PERIODICO
OFICIAL

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

LAS LEYES Y DEMAS DISPOSICIONES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

Chetumal, Q. Roo a 25 de agosto de 2023

( Tomo Il o 3 ( Namero 131 Extraordinario ) ( Décima Epoca )

REGISTRADO COMO ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EN LA OFICINALOCAL DE CORREOS
EDICION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO

iINDICE

MUNICIPIO DE OTHON P. BLANCO. ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA MINUTA CON.PROYECTO DE
DECRETC POR LA QUE SE ADICIONA UN PARRAFQ SEXTO Y SE RECORREN EN SU ORDEN LOS SUBSECUENTES
AkARTlCULO 31 DE LA CONSTITUCION F‘OLITICA DEL ESTADO LI'BRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO.————
PAGINA.2

MUNICIPIO DE OTHON P, BLANco._ACUéRpo ME__DIANTE?EL CUAL _s’Ei't\b'RUEBA LAAUTORIZACION DE ESTIMULOS
FISCALES EN RECARGOS DE IMPUESTO PREDIAL, MULTAS IMPUESTAS POR TRAMITES DE LICENCIAS DE FUN-
CIONAMIENTO, TRAMITES DEL REGISTRO CIVIL Y DE SERVICIOS CATASTRALES DURANTE EL EJERCICIO FISCAL
2023. —PAGINA 4 SAh : _

MUNICIPIO DE OTHON P BLAﬁco A'CUERDO'MEDIANTE EL CUAL SE APRUEB’A‘ REFORMAR, DEROGAR Y ADICIO-
NAR DIVERSAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNIGIPIO
DE OTHON P. BLANCO -—PAGINA'!

SECRETARIA DE BIENESTAR ACUERDO POR. EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA
“FARCO DEL BIENESTAR’ —F’AGINA 43 ; ‘

SECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION ACUERDO MEDIANTE EL QUE SE EXF‘IDEN LOS LINEAMIENTOS PARA
EL EJERCICIO, CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES
Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. —F'AGINA 88 = :

DIRECCION GENERAL. DE NOTAR|AS DEL: ESTADO AVISO DE NOMBRAMIENTO REQUISITADO DEL NOTARIO PU-
BLICO AUXILIAR DE LANOTARIA PUBLICA NUMERO 79 DEL ESTADO DE QUINTANA ROO —PAGINA.116

NOTARIA PUBLICO NUMERO 79'DEL ESTADO. AVISO DE INICIO DE FUNCIONES DEL NOTARIO PUBLICO AUXILIAR.
~—--PAGINA.117 :




Agosto 25 de 2023 Periédico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA
a -ROOMIM

LIC. EUGENIO SEGURA VAZQUEZ, SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION, CON
FUNDAMENTQ EN EL ARTICULC 116 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANC DE QUINTANA ROC,EN RELACION CON LOS ARTICULOS 1, 2, 3, 6 PARRAFO
PRIMERO PARTE IN FINE, FERACCIONES I, IV, V, Y VI, 7, 35, 42, 49 Y 65 DE LA LEY DE
PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADQ DE QUINTANA ROO; 1, 3 PARRAFO
PRIMERD, 4, 8, 7, 19 FRAGCION Il 21 PARRAFOS PRIMERQ Y SEGUNDO, 23, 30 FRACCION
VIl, 33 FRACCIONES |, XIlI, XXXVI, XXXVIl Y LIV DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 2, 3, 9, 10 FRACCIONES
I, 1, W, X Y LXV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETAR(A DE FINANZAS Y
PLANEACION; Y

CONSIDERANDO

Que en términos ds lo establecido por 10s articulos 134 de 1a Constitucion Polftica de los Eslados
Unidos Mexicanos y 166 parrafo segundo de la Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, disponen que los recursos publicos se administraran con base en los criterios
de eficlencia, eflcacia, economila, traneparencia y honradez para salisfacer los objetivos a [os que
estén destinados y que ios resultados del ejerciclo de dichos recursos serdn evaluados por las
instanclas técnicas que sean compatentes.

Que de conformidad con el articulo 116 de la Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, se establece que la Hacienda Publica estaréd a cargo del Ejecutive por conducto
de la Secratarla de Finanzas y Planeaclén, qulen serd responsable de su manejo.

