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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS
1 PROCESQ OPERATIVO

Las comisiones oficiales deberdn de ser sutoritadas por e titular de la dependencia o en su caso, de los directores
generaies o sus equivalentes respecto de sus subordinados jersdrquicos mediante el oficio de comisian, ef cual
constituye Ja justificacién para Ia asignacian de vidticos y pasajes.

Toda solicitud de vidticos deberd realizarse y serdn presentados al drea de recursos financieros v el oficio de
camision sl drea de recursos humanos £n dos tantos y de preferencia con tres dias de anticipacion a {a fecha de
comision, ' '

1.1 ASPECTOS DE LA COMISIGN
»  El desempefio de Jo comisibn deberd de estar relacionada con las actividades que realiza el
funcionario v/o de naturaleza simitsr, incluides fos ohietivos de fs dependencia,
= Las actividades a reslizar deberdn de estar determinadas en &l Prpgramé Anual de Trabajo, salve que
se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.
«  Las comisiones se apegaran a los criterios de austeridad y a ka aplicacion racional de Jas recursos que.
incluye: : :
o El servidor poblico fatultado para emitir 12 autorizacién de yuna comision dentro det Estado de
Durango, considere la posibilidad de gque las actividades que ia originan, no pueden ser
realizadas por otra oficing desconcentrada.
i nimero de servidores publicos que sean enviados @ una misma comisidn debe reducirse at
minimo indispensable, su autorizacién debe estar en funcién 3 los criteros anteriores y a los
resultados ssperados de acuerdo a os chistivos y metas.

o

1.2 NQ SE AUTORIZAN COMISIONES EN LOS SUPUESTOS SIGLHENTES

» Para el desempeno de servicios de alguna Organizacion externa, institucidn o Empresa privada o
Partido Palitico.

» Para & desempefio de comisiones para dependendas o unidades administrativas diferentes a fa de su
adscripeifin, salvo en tases especificos que por concurrenta de proyectos el representante de und
dependencia puedas ayudar a otra,

« De cardcter internacional que no estén programadas para ef gjercicio en cursp.

£l calculo de los vidticas se determina tomando esh curnta los hararios en gue empieza v termina {a comisidn, para
{o anterior se considera que las cantidades establecidas para cada municipio, donde se incluira un 60% adicionsla
io considerado para comida, que correspondera al hospedaje.

1.3 NO SE AUTORIZARAN VIATICOS EN LOS SUPUESTOS SIGUHENTES:
o  £ncaso de mantener un saido pendients de comprabar por este contepte.
» Para consumo en Bares, Servicio Telgfonico {incluidas las Tarjetas Telefdnicas o Prepago), articulos
personsies, revistas, bebldas snergizantes, cigarres y alcohol.
1.4 DE LA COMPROBACION '
» Toda la documentacion comprobatoris deberd presentarse en original y cumplic ton todos los
requisitos fiscales {Art. 29 v 29 A CFF). : :
»  Nose recibirs documentacion comprobataria extemponinea o fuera del periodo z la comisién.
»  £ncaso de cambio de la comisién presentar ofitio anexo gue ;us;iﬁqfue; dicho taso,




s Toda erogacitn deberd de ser congrusnie con las sctividades propias de las fundiones realizadas.
s No oxp efecuard ol reembalis e caso te salds @ favor, salve justificanids de prolongacidn de 18
artiviades por ur periotn Mayor i establesita.
o ia falts de cualguier requisito de los seftalados en exta dircular dard lugar & que ses rechasads ia
selicitud ¢ somprobacién de widticos.
1.5 PASAIES :
ios gastos de pasajes deben ser correlativos con f de vidticos, por Io que no se pueden wonade estoy sin 8l
corsespondiente oficic de comisidn. :

ara Ia asigeacion de los importes de pasajes serd de tonformidad con fa comisian asignada tnands g cuenta
los medios iddneos para la momisidn axigoada.

Trarapoite de vis adres e utorizars ul Secreiario y Subsetrstanio.
1.5 VIATICGS

£l personal que ses camisivnsds tlese derecho 3 wiaticos de conformidad al tabulador de sutorizade por 13
Secretaria de Finanra y de Adminisiracion.

