empresas de servicio de transporte, misma que deberd
reunir los requisitos fiscales de deducibilidad.

La fecha de uso de los boletos de viaje, asi como el nombre del usuario del servicio; debe coincidir
con la fecha o periodo de las funciones o comisién que motiva el traslado y con el nombre del
servidor pUblico comisionado.

VIATICOS.

Los trdmites para la ministracién de recursos financieros por concepto de vidticos, deberd realizarlos
la Coordinaciéon Administrativa de la Dependencia, a través de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién; en las Entidades mediante los érganos administrativos que tengan asignada la funcién.

El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de vidticos de conformidad a los
montos vigentes autorizados por la Secretaria, los que se otorgardn, apegdndose a la zonificacién y
montos establecidos en el tabulador que forma parte de la presente circular.

Los vidticos se otorgardn por un término no mayor de 15 dias continuos o interrumpidos en un mes
de calendario. La excepcién a esta regla se encontrard sujeta a la aprobacién por parte de la
Secretaria.

Traténdose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones y entidades
federativas, la cuota que se asigne es la que marquen los montos de la tabla correspondiente a
cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de permanencia en cada lugar.
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Al personal que por necesidad del servicio, se le comisione por un tiempo mayor a 8 horas,
contadas a partir de su hora de inicio regular de labores (sin incluir pernocta), a algén municipio o
Entidad Federativa distinta a la ubicacién de su centro de trabajo y deba regresar el mismo dia a su
lugar de adscripcién, se le otorgard el cincuenta por ciento de la cuota que se marca en el
tabulador de vidticos de la presente circular.

Cuando el personal comisionado utilice su propio vehiculo para trasladarse al lugar de su comisién
sélo le serd cubierto el costo de peajes y los combustibles correspondientes al recorrido que realice.

COMPROBACION DE GASTOS EN VIATICOS Y PASAJES

a. La comprobacién de los importes erogados por concepto de vidticos por desempefo de
labores o por comisiones dentro y fuera del Estado, deberd efectuarse mediante el
documento denominado “ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS”, misma que podrd ser
substituida por un Oficio de Partida u Operativo que especifique el destino y la relacién del
personal asignado a acciones grupales en comisién u operativo de seguridad publica,
proteccién civil y procuracién de justicia para la investigacién o prevenciéon de delitos; ante la
Secretaria.

b. La “Constancia de Certificacién de Comisiones en Lugares Distintos al de Adscripcién” vy el
“Oficio de Comisién” respectivo, son documentos que permanecerdn en resguardo del drea
administrativa de las Dependencias y Entidades para el control y verificacion del
cumplimiento de las comisiones, siendo el drea Administrativa quien tendrd la
responsabilidad de proporcionar la informacién que sobre este respecto le solicite la
Secretaria y/o la Contraloria.

c. Enlos casos de Partidas u Operativos Grupales para los que se hubieren otorgado vidticos al
personal de Seguridad Publica y de la Procuraduria General de Justicia del Estado, se deberé
integrar como documento de Constancia de Certificacién de la comisién, un oficio con la
relacién del personal integrante del grupo comisionado e incluir como contenido anexo, los
formatos individuales que contengan nombres y firmas de los servidores puUblicos
comisionados.

d. Quedan exentos de presentar la “Constancia de Certificacién de Comisiones en Lugares
Distintos al de Adscripcién” como documento complementario a la “Orden de Ministracién
de Vidticos”, los servidores publicos cuyas funciones correspondan a la seguridad

y y
procuracién de justicia, de auditoria fiscal de la Secretaria, Titulares de Dependencias y
Entidades Paraestatales y funcionarios que les reporten en linea directa a éstos (Funcionarios
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de nivel Il segun tabulador contenido en la presente circular), asi como de escoltas y choferes
de los Titulares de las Dependencias y Entidades.

e. Los gastos por concepto de vidticos otorgados, deberén ser comprobados como minimo en
un 90% de su monto, por el servidor publico que realice la comisiéon, ante la Coordinacién
Administrativa de la Dependencia o Entidad en la que labore, mediante el formato de
Comprobacién de Gastos cuyo modelo se encuentra en la presente circular, anexando a éste
la documentacién que ampare los gastos realizados, siendo responsabilidad del drea
administrativa la conservacién de la documentacién comprobatoria por un periodo de cinco
afos contados a partir del afio en que se generd la comisién.

Dicha comprobacién deberd hacerse por medio de facturas o comprobantes fiscales a
nombre del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo (en el caso de las
Dependencias del sector central) o a nombre de lo Entidad que se trate. El saldo no
comprobado deberd ser devuelto a la Coordinaciéon Administrativa, mediante un recibo de
caja, quien tendrd la responsabilidad de salvaguardarlos. Solo podrd ampararse mediante
comprobantes simplificados hasta el 20% del importe total del vidtico.

f.  Cuando por las circunstancias de desarrollo del viaje en la comisién, el funcionario incurra
en gastos de transporte tales como taxis de sitio o algin otro tipo de transporte que expida
comprobante autorizado; la documentaciéon de la erogacién realizada por el funcionario
deberd incluirse en el formato de Comprobacién de Gastos para el trémite de recuperacién
correspondiente.

ALCANCE DE APLICACION E INTERPRETACION

Las reglaos aqui establecidas son de aplicaciéon general, obligatoria y no limitativa, para las
Dependencias y Entidades que conforman el Poder Ejecutivo del Estado; salvo disposicién contraria
que emita el C. Secretario de Finanzas y Planeacién. La interpretacién administrativa de la presente
circular, es materia de competencia de la Secretaria.
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TABULADOR DE VIATICOS DENTRO DEL ESTADO

ZONAII
. LJECUTIVO 1 1,000 1,700 600 700
I.SECRETARIO 10 600 1,300 300 400
Il. SUBSECRETARIOS Y 100
TITULAR DE ORGANISMOS >00 1,000 300 400
lll. DIRECTOR DE AREA EN
DEPENDENCIAS Y 300 400 800 200 300
ORGANISMOS
IV. PUESTOS NO
CONSIDERADOS EN LOS | 500 AL 3100 300 600 100 200
ANTERIORES

(montos en pesos)
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TABULADOR DE VIATICOS FUERA DEL ESTADO

|.EJECUTIVO 1 1,700 350 400
| SECRETARIO 10 1,300 300 350
II. SUBSECRETARIOS Y
TITULAR DE ORGANISMOS 100 1 ’OOO 250 300
IIl. DIRECTOR DE AREA EN
DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS 800 200 250
300
IV. PUESTOS NO 500 AL 3100
CONSIDERADOS EN LOS 600 180 230
ANTERIORES
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FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

Cve.: | 131-06

Quintana ‘!3)(")0 |SH

Cve.: | 4036

Evaluacion de la Gestidon Publica

LIGV700925A11 | LIRA GONZALEZ VIRGINIA

300

Del: | Al:
GASTOS QUE SE COMPRUEBAN A NOMBRE DE LA INSTITUCION

Holiday Inn Costa Maya SA de CV Hospedaje 658.00
El Faisén y el Venado SA de CV Alimentacién 99.00
Barquillos El Fenix Transportacion 60.00
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