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CIRCULARN": OM-05-22 : FECHA:OCTUBRE 2022

¥ Objetivo:

" Establecer los lineamientos para la asignacidn, ejercicio ¥ cormprobacidn de los recursos asignados
para viaticos y treslados de los servidores piiblicos de las dependenaias, entidades ¥y crganismaos
piblicos descentralizados de la Administracion Piblica del Estado de San Luis Potost, derivado de

= las comisiones oficiales que tengan que desempefiar dentro o fuera del Estado.

ia presente deja sin efecto 2 iz siepiente Circuiar:
OM-02-78 de fecha abril 2618,

Fundsmentacion:

Con fundamento en los dispuesto en los articulos 18, 41, 42 y 87 de la Ley General de Contabilicad

Gubernamentaly el Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto dei Gasto, el articule 41

fraceidn I y XiI de la Ley Orgénica de ko Administracién Piblica del Estado de San Luis Potosi, los

articulos 43, 55y 57 fraccion Il de la Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado b
Municipios de San Luis Potosi y los articulos 26 7 27 del Acuerdo para ka2 Disciplina del Gasto Piblice

v el Fortzlecimiento de la Inversidn para &l Desarrolio, se emiten los siguienteslineamientos:

Linsamientos:

Primero. El ejercicio de vidticos ¥ gastos de transportacién de los servidores piblicos de Ias
dependencias, entidades y organismos piiblicos descentralizados de la Administracién Pablica el
Estade, deberd zjustarse al marco del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Pablico y el
Fortalecimiento de Iz Inversién para el Deserrollo y cumpli con las disposiciones del presente

Linsamiento, aplicando criterios de austeridad v uso racional de los recursos del presupuesto
Teautorizado.

\{/\

U PEraefectosdelos presentes linermientos se entiende por vidticos a Ias asignaciones destinadzs

3 et b 4 - o - - - - - -
: o | @€ubrir los gastos por concepto de aBmentzcidn, Aospedzje y arrendamiento de vekionios en ef
3 — T -y s ¥ .
¢ ey éﬁs&m pero ae comisiones temporales dexmtroy fuera del pass.
; s = . -
i 1
g & "L Enningdincasoseolorgarin vidticosal personal de cardcter transitorio oeventnal gueprestesus
_—— 1% e -
T T servzczosen]&sdepeua’enm&s, entidadesy organismes publicos descentraiizados,
== i1 =1

:
*
(34

;S’egzuzda. Elpago de vidlicosy gasto de transportacidn quedard que t0 2 las siguientes reglas.
s E'f:

—

Procederd tnica vy exclusivemente, para el desernpefio de comisiones oficiales que, ypor la
‘naturalezs de las funciones de la dependencia, entidad u organismo piiblico descentralizado al
cual esté adscrito el servidor ptiblico, se encuentren plenamente justificadas, sin incurrir en
gastos suntuarios y observando la sobriedad a que obliga Ja aplicacién de los recursos piblicos.
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ CGMPROBACIGN DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

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

- Seajustara estrictamentea lastavifas que se establecen.en este lineamiento, las que no se podran

modificar sinJa autorizacion expresa de la Oficialia Mayor,

- Bs responsabilidad de los Litulares de las unidades administrativas solicitantes su procedencia,

autorizacion yjustificacién,

Queda prohibido utilizar el concepto de vidticos y gasto de transportacién, como una forma de

compensacion o page a los servidores publicos de las dependencias, entidades ¥ organismos
publicos descentralizados.

. Serd procedente la autorizacién de vidticos inicamente cuando la comision deba desem pefarse

durante un lapso de tiempo mayor a 7 (siete) horas y, para el caso de gastos de transportacion,
serd procedente la autorizacion cuando la comisién deba desempefiarse en lugares ubicados en
un limite perimetral superior a 50 km. del centro de trabajo. En ambos casos se dehers justifiear
plenamente la comisién oficial que se vaya a desempefiar, el tiempo que llevard desempenarla,
el lugar en qué desempefiard y la persona o pexsonas servidoras ptblicas que la realizardn o
asistirdn, debiendo acreditar €l motive o causas por las cuales se tiene que desplazar para el
cumplimiento de la comisidn oficial yno se pueda realizar por medios alternos o a distaneia.

Para el otorgamiento de gastos para transporte de traslado, se deben de tomar en cuenta los
tiemposy medios idéneos de trasladoal lugar del destino, con base en la trascendencia yurgencia
para el conplimiento de la comisién, el menor costo de lus pasajes, las rutas mds cortas parva el
desplazamiento, Ja seguridad, asf como las Jineas de transporte que ofrezean un mejor y mas
répido servicio;

. Conrespecto a latransportacién aérea, seautovizard a Titulares, DirectoresGenerales, similar o

personal comisionado por el titular de la dependencia, entidad u organismo piblico
descentralizado con las facultades, espectalidad téenica o calidad y representatividad necesaria.

. Procedera el otorgamiento de transportacién aérea, cuando la distancia al lugar de la comisidn

fuera del Estado sea mayor de 500 kilémetros. Sin distincién de puesto, los pasajes aéreos que se
autoricen deberdn corresponder a la tarifa de clase turista; Solo en casos extraordinarios o
urgentes y previa autorizacién del titular de la dependencia, entidad u organismo pablico
descentralizado se autorizard el transporte aéreo para distancias menores a 500 ¥m,, una vez
evaluada la razén costo/beneficio, adjuntando lajustificacién de dicha autorizacidn firmada por
eltitular de la dependencia, entidad u onganismo ptiblico descentralizado.

La observancia del presente lineamiento de ningin modo dard lugara solicitudes de ampliacién
presupuestal, debiendo ajustarse las dependencias, entidades ¥ organismos publicos
descentralizados a su presupuesto autorizado. '
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO Y COMPROBACION DE
| VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES

CIRCULAR N": OM-05-22 ECHA:OCTUBRE 20622

Tercero, Lasolicitud de vidticos y gastos de transportacion deberd indicar,

2} El nlimero de diss que comprendera 12 comision.

b) Ellugar olugaresen gue sedeberd desermpefiar la comision.
G) El medio de transporte que seutilizara.

d) Siesconpernocta,y

e} Elmotivo dela comisin.

Lasfechas delas factures de gastos por concepto de transporte, hospedaje y alimentacién, deberdn
ser congruentes con &l periodo establecido en el oficio de comisién. No se pagars ningilin gasto en
caso de gue existan discrepancizs en las fechas, salvo en las comisiones en las que, por estricta
necesidad sea necesario pernoctar la noche inmediata anterior o la inmediata posterior.

Invarizblemente la solicitud deberd anexarse el oficio de-comisién respectivo.

Cuarfo. En el ezso de los Directores Generales, el oficio de solicitud de vidticos v gastos de
transportacién deberd ser firmado o emitido por el titular de la dependencia, entidad u organismo
pablico descentralizado

Enlascomisionesasignadasalos Directoresde Area, el oficio respectivo deberd ser Srmado o emitido
por el titular de 1z Direccién General correspondiente, de la dependencia, entidad u organismo
piblico descentralizado

En el caso de asignacidn de comisiones 2 Subdirectores v/o empleados, el oficio concerniente deberd
ser emitido por el Director General v/o Director de Area correspondiente.

Quinio. La partida de vidticosy gastos de transportacion se integra por:
1. Alimentacidn v hospedaje.

2. Transportezsigrado en base 2! costo del boleto de transporte colective, maspago de taxds, o bien,
la ministracién de combustibie, apEcando tablz o cdlculo de kilometraje con base en:
a) VehicwdosdeScilindros= 5kras/it.
b} Vehiculosdecilindross 8lkms/lt.
¢} Vehicalos de 4 cilindros= 10 kms/it

3. Deberz de tomarse en cuenta el kilometraje de desplazamiento en et lugar de la comision, para
evitar imprevistos gue limiten el desempetio de la misma.
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO Y COMPROBACIGN DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISIONES OFICIALES ;

OFICIALIA

: i FECHA: OCTUBRE 2022 o
Sexto, Laasignacion de viaticos serd con base al siguiente tabulador:

Dentro  del

Fuera  del|

Dentro del . Pueradel
Concepto Estado sin Bstado Estadosin Estado
pernocta. | perpoctando pernocta pernoctando.
“Titulares. §UMA 43 UMA 10UMA | "43UMA

Directores Generales. | 7 UMA 40 UMA 9UMA 40 UMA
‘Directoresde Areay | gUMA 30 UMA 8UMA 30 UMA
Subdirectores s
Empleados. 5 UMA 25UMA TUMA 25 UMA

Derivado que ¢l Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INBGI) acLuallm cha
ano el valor de la Unided de Medida y Actualizacidn (UMA) ¢l presente tabulad or s ajustara en.las
rnismas condiciones.