Que el Pian Estatal de Desarrollo 2023 ~ 2027, es el documento rector que busca orientar la
accion de gobierno para mejorar la calidad de vida de las y los quintanarroenses y fomentar el
desarrolio integral, solidario.y sostenible en el Esiado, en el contexto del Nusvo Acuerdo por el
Bienestar y el Desarrolic de Quintana Roo,

Guse conforme a Bu &)e rector nimero 5. Gobiarna Honesto, Austero y Cercano a la Gente, fa
administracién pablica busca Implementar politicas encaminadas a eliminar todas las formas de
corrupeién, asf como incentivar y promover mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas
y evitar la ejscucién discrecional del gasto pdblico, acrecentando la eficiencia gubemnamental,

Que en relacion al eje antes menclonado, durante la Administracién Pablica 2022-2027, se busca
consolidar un marco normatlve con leyes y disposiclones juridicas, c¢laras, modernas y
Justas, que se apliquen de forma equitativa con proteccién de los derechos humanos; accién que
contribuye sin duda alguna a fortalecer y consolidar sl Estado de Derecho, Io que a su vez
favorece el crecimiento econdmico, pues mejora las poslblidades de atraer las inversiones
necesarlas para la creaclén de empleos de callidad, reduclendo las brechas de desigualdad,
¢lavando la calidad de vida de la cludadania y procurande el desarrollo sostenible de nusstra
socledad.

Gue de conformidad con el artleulo 33 fraccién | de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
del Estado, la Secretarla de Finanzas y Planeacion es la encargada de conduclr la politica
hacendaria del Estado en matarla de gasto pablico, en los términos de la legislacion aplicable

y las politicag del THular del Poder Ejecutivo del Estado; asimismo, efercer el presupuesto de
egresos en los términes de la normatividad respectiva. é
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Que al articulo 2 da |a Lay de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Rao, establese
que el prasupuesto y el gasto pablico del Estade, se norman.y regulan por las disposiciones de
esta ley, la que sera aplicada por el Ejecutnro del Estado, por conducto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién.

Qe el 15 de marzo de 2018, fue publicado en e! Periddica Oficlal del Estado de Quintana Roo el
Acuerdo mediante el cual se publicaron los Lineamlentos para Reguiar el Otorgamlento de
Vidticos y Pasafos en la Administraclon Publica Central y Paraestatal del Estado de
Quintansa Roo, los cuales Henen por ohjeto “establecer las disposiciones y criterfos de cardcter
general que regulen el oforgamlento de vidficos naclonales e internaclonales y pasajes en las
dapendencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades da la adminlstracion publica
paraestatal, para ef cumplimiento de los obfalivos do sus programas o para ef desempefio de las
funciones que lienen asignadas " {sic), en tal sentido han pasado cinco afios desde la expedicion
de los Lineamientos antes sefialados, sin que ss la hayan realizado actualizaciones al contenldo
normativo- administrative de dicho documento.

Que la Secretarla de Finanzas y Planeacién ha emprendido las acclones necesarlas para el
fortalecimiento de la gestion eficlente y eficaz da los recursos publicos destinados a las
dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades del Poder Elecutivo del
Estado de Quintana Roo y se ha determinado la necesidad de contar con un nueve instrumento
normative- administrativo que proporcione a la Administraclén Pablica Central y Paraestatal, [as
politicas, criterios y disposiciones adminlstratives que fortalezcan los procedirientos,
mecanismos y siatemas relaclonados con la asignacién de racursos publicos destinados al pago
do vidlicos, pasajes y deméas erogaciones relaclonadas con las comisiones oficinales
encomendadas a lss personas servidoras publicas, lo cual coadyuvarfa al adecuado
cumplimiento de |as atribuciones y obllgaclones que les impone la normatividad refaclonade con
su dmbito de competencla.

Que, para regular la optimizacién de los recursog del gasto corriente destinados al pago de
vidticos, pasajes y demés gastos relacionados con las comisiones oficlales que se desarrollan
dentra y fuera del territorlo naclonal, bajo los criterios de raclonalldad, austeridad y disciplina
presupuestal, acorde en todo momento al marco juridice vigente, previendo un uso eficaz y
transparente de los mismos, 85 necesaria la emisién de un documento normativo-administrativo
que conjunta las disposiciones administrativas y criterios que le den certeza juridica al efercicto ¥
comprobacién dal gasto publico en tal materia, lo cual pamitira & la Administracién Pablica a
cargo del Pader Ejecutivo del Estado de Quintana Roo, contar con un documento que sirva de
gufa para el quehacer gubernamental de las personas servidoras piblicas, asl como de consulta
para las &reas a cargo del manejo de los recursos pulblicos, proporcionandoles mayores
herramientas gue abonen a la legalidad de sus actuaclones.

Por Io anteriormoente expussto y fundado, he tenido a bien emitir el sigulente:
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“ACUERDO MEDIANTE EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO,
CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE
VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES
OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDDRAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GORIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO”

Titulo 1
Dizposiclones Generales

Capltulo I
Del objeto y dmbito de aplleaclén.

Articulo 1.- Los presentes lingamientos tienen por objeto establecer las dlsposiclones generales
que reguian el oiorgamlento de vidticos nacionales e internacionales y pasajes para las personas
servidoras publicas de las Dependenclas, Organos Administrativos Desconcenirados de la
Administracién Pablica Central y Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo que sean
comlsfonadas de forma oficlal, con |a finalldad da desarrollar actividades en cumplimlento de las
metas y objetivos Institucionales o de sus respectivas funciones asignadas.

Anrtlculo 2.- [.os presentes lineamientes son de observancia general y cumplimiento obligatorto
para las Dependenclas, Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica
Central y Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo.

Las Dependencias, Organos Administraiives Desconcenlrados de la Administractén Pdblica
Ceniral y Entidades Paraestatales de! Estado do Quintana Roo no padrén establacer al interlor
de estos, menores requisitos que [os previstos on estos Lineamientos, ealvo lo dispuesto por [as
disposiciones legales y reglameniarias aplicables. Asimismo, ejercerdn los recursos destinados
a vlaticos y paseajes de manera transparenta, sujeténdese a las restricciones y cuotas méximas
sefialadas en este ordenamiento.

Articulo 3.- Toda informacién relacionada con la materia de estos Lineamlsntos sera publica,
salvo la que sea clasificada como reservada o confidenclal en los términos que estable la Ley
General de Transparencia y Accese a la Informacién Publica y su homéloga en el Estado de
Quintana Roo,

Articulo 4.- Corresponde a la Secretarfa de Flnanzas y Planeacion, interprelar para efectos
administrativos los presentes lineamientos, asl como resclver los casos no previstos en los
migmos.

Articulo 6.- Para efectos de los presentes lineamientos, se entiends por:
. Allmentacién: Asignacién econdmica que se otorga a las persenas comisionadas para

sufragar los gastos de desayuno, comida y cena efectuados durante la comlsién,
incluyendo las bebidas que deberan eer libres de alcohol. 4
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Area Administrativa; A la encargada de la administracién de (os recursos materiales,
financieros y humanos en las Dependencias, Organos Adminisirativos Desconcentrados
y Entidades;

Hl.” ' Persona Comlisionada: A la persona servidora publica de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades designadas para realizar una Comisién
Oficiat;

IV. Comlsidn Oficlal: Es la tarea o funcién temporal conferida a las personas servidoras
plblicas de los Entes Publicos para que realicen o desarrollen actividades en un sitlo
distinto a su lugar de adscripcién;

V. Dependenclas: Las establacidas an el artfculo 19 de |a Ley Orgénica de la Admmlslraclbn
Publica del Estada de Quintana Roo, incluyende sus respectivos Organos Administrativos
Dasconcentrados y las unidades administrativas que deponden directamente del
despacho de la persena Titular del Ejecutivo Estatal;

"Vi. Entldades: Los Crganlsmos Descentralizados, las Empresas de Participacidn Estatal
Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos sefialadas en el artlculo 7 y 47 de la Ley Orgénica
de la Adminlstracién Publica del Estado de Quintana Roo y arlfculo 2 de la Ley de las
Entldades de {a Administracion Piblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

V. Entes Pibllcos: Las Dependencias, Organcs Adminiatrativos 'Desaoncentrados y
Entidades Paraestatales del Gobierno del Estado de Quintana Roo;

ViIl. Hospedaje: Cantidad asignada para el pago del hotel de acuerdo con la categorla
que corresponda en atenclén al grupo al que perlenezca la Persona Comisionada.

IX. Informe da Gomisldn: Documanto generadb a través de la plataforma denomlnada
“Sistema de Comislones Abjertas’, donde se registran los datos y resultades de la
comisién oficiai.

¥. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para el ejerclclo, control y comprobacién del
gasto puiblico destinado al pago de visticos, pasajes y demés erogaciones relacionadas
con las comisionaes oficiales efsctuadas por las personas servidoras plblicas de la
administracién piiblica central y paraestatal det Poder EJacullvo del Gobierno del Estado
de Quintana Roo.

Xl. Oficlo de comislén: Et documento oficial que contiene la autorizacién y deslgnacion de
la Parsona Comisionada, v en el que se consigna la actividad, funcionea, objetivo,
temporalldad y lugar de la comisién oficlal a desempefiar;

Xll. Pasale: Cantidad asighada para cubrir e} pago de servicius de fransporte adreo, maritimo
o terrestre de una ciudad o poblacién distinta a la de adseripelén de la Persona
Comisionada, tanto de ida como de regreso, dentro o fuera de la Repliblica Mexicana;

Xill. Reintegro de recureos: Devolucién reallzada por 1a Persona Comisfonada, derivadas de
remanentes de recurscs autorlzados y ministrados por concepto de vidticos, pasajes v
hospsedaje para la realizacién de una comisién;

¥IV. Relacién de Gastos: Documento firmade por la Persona Comlslonada, a la conclusion
de la Comisfdn Oficlal ¥ en el que sa enlistan detalladamente los gastes realizados por
concepto de visticos;
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XV. Secretaria; La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Goblerno del Estado de Cuintana
Roo.

XVl. Sistema de Comislones Ablertas: La herramienta tecnoldgica para dar cumplimiento a
las obligaciones en materla de transparencia relativas a gastos de representacién y
vidticos, aal camo el objeto @ informe de comisidn correspondiente,

XVIl.  Tarifa: Al importe diaric que se deberd otorgar a la Persona Comislonada por concepto
de viatlcos, acorde al nivel jerarquico que ostente,

XVIl. Transportaclon: Traslados enire el lugar de adscripcién-aeropuerto/central de
aulobuses: a@eropuericfcentral  de  autobuses-hotel; hotel-aeropuerto/central  de
autobusesitren; aeropuertofcentral de autobusesftren-ugar de adscripcién; domicilio del
comisionado al aeropuertoy de éste al hotel y viceverea; y domicllio del comisionado a la
central de autebusesitren y de ésta al hotel y-viceversa; y traslados locales dentro de la
zoha metropolitana o circundante a la cludad en que se efectda la comlsién, a tfravés del
senvicio de traneporte urbano de los que se disponga: taxi, autobis, transporte colectivo,
ele.

XiX, Viaticos: Asignaclén econémica que se otorga a [as 'psrsonas servidores plblicos
comisionadas para que sufraguen los gastos necesarios para el cumplimiento de la
comision, los que comprenderén:

a) Alimentacion;

by Estacionamiento;

<} Transportacion;

d) Fotocopiado, Impresiones y otros gastos menores inherentas a la comisién;

@) Cruce maritimo, siempre y cuando ne sea adquirido con el Fondo Fijo del Area
Administrativa,

XX. Vlatlcos devengados: Son aquellos gastos relaclonados de una Comislén Oficial que se
presentan para su pago posterior a la realizacién de esta.

Tltulo I}
Del gjarcleio de Viaticos, Hospedaje y Panajes

Capitulo |,
Autorizaclén de comislones y
sollcltud de viéticos, hospedaje y pasajes

Articulo 8.- El ejerclclo del gasto en los rubros de vialicos, hospedaje.y paeajes solo podrén ser
-aulorizadas para el desempefio da las comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objelivos inetitucionales, los programas y las funcionas conferidas
a las Dependencias y Entidades.

No deberan autorizarse vidticos, hospedaje y pasajes para comisiones que tengan por objeto
realizar lareas o funciones quo puedan ser efectuadas por personal de las oficinas o
represantaciones locales o reglonales que tenga lu Dependencia o Entidad en el lugar de la
Comisién, salvo causa justificada. é
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Articulo 7.- Para la soficitud de visticos, hospedaje y/o pasaje, los titulares de las 4reas y/o
personas facultadas solicitanies se deberan ajustar a las disposiciones sigulentes:

I,  Lascomislones oficiales deber4n ser las estrictamente necesarlas para dar cumplimiento
a los oblstivos institucionales, programas o funclones conferidas a las dreas solicitantes
o a lag personas comisionadas.

II. El nimero de personas y el flempo para el desempefio de una comisién oficlal deheran
reducirse al minimc indispensable cbservando criterfos de racionalidad, austeridad y
disciplina prasupuestaria.

. Las comisicnes oficiales s6lo Serdn autorizadas par Un méaximo de 4 dfas héblles, con la
finalidad de evitar que se realicen perncctaa en fines de semana en el lugar de destino;
lo anterior, con |a salvedad de aquellos casos en los que se Justifique plenaments un
mayor pericdo ¢ [nclusién de dias inhabiles, en razén de les propias necesidades del
serviclo Inherentes al desempefio de la comisidn oficlal.

IV. Las comisiones oficiales se programarén preferentemente, con salldas en los primeros
harariaa y con su regreso en (oa ditimos horarics del dfa, pare evitar gastos de hospedaje
en el lugar de la comision oficial.

V. Con lu finalidad de hacer més eficiente &l uso de recursos, en gastos de hospedaje, se
deben evitar las salidas y regresos los fines de semana, salvo que la comisién oficial
inicle o concluya con la Jornada laboral —lunes o viernes- o por disponibilidad de pasajes
adreos.

VI. Guando se trate de asuntos oficiales entre las diversas &reas de las Dependenclas o
Entidades, 2e privileglardn las comunicaciones elactrénicas -videoconferencias- para
disrninuir al mInimo las comisiones nacioniales, slempre que no se contraponga a alguna
disposicién legal o a la naturaleza del acto.

En caso de que no se cumplan fas disposiciones sefialadas con anterioridad, se deberd dar
plena Justificacién y quedard bajo la més eslricta responsablilidad de quien autorice la Comision
Oficial y de la Persona Comisionada.

Articulo 8.- La autorizacién de las comisicnes para gue las personas servidoras plblicas
realicen actividades y funciones fuera de su lugar de adscripcion, corresponders su
oforgamlento a:

I.  Tratandose de comisiones oficiales en territorio naclonal, al superior jerarquico de ia
persona sarvidora plblica comisionada.

iIl. Traténdose de comlisiones oficlales fuera del territorio naclonal:
#) Aliostitulares de las Dependencias y Entidades respecto de los Inferlores jerdrquicos;

b) Cuando la persona servidora priblica sea Titular de la Dependencla, serd autorizado
por la persona Titular del Poder Ejecutive del Estado o la persona Titular de la
Secretarla dé Goblerno; y

¢€) Guando la persona servidora piiblica sea el titular de la Entidad, sera autorizado por
la parsona Titular del Poder Ejecutivo de! Estado o por el titular de la- Dependencia
Goordinadora de Sector respectivo. 5
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‘Las comielones oficlales seran aulorizadas atendlendo a lo dispuesto en este articulo, & fraves
del oficio de comision (Anexo 1) y ol documento denominado “orden da ministracién de
vidtlcos"” {Anexo 2) U "orden de minlstracién de vidticos devengados” (Anexo 3), segin
corresponda, misma que deberé invartablemente, ostentar el nombre, cargo y firma de quien la
autorlza y de la Persana Comlsicnada;

Articulo 8. Para obtener las mejores condicionss econdmicas, fa solicitud de viaticos, pasajes
¥ hospedaje deberd ser reglstrada, por lo menos, con cinco dias habiles de antelacion en el caso
de comislenes nacionales y con diez dlas hébiles traténdose de comisiones Internacienales.

A dicha solicitud, se adjuntara;
|, Para ¢l caso de viaticos, el oficio’ de comisién v la orden de ministracion de viaticos,

H.  Parael caso de pasajes, el itlnerario de viale donde se haga consiar la ruta, facha y hora
de salida y retorno de la Persona Comisionads, asf como el medio de trasporte
requerido.

lil.  Para el caso de hospedals, el ftineraric de entrada y salida del hotel, donde se haga
congtar el destino, fecha de entrada y fecha de sallda,

Articulo 10.- La duraclén de cada Comiglén Oficlal se calculara considerando la fecha del
traslado de la Persona Comisionada desde el lugar de origen, hasta la fecha de su regreso,
aplicando las tarifas autorizadas. En comisiones de mas de un dla, se considerara el Gitimo con
tarifa de alimentacion sin pernacta, conforme a lo sefalado en el articulo 26 do los presentes
Lineamientos.

Articulo 11.- La cantidad de Personas Comisicnadas y el tiempo para el desempsfic de una
Comisién Oficial serd el estrictamente necesario para el cumplimiento de los objetivos de la
misma.

Articulo 12.- En el caso de comisiones para eventos naclonales, se aulorizars la asistencia de
méaximo Wes personds servidoras publicas por evento o por cada unidad adininistrativa
convocada, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados per la persona titular de la
Dependencla o Entidad.

Artfeulo 13.-En el caso de comisiones para eventos intemacionales, se autorizara la
asistencia de méximo dos servidores pablicos por evento o por cada unidad administrativa
convocada, galvo en los casos debidamente justificados y autorizados por la persona titular de la
Dependencia o Entidad.

Articulo 14.- La realizacién de comisiones oficiales en un mismo ejerciclo fiscal no podra rebasar
un maximo acumuladoe de 48 dias naturales, Excepcionalmente, la persona titular de la
Depsndencia o Entidad podra autorizar el otergamlento de visticos, hospedaje y pasajes para
comislones que requieran mayor duracin de la establecida en este articulo, slempre y cuando
se encuentren plenamente Justificados;

Se excephia la observancia del plezo establecido, para el personal siguiente:
I.  La persona titular del Poder Ejeculive del Gobierno del Estado de Quintana Roo y las

personas tilulares de las Dependencias y Entidades, asf como las personas servidoras
publicas de nivel 100; 5
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. Personas servidoras pliblicas que funjan como secretarlos (as) particulares y choferes de
la parsona titular del Poder Ejecutive del Goblerns del Estado de Quintana Roo y de las
personas litulares de las Dependencias y Entidades;

M. Personal de giras de la persona titular del Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Quintana Roo;

v, Pefsonal asignado al servicio piblico de escollas; y

V. Personal de seguridad publica designado en partidas fordneas yfu operativos,

Gapltulo Il
De la ministracién de vidticos, hospedale y pasaje.

Artlculo 15.- Los visticos deberan framitarse por ! Area Adminisirativa de forma anticipada al
inlclo de la Comisidn Oficlal, y deberan pagarse a través de |a Tesorerla General de la Secretarla
o 8l equivalents en las Entidades, mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria de
la Persona Comialonada, saivo en los casos que efectivamante se pueda comprobar y respaldar
la imposlbilidad de acceso a los sistemas para la elecucién de dichas transferencias.

Tretandose de comisiones oficlales fuera del tarritorio nacional, los viallcos deberén pagarse de
forma anticipada al inicio de la Comisién Oficlal a la Persona Comisionada, mediante
transfarencia electrénlca a su cuenta bancaria o cheque bancaric por el equivalente en moneda
naclonal, calcutado &l tipo de camblo vigente utilizado al momento de pagar los vidticos.

Para la ministraclén de vidticos, se debera adjuntar ol “Oficio de Comisién® y la “Orden de
Ministracion de Viéticos" que corresponda. La Persona Comlsionada quedaré en carécler de
"Deudor Diverso”, hasta an tanto compruabe el monto total asignado. :

Articule 16.- Podran pagarse vidticos devengades cuando los mismos no hayan podido ser
tramitados dentro de los plazos establecidos debide a la premura de fa comision. £l trémite para
la recuperacion de! gasto en el pago de visticos devengados procaderd dentro de los siete dlas
habiles posteriores a le Comlslan Official, adjuntando la documentacidn comprobateria que
corresponda,

8i Ia Persona Comislonada no realiza o trdmite correspondisnte dentro del plazo sefislado,
prescribirs su defecho a exigir el pago por concepto de vigticos devengades a su favor; la
prescripelén sélo se Interrumpe por gesfidon de cobro realizada por escrito, enviando las
Justificaciones y documentos necesarios anto el Area Administrativa, por parte de la Pergona
Comigionada.

Articulo 17.- El hospedaje y los pasajes Unlcamente podran Ser adqulridos por las Areas
Administrativas a través del Fondo Fijo para Hospedajes y Pasajes que se determine para tal
sfecto.

Las Areas Administrativas serdn responsables de reservar y adquirir los servicios de hospedaje
y pasaje, fomande en cuenta los medios disponibles en al marcado o de aquellas altarnativas
que reporten beneficios a la Dependencia o Entidad, a efacto de garantlzar{L contratacion

95



Agosto 25 de 2023 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

& Quintana
e RO

oportune do los servicios requeridos para el cumplimiento de las comislones oficiales y de
acuerdo con lo sigulente:

I.  Se buscard y ee seleccionard la opcidn més convenlente con base en el itinerario
solicitado y necesidades parficulares de Ja Persona Comisionada, buscando el msjor
costo-beneficio.

H. El boleto electrbnico estard a disposicion de la Persona Comisionada, por correo
elactronico, par parte dal Area Administrativa que haya adquirido el boleto, al menos
velnticuatro horas antes del vuslo. -

. Guando se trate de una Comigién Oficial fuera del territorio nacional, la contratacién de
pasaje aéreo serd en clase turista ¢ econémica.

V.  Podran utilizarse paquetes con prestadores de serviclos cuando otorguen mayores
beneficios a la Dependencia o Entidad.

V.  Delncurrir en carges adiclonales por modificaciones a los ilinerarios, dichos cargos seran
cublertos por ta Dependencia o Entidad, slempre y cuando se cusnte con la Justificacién
correspondiente. En caso de que loa cargoes adiclonales deriven de causas atribulbles a
la Persona Gomisionada, el pago debera efectuarse con recursos propios de este tliimo
o realizar el reintegro correspondlente a la cuenta de la Secretarla o de la Entidad que
corresponda.

Vl.  Para el caso del hospedale, se debera observar los montos auterizados de acuerde con
el tabular contenlde en el articulo 22 y 23 de los presentes Lineamientos.

Articulo 18.- Tratandose de pasaje mafltimo, en caso de que resulte factible la adquisicion del
boleto en linea, el Area Adminlstrativa podré realizar su compra con el Fondo Fljo para
Hospedajes y Pasajes que se determine para tal efecto; en caso contrario, quedars ncluido
dentro del monto otorgado como viatico a la Persona Comisionada.

Capitulo Il
Tarifas de Vlaticos y Hospedaje

Articulo 19.- Las tarifas contenidas en el presente capitulo establecen las que se deberan otorgar
por nivel jerarquico, que permita el desempefio de Ja Comislon Oficial, el logro de los objetives y
metas de las Dependenclas y Entidades, en estricto apego a las disposiciones de austeridad y
disclplina presupusstaria y demds disposiciones legales aplicables,

Articulo 20.- Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales dentro del territorio
nacional se asignardn, conslderando el nive! del pueste de [a persona servidora publica y
tomando como base la Unidad de Medlda y Actualizacién (UMA) vigente al momente de la
autorizaclon de la Comieién Oficial, conforme a la sigulente tabla:

96




Agosto 25 de 2023

Periagdico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

# Quunana

Tabla 1. Tarifas Diarlas de vistlcos nacionales
{Cantldades en UMA)

EIECUTIVO 1 13

22
SECRETARIO 10 11 18
AUXILIARES DEL EJECUTIVO/ 1520
SUBSECRETARIQ/ TITULAR DE 100 - 200 9 14
ORGANISMOS/ DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE AREA DEPENDENCIAS ¥
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR | S0~ 330 8 1
JEFE DE DEPARTAMENTO/ JEFE BE
AREA 500 — 600 7 9
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS | 700 AL 5130 & "
ANTERIORES OTROS

Articulo 21.- Las tarifas diarias para &l desempefio de comisiones oficiales fuera del territorio
nacional se asignaran a su equivalente en moneda nacional, calculéndose en dolares de
acuerdo con la zona en que se realico la Comisién Oficlal y cargo que corresponda a la Persona

Comisionada, conforme a la siguiente tabla:

Tabla 2.- Tarifas Diarias de Viaticos Internacionales

_(cgntldadea and
- CARGO-0 FUNEIGN:
EJECUTIVO 300
SECRETARIO 10 250 300
AUXILIARES DEL EIECUTIVO/ 15.20
SUBSECRETARIC/ TITULAR DE 100,200 200 250
ORGANISMOS/ DIRECTOR GENERAL ,
DIRECTOR DE AREA DEPENDENCIAS ¥
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR 300 -350 150 200
JEFE DE DEPAR::;:ENTO/JEFE DE 500 - 600 100 150
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS 7;’?;; 7 100
{\NTERIORES OTROS

Articulo 22.- Las tarifas diarias para cubrir costos de hospedaje dentro de la Reptiblica

Mexicana a faver de la Persona Comisionada, sera conforme a la sigulente tabla:
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7 Tablara.- Tarlfas MaxImas de Hospedaje dentro de la Rep(blica Mexicana

e
R MITEMAXIMO
EJECUTIVO 1 17 28
SECRETARIO 10 14 21
AUXILIARES DELEIECUTIVO/ | .
SUBSECRETARIOY TITULAR 20 12 18
DE ORGANISMOS/ DIRECTOR | 0 %
GENERAL
DIRECTOR DE AREA
DEPENDENCIAS Y 300 - 350 11 13
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR
JEFE DF DEPARTAMENTO/
JEFE DE AREA 300- 600 8 10
PUESTCS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 7 9
ANTERIORES OTROS

Se exceptua de lo anterior, para el caso de holeles sede de eventos, por lo gue se podran eregar
récursos mayores a los autorizades siempre ¥ cuando se acredite dicha clrcunstancla Unicamente
para los niveles del 1 at 100,

Articulo 23.- Lag tatifas maximae diarias para cubrir cosios de hospedaje en sl extranjerc a
favor de la Persona Comlslonada, seré conforme a la sigulente tabla;

Tabla 4.- Tarlfas Méaximas Hospedale en el extranjero.
T NG e ¥ T R T

EJECUTIVO 1 200 220
SECRETARIO 10 170 _ 190

AUXILIARES DEL £JECUTIVO/
SUBSECRETARIO/ TITULAR 15-20
PE ORGANISMOS/ DIRECTOR | 100 - 200

GENERAL

DIRECTOR DE AREA
DEPENDENCIAS Y 300- 350 130 150
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR

150 170
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JEFE DE DEPARTAMENTO/ .
JEFE DE AREA 500 - 600 110 . 130
PUESTOS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 a0 110
ANTERIORES OTROS

Sa excaptua de lo anterior, para el caso da hoteles sede de eventos, por lo que se podrén erogar
recursoa mayores a los autorizados siempre y cuando se acredite dicha circunstancia tinicamente
para log niveles de! 1 al 100.

Articulo 24.- Los valores contenidos en la Tabla 1, 2, 3 y 4 podrén ser modificados y actualizados
por la Secretarla, en funcién de las politicas de austeridad, del comportamionto de pracios de los
blenes y servicios y da la disponibilldad presupuestal.

Articule 25.- Guando para el dessmpefio de la Comisidn Oficlal en territorio estatal no se
requiera la pernocta de la Pereona Comisionada en &l lugar en que &e reallce la misma, el monto
sera del 50% de 1 tarifa diarla autorlzada para visticos naclonales denitro de la zona 1, conferme
al nivel jerérquico que corresponda.

Articuto 26.- En los casos en que las Dependencias y Enfidades udquierén paqueteé de viajas
para las perasonas servidoras pablicas que realicen una Gomision Oficial en territorio nacional o
fuara deat teritorio naclonal, las tarifas dlarlas de vidticos serén las sigulentes:

. En paquetes que Incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran vidticos dnicaments
para trangportacién y olros gastos menores. La tarifa asignada serd de hasta el 20% de
la tarifa dieria que comesponda conforme al nivel jerérquice que aplique y zona de la
Comlsién Oficlal;

I. En paguetes que Incluyan hospedafe, transportacién y alimentos: se otorgeran
visticos Gnicaments para ofros gastos menores. La tarlfa asignada sera de hasta ol 10%
de la tarifa diaria gque corresponda al nivel jerarquico que aplique y lazona dela Comisidn
Oficlal.

Artfculo 27.- En ol caso de que la Persona Comisioniada viaje con motiva de una Comlsién
Oficial acompaiianda a un superior jerdrquico, como excepcion, el titular del Area Administrativa
podra sutorizar la asignacién de vidticos, hospedaje y pasales dantro y fuera de! terriforio
naclonal conforme a las tarifas aplicebles al superlor Jerdrquico, durante todo el periodo de la
Comisién Oficial. Al efacto, se deberd Indