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CP.LUZ MARIA CASTANEDA MURILLO

Jeda Depto, de Bevussos Finanowns

Por este conducte e informe que a parar de & fecha, po se podrin entregar
chegues por concepto de vidtices al personad que teagas algin fipo de siendo en
ef rudro mencianado.

Fsto con ef olgetion de Bevar wr mcpor cootrod vo b enregs de vidtions.
Esperamio contar cogne siempre oon su apove, para poder fevar a cabo dicha
clispasicion guede de wted para osdguer duda o selaracnin 3 respecio,
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS
1 PROCESQ DPERATIVO

Las comisiones oficiales deberdn de ser sutorizadas por el tiaulsr de la dependencia o en su caso, de los directores
generaies 0 sus equivaientes respecto de sus subordinados &étémufeés-mé&iama ‘ol oficio de comnisian, ef cual
constituye Ja justificacion para la asignacion de vidticos y pasajes.

'To;_!a. solicitud de vidticos djéﬁeré realizarse y serin presentatos al srea de recursos financieros v el oficio de
comisién at drea de recursus humanos en dos tantos y de preferencia con tres dias de anticipacion a la fecha de
comision. : : : ' : -

1.1 ASPECTOS DE LA COMISION
s El desempeiio de lo comision deberd de estar relacionada con las actividades que realizs e
funcionario y/o de naturaleza similar, induides los shietivos de Ia dependencia, ;
» - Las actividades a realizar deberdn de estar determinadas en &l Programa Anual de Trabajo, salvo que
se trate de comisionas derivadas de situaciones urgentes, impwvistas ¥ plenamente justificadas.
»  l3s comisiones se apegarana io:s criterios de austeridad y a la ap&macaén racional de los recursos gue
incluye: :
o El sexvidor msbiim facultado para emitir 12 autorizacion de una comision dentro del Estado de
' Durango, considere la posibilidac de gue las actividades que la odginan, no pueden ser
reatizadas por otes oficina desconcentrada.
E} mimero de semdmes pubhcos aue span enviadas auna misma comisi:’m dehé- redutirse gl

i )

rgsultadns espmdos. de mgrdo a i_m_ c_hp_ﬁttms y metas.

1.2 NOSE AUTGR?IAN CQME$§OME$ EN LOS SUPUESTOS SIGUIENTES

»  Para ef desampem de servicios de alguna Orgamzzmn externs, Institucidn o Empresa privada o
Partida Palitico.

» Para el desempefio de comisiones para dependendias o unidades administrativas diferentes a la de su
adscripeitn, salvo en casas especificos que por concurrendia de proyectos el representante de una
dependencia pueds ayudar a otra,

+ De caricter internacional que no estén programadas para ef gjercicio en cursp.

€] catculo de Jos vidticas se determina tomando &n curnta los hararios en que empieza y termina I comisién, para
lo anterior se considera que las cantidades establecidas para cada municipio, donde se incluira un 60% adicional a
io considerado para comida, que corresponders al hospedaje.

1.3 NO SE AUTORIZARAN VIATICOS EN LOS SUPUESTOS SIGUIENTES:
*  £ncaso demantensr un saltdo aendiente de. mmpmhar por aste contepto.
»  Para consumo en Bares, Sarmo Telefonico {incluidas las Tarjetas Telefonicas o Prepage), alﬁcuias.
personaies, revistas, bebldas energizantes, cigarros y alcohol. .
1.4 D LA COMPROBATION
» Toda la documentacion wmpmhamna debera presentafse en ortginal y cumplir ton todos Ios
mqtﬁsitus ﬁscales (Art. 29y 29A E?F}

» En caso de cambio de a mmism presentar ﬂﬁcm anexu que ;ustfﬁque dschn €350,




s Tods escgacitn deberd de ser congrusnte ton las actividades proplas de tas fundiones realizadas,

s No s efectusrd ®l ceembelsn en caso de saldo @ favor, salvo justificatidn de prolongacidn de las
- avtivisades par un periodd Brayor 310 establenit.

+  ia falts de tualguier req;ﬁsito du los sefalacos en suta circular dard lugar a que ser rechazeds ia

solicitugd ¢ comprobacién de vidticos.

1.5 PASAIES : :

Los gastos de pasaies deben ser correlativos con ol de vidticos, por lo que no se pustien toneder estos sin al

correspondiante oficie de comisidn,

Rara I asigencion de los importes de pasajes serd de conformidad con fa comision asigrada Wmando ea cueata
ios medios idoneos para la oomisidn asignada.