En el resultado de multiplicar los dias de comisién por el nimero de UMA que corresponda.

Séptimo. Las dependencias, entidades u organismos piblicos descentralizados no agignaran
vidticos en cantidades superiores a lag establecidas en el tabulador que se fija en el presente
lineamiento.

Las dependencias, entidades u organismos piiblicos descentralizados podrén asignar en cantidad
menor ala establecidaen dicho tabulador de acuerdo a sudisponibilidad presupuestal y financiera,

Altérmino oficial de la comisi6n se aplicard la tavifa de viatico sin pernocta.
Octavo. De la comprobacién de losvidticos:

1. Elrespaldoycomprobacién delos vidticos se vealizara durante los siguientes tres dias habiles
posteriores al término oficial de la comision, a través delos siguientes documentos:

a) Solicitud de vidticos;

b) Olicic de comisidn;

¢). Recibo de importe pagado;

¢) Informe por eserito de los resultados de la comisién;

e) Pliega de comision con la facturacion de hospedaje y alimentacién, con lo que se hard
constar laasistencia y correspondiente pernocta; y

f) Comprobantes de traslado, tales como facturas de combustible, casetas, boletos de
transporte aéreo y/o terrestre. (avién y autobis); en caso de trasportacion terrestre en
vehiculo oficial, se deberd especificar los datos del vehiculo (si es ol caso nimero de
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| LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJERCICIO ¥ COMPROBACIGN DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO EN COMISTONES CFICIALES

C.LRCJLA.RN“ OM—OS—ZE FECHA: OC""UB RE 2022

inventario, marca, modelo, placas de cireulacién ¥y ofros que resu‘ten necesarios)
respectivo

Q) Para lacomb*onaaor devidticos internacionales sexd indispensabie contar con pasa de
abordar, factura dehospedajeyen general, la relacién de gastosque amparen i estancia
del servidor pitblico comisionado;

h) La siguiente lista de conceptos son gastos no zutorizados y no podran ser incluidos en la
comprobacicn:

L Notas de consumo de bebidas alcohdlicas o de servibar;
IL. Propinas

1L Cine, especticulos, etestera;

Iv. Articuios personales como suvenir, cremas corporales, desoderante, pasta
dental, Ebros, revistas, cigarros;
V. Alimentos no indispensables, ne contenidos dentro de sus tres comidas al dis,
tales como golosinas, galletas, refrescos, bebides energizantes, etc.
V1. Tintoreria ylavanderiz;

VII. Medicinas;

Los documentos comprobatorios de los gastos generados por erogaciones autorizadas en el
presente acuercoy gue, a su vez, no cumplan con los requisitos fiscales, salvo Ios previstos en
este docwmento normativo, no podrén serincluidosen la comprobacién y el monto deberd ser
reembolsado por el funcionario responsatle de Iz misma.

La comprobacién de los importes otorgados por concepto de vidticos internacionales se
deberd efectuar al 100% mediante la documentacion original que retina los requisitos fsczles
del pais del que setrate.

Losdocumentos comprobatorios deben presentarse pegados en una hoja blancs tamefiocarta,
dichos comprobantes serén rubricados por el personal comisionado y por el superior
inmediato que corresponda; Titular, Director Generzi, Director de Area, en caso que el
comisionado sea el tituler de 1a dependenciz, entidad u organismo piiblico descentralizado,

Brmard el mismo sus comprobantes.

Las diferencias 2 favor, generedas por un gesto menor zl recurso recibido para el
cumplimento de la comisidn, deberdn ser devueltas de inmediato al drea administrativa, y se
deberd anexar copia del recibo de éstz en 12 comprobacién de gastos; Si por alguna razén la
comision es cancelad, el anticipo entregado debers ser devuelto en un plazo no mayorz tres
dias hébilesal Area Administrativa, notificando por escrite el motivo de lz cancelacion.
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4, El personal comisionado serd el Gnico responsable de comprobar su gasto, en caso de
incumplimiento en la comprobacién dentro delos 3 dias hébiles al téemino de la comisidn, el
Area Administrativa dard aviso 4l Organo Interno de Control, para que este procada segin
corresponda.

Cualguier duda ¢ aclaracién al respecto favor de comunicarse a la Diveceién General de
Planeacidn y Modernizacién Administrativa de la Oficialia Mayor.

------
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