,..

*?

i
.~.

U

— :,;-;;?:““‘tﬁ’ POTOSi | SEDARH

A 4: s PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE DESARROLLO
3 %’ a‘{a&_ GOBIERNO DEL ESTADD 20212027 f}"é‘;{f&ﬁﬁé?“’ Y RECURSCS
B4
DESPACHO DEL C. SECRETARIO
MEMORANDUM
SEDARH/DS/0308/183/2022
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SUBSECRETARIO
DIRECTORES GENERALES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECTORES DE AREA
PRESENTE.

De acuerdo a la reciente Circular OM-05-22 donde solicita establecer los lineamientos para la
asignacién y comprobacién de viiticos y gastos de traslados a servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Ptblica del Estado de San Luis Potosi, en primer
término queda sin efecto la circular 0M-02-18 del mes de Abril del 2018; y con lasnuevas disposiciones
dela Direccidén General de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado que nosindica
la estricta aplicacién y-optimizacién de los recursos asignados para este rubro, mediante la
planeacién de las comisiones que cada Direccién de Area le sean asignadas, por lo que para darle

cumplimiento a la presente circular solicito difunda al personal a su cargo los lineamientos que a
continuacién se detallan:

I. LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADOSEN
' COMISIONES OFICIALES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

Primero. El ejercicio de viaticosy gastos de transportacion de los servidores pablicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Ptblica del Estado, deberd ajustarse al marco
del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Pablico y el Fortalecimiento de la Inversién para el
Desarrollo y cumplir con las disposiciones del presente Lineamiento.

Segundo. El pago de vi4ticos y gasto de transportacién quedara sujeto a las siguientes reglas.
1. Procederd unica y exclusivamente, para el desempefio de comisiones oficiale

que, por la naturaleza de las funciones de la dependencia o entidad a la cual esté
adscrito el servidor ptblico, se encuentren justificadas.

2. Cualquier tramite de viaticos, que requiera de recursos financieros para la
realizacién de la encomienda, debera ser presentado con 3 (tres) dias hébiles de
anticipacion delafechadela comisién, ya que este documento deberd ser presentado
ante la Direccién General de Adquisiciones para su visto bueno y autorizacién, para ¢
proceder con su respectivo pago.
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3. Se ajustard estrictamente a las tarifas que se establecen en este lineamiento, las
que no se podran modificar sin la autorizacién expresa de la Oficialia Mayor.

Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas solicitantes su
procedencia, autorizacién y justificacién, por lo que en ningln caso se deberd
asignar vidticos al personal con caricter de transitorio o eventual que preste sus
servicios en la dependencia.

Queda prohibido utilizar el concepto de vidticos y gasto de transportacidn, como
una forma de compensacién o pago a los servidores piblicos de Ia dependencia.

Serd procedente el gasto Gnicamente cuando la comisién deba desempefiarse en
lugares ubicados en un limite perimetral posterior a 50 km. del centro de trabajo.

La observancia del presente lineamiento de ningin modo daréd lugar a solicitudes

de ampliacién presupuestal, debiendo ajustarse las dependencias y entidades a su
presupuestc autorizado.

Tevcero.La solicitud de vitico ygastosde transportacion deberé ser presentada para su trémite

mediante la requisicién de: Formato de Autorizacién de Comision y Formato de Pliego
de Comisidn los cuales deberén de contener:

8)  Lainvitacién o programa donde se indique el motivo de Ia solicitud del vidtico o en

su defecto el formato de autorizacién de comisién por el Director General.
b)  Elntimero de dias que comprendera la comisién.
©)  Ellugar o lugares en que se debera desempeiiar la comisidn.
d)  Elmedio de transporte que se utilizara.
e) Siescon o sin pernocta, Yy
13} El motivo de 1z comisién.

Cuarto. En el cago del’Subsea*etarioylos Directores Generales, el oficio de solicitud de viiticos

¥ gastos de transportacién deberi ser firmado o emitido por el Titular de la dependencia.

~.

En las comisiones asignadas a los Directores de Area, el oficio respectivo deberé ser firmado o ’;/
emitide por el titular de la Direccién General correspondiente. :
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En el caso de asignacién de comisiones a Subdirectores y/o empleados, el oficio concerniente
deberi ser emitido por el Director General co rrespondiente.

Quinto. La partida de visticos ¥ gastos de transportacién se integra por:
1. Alimentacidon y hospedaje.

2. Transporte asignado en base al costo del boleto de transporte colective, més pago
de taxis, o bien, Iz ministracién de combustible, asi como las casetas de peajes si es
el caso, aplicando tabla o caleulo de kilometraje con base en:

a)  Vehiculos de 8 cilindros= 5 kms/It.
b)  Vehiculos de6cilindros= 8 kms/1t.
c)  Vehiculos de 4 cilindros= 10 kms/1t

Deberd de tomarseen cuenta el kilometraje de desplazamiento en el lugar de
la comisién, paraevitar imprevistos que limiten el desempefio de lamisma.

Con respecto a la transportacién aérea, se autorizara a Titulares, Subsecretarios y
Directores Generales o personal comisionado con las facultades, especialidades
técnicaso calidad y representatividad necesaria. El cual procederd cuando la distancia
al lugar de la comisién sea mayor a los 500 km. Solo en casos urgentes y previa

autorizacién del titular de la dependencia se dispondra de este apartado en distancias
menores a lo estipulado.