Trarsporte de i abre e 3ulorizars al Secreturio v Subsstretans.
1.6 VIATICGS

£ personal que ses camisivesdo e dereche 8 visticos de cordormidad af tabulador de sutorizade por 13
Seeretaria de Finanes v de Administyscion.

No se deberin de comisionss o ssignar vidticos 3l personal que disfrute de varaciones o nualguies tipo de ticentia,
tampoco en calidad de cortesia ni como complamento de sy remunernaditn.

No se anigramn comisiones simultaneas que amerite 12 solicitu! de vidtions.
La asignatidn de los vidticos serd dnitamente por ¢l periedo estrictaments seRaladn,

Para ol personal operative gue scompaila 3 un servidor pablico de mante superior, no sumertard su avignanion
de didticos, verd s correspondients 3 escalafin jerarguico.

{3 cuotas que @ sefislan en o tabulador de hospedaje y alimentos, incluyen los gastos por convepio dr
hospedaie y shimentacitn asi mismo cualquier otro gasto similar 2 conexo 3 €508

Tratindose de comisiones que tomprendar i estancia o distintas poblaciones y/u entidades federatives, 12
cupts que €6 asigne serd iz gue margue 1 tarifa correspondisnte a tadas una de witas, dp aouerde al ntmerc de
dias de permanecis en cada hugar,

£0 jus casos #n gue coincida fa estancia en dos © mis lomalidades €n un min dis, se aplics la turifa de ia
Incalidan en gue se perapcie.

Al persanal que poe necesidad ded senddo e le comisions por un tiempo mente @ 34 horas v deba regrasar a8
mismo dia 3 su lugar de adscripoidn, se le daben de otorgar ias cuctas que se marcan en & tabuiador.

1.7 COMBROBADIDN

143 comprobacionss de los importes otorgados por conoeptos de vidticos se deben electune o Waves del formate
de Comprobatidn de Witices, firmada por ¢ servidar publice raspectiva,




fuam}a por {a ubicatitn geografica del i:m de desting de la comision conferida no sea posible receber 1
dorumentacidn gue retes los mtguisirtas fiscales, se utilizard of formato de Recibo de justificanide tﬁe Visticns, &
cual deberd ser validado por & Direccidn Mnﬂnﬂmtm

Al Wﬁduk sy comisidn, Bl servidor poblice ﬁmnisianada detie rendir informe de mmi:«,tén, &n of apartatde quese
encunntm en 2 fornalo de Comprobacian ﬁef‘iﬁéﬂcﬁs anexo. € informe de Comisién debe contener un breve
sasutngn e a8 acividades reslizadas, las tonclusiones yo resultados umemém, spfiatando ias evidenciss
dwummta’m Gue LORSen en ios archivos de su unidad de aﬁsarmexér

La prtegs de ios dm;mtm de comprobacién deberd de sntregarse 2 la Direccién Administeativa, 2 un
e de § dias hébﬁies.mmﬁm 2l conglusian -ﬂa-ﬁia' crnision.

En Laso de que dos vistisos no sean comprobados conforme 3 fo msm%mtéa enln mewm« nered, e servider
pihtico tonvsionado deberd tie reemboisar fos rms mﬁ&pﬂn&mt& it fos plazes 6 que Sichsg srogaciones
vebieron sy ooinprobates,

£ gasy de gue @ servdor piblice no se apegue 3 lo anteriormente dispunsty, e reslizany i descuents
renpectivo @ travts de la ndming, : -

1.8 SANCIONES

Lo seevidores pé&;ﬁws.-mmmbms de sutorizar of desempedio de conisiones y o otorgariento ge vidticon, asd
cornes quisnes tenan ef tardcter de comisionados, son responsables de las irregularidades en gup incuttan por 6D
abservar o contravenir la presente norma, haciéndose atresdoves 3 les sanciones previstas por la ley de
Responsabitisages dulos Servidores mﬁtiws del Estado v de los Munitipios de Duranga. '

£1r los rrnicipios de San Pedoo ded Gaan, Sam Luis ved Cordera, San juan de Gundilupe, s;m:m Eﬂﬁv&#‘, Saniy
Clara, Hidslgo, Topia, Conete de Comonfort, Canslas, San Dimas, Otdez, ndé, ia mw@mm de oy de fus
gustos otorgados para hospedaie, slimentacién y transportacién padad fmvarse @ cabo medients 1§ expedicion de
ur resibe de comprobacidn de vidticos,