N se debesin de comisionss o ssignar wWidticos al personsl gue disfrute dn varaciones o nuaiguier Yipo de litentis,
tampoco en calidad de cortesia ni tomo complamento de s ramunenatitn,

No se asignaran comisiones simultineas que amerite 12 solicitus! de vidtioos.
La asignacide de loy vidtices verd dnicamente por @l perigdo estrictamente sefaludo.

Para ol personal operative que scernpaiie 3 Ui servidor pablico de mande superior, no sumentand su avignanion
de widticos, serd s corraspondients o escalatin jerdrguico.

135 cuotas que s sefiatan en of tabudador de hospedaje y alimentos, incluyen los gastos por concepio de
hospedaie y alimentaciin asi mismo cuslquier otro gasto similar 2 conexc 3 €580,

Tratandose de comisinnes gue comprendas 3 estancia en distindas poblaciones y/u sntidades federativey, 1a
cunts quB 6 asigne serd fa gue margue 1a tarifa correspondisnte a tads una de ellas, de souerde al atmerc de
fias de permanecia en cada hugar.

tn jos cases #n gue coincida la estandia en dos o mis lomafidades €0 un T dig, se sphics le teddfa de ia
focalidar en qus se pernpate,

A} personal que por necesidad del senddio s le comisione por un tiempo Menor @ 38 horas v deba regresar 3l
mismo diz a su lugar de adscripuidn, se le deten de otorgar fas cuotas gue se marcan en e tabutador.

1.7 COMPROBATION

1as comprobacionss de los importes otorgados por cotmeptos de vidticos e dehien efectunr 4 traves del formate
de Comprobatién de Vidticns, firmads por o servidor publico raspective.




Cuande por t ubicatide geagrafica del lugar de desting de fa comision conferita no ses posible recebar la
donmentacién tue redns los renuisitos fiscales, se utilizars of formato de Recibo de jJustificanidn de Vistitns, o
cual deberd ser validado por fa Direccion Adminisirativi.

Al concluir su comision, o servidor piblice comisionado debe rendir informe de comisian, en of apartate gue se
encunnts en ol formale de Comprobacian de Vidtices anexy. £l informe de Comision debe contener un beeve
resumer ge las actividudes realizadas, las conclusionss yo resultsdos obtenidns, seflalando a3 evidencias
docursentales gue consten en jos archivos de su unidad de aduCHipaGn.

La pntregs de o docwmenies de comprobsdon deberd de sntregarse a fa Direccidn Administoative, 2o un
términe de § dias habiles posteriores a la conclusion dele comision.

£n Laso de que lod vidticos nip sean comprobados conforme g o estatincids en ks presente nooms, & servider
piblico tomisionado deberd de resmbolsar fos racursos correspondisntes pn Jos plazos e que Sichas srogasiones
vebieron sy pemproberdas,

£ casy de gue @ servidor poblico no se apegue a lo anteriormente dispunsto, e realizam »l dewcudaty
respectivn @ travis de fa ndming. ]

1.8 SANCIORES

Lo servidores plblions responssblus de autorizar of desempefin de corvziones v of otorgemiento de vilticos, aud
coms quisnes tienen o cardcter de comisionados, son responsables de las regularidades en qur incursn gRf 6D
absarvar o tontravenir la presents norma, hedéndose atreadorss ol sancionss previstas por 3 ley de
Penponsabilifates de fos Servidores Poblicos del Estade v de jos Munitipios de Durangs. ;

£11 los pruaicipios dp $an Pedro del Gallo, Sen Luis tel Cordere, $an jusn de Guadslupe, Simde Bolivar, Sard
Clars, Hidelgo, Togls, Cunete de Comonfort, Canslas, San Dimas, (Mdez, indd, In comprobacion de doy de o3
gastos otorgados para hospedale, alimentacién y transportacicn paded Bavarse @ cabio metdiunts (8 expedicitn de
s renibio de camprobacitn de vidticas.
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