Sexto. La asignacin de viaticos serd por cuota diariay se asignard conbase al siguiente tabulador:

DENTRO DEL DENTRO DEL | FUERADEL | FUERADEL
CONCEPTO ESTADO SIN ESTADOCON | ESTADO ESTADO
PERNOCTA PERNOCTA SIN CON
PERNOCTA | PERNOCTA
FUNCIONARIOS $483.00 $2,418.00 $644.00 $2,418.00
| EMPLEADOS $400.00 | $1,800.00 $550.00 $1,800.00
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Dichas cantidades podran ser actualizadas conforme alpresupuesto asignado ala Secretaria para el
ejercicio 2023, lo cudl se hard de su conocimiento de forma oportuna.

2)

b)

Serd procedente la autorizacidn de vidticos tnicamente cuande la comision deba
desempefarse durante un lapso de tiempo mayor a 7 (siete) horas y para el caso
de gastos de transportacién aplicaran Ginicamente cuando lacomisién supere un
limite 250 km, del centro de trabajo.

El personal que viatica debers comunicar al drea de caja, su ntimero de cuenta
bancaria para el depésito de sus viaticos, facilitando con esto la dispersidn de

los recursos. En caso de cubrirse el pago con cheque éste le seré entregado
Unicamente en el drea de caja al beneficiario.

Séptimo. La comprobacién de los visticos debera de ser bajo las siguientes indicaciones:

a)

b)

c)

La comprobacién de los vidticos se realizard dentro de los tres dias habiles
posteriores a la conclusién de su comisién.

Se deberdn requisitar los 4 formatos especificados parala comprobacién de
las comisién encomendada ( Formato de Autorizacién de Comisidn,
Formato de Pliego de Comisién, Formato de Liberacién de Recursos v
Formato de Reporte de Comisién) para previarevisién con Iz finalidad de
corroborar que los gastos generados correspondan a los estipulados en esta
circuler y que la informacion presentada curpla con los lineamientos que marca
la Direccién de Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.

La siguiente lista de conceptos son gastos no autorizados para poder ser incluid
en la comprobacién:

1. Notas de Consumo de bebidas alcohélicas o de servibar;

2.  Propinas X
2 Cine, espectaculos

4. Articulos personales como suvenir, cremas corporales, pasta dental

5.  Alimentosno indispensables, no contenidos dentro de sus tres coridas del



e)

g)
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dia tales como golosinas, galletas refrescos, bebidas energizantes.
6.  Tintoreriay lavanderia
7.  Medicinas.

Enel caso del Formato.de Pliego de comisién la leyenda que se encuentraen el pie
de pégina debers ser sustituida por la que a continuacién se detalla: “ NOTA: LA
PRESENTE COMPROBACION SE REALIZARA CONFORME AL ACUERDO
ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Y AL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2022 ASI COMO A LA NORMATIVIDAD SEGUN CIRCULAR
OM-05-22 DEL MES DE OCTUBRE DEL 2022 EMITIDA POR LA OFICIALIA
MAYOR”, considerando el ejercicio fiscal vigente en la fecha de la comisidn.

Los gastos efectuados no deberan de rebasar las cuotas establecidas por dia, en

caso de que la cuota sea mayor se tomaré exclusivamente el importe autorizado
barasuenirega final ante Control Presupuestal.

El perscnal comisionado seri el tnico responsable de comprobar su gasto, en
caso de incumplimiento en la comprobacién dentro de los 3 (tres) dias habiles al
término de la comisién, el Area Administrativa dard aviso al Organo Interno de
Control, para que éste proceda segin corresponda.

Para la comprobacién por el concepto de peajey pasaje, sin excepcidén alguna se
debera presentar lafactura correspondiente, asicomo los tickets que amparenel
peaje y pasaje pagado, en caso contrario no serd reconocido como gasto v se

debera reintegrar el recurso, dichafactura se puede obtener a través de interne’
enlapagina de la empresa sefialada en el ticket.

Las fechas de los comprobantes de los gastos, deberdn coincidir con el |
periodo de comisidn especificada en la solicitud correspondiente, en caso de {\\
gue la factura sea emitida con fecha posterior a la comisién, se debera solicitar \J
que se mencione en la misma la fecha en que se realizd el gasto, asi mismo
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identificar con anticipacién a nombre de qué razdn social se deber solicitar la
facturacién.

i) No se entregaran vidticos, mcluido combustible, cuando existz unz
comprobacién pendiente de manera parcial o total, cada viatico entregado
debera ser comprobado con el reintegro correspondiente.

i) En caso de viiticos de las Delegaciones de Ia SEDARH, se podra enviar los
documentos de forma semanal, con la finalidad de realizar los trémites ante Ia
instancia correspondiente entiempo yforma.

Por lo expuesto anteriormente, y de conformidad con las facultades establecidas en
la fraccidn I, XXX, XXXI v XL del articulo 7° del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidriulicos para que en

coordinacidén con la Direccidn Administrativa de cumplimiento a estas normas
¥ procedimientos.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO
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JOSE ALFREDO PEREZ ORTIZ

c.c.p. Minutario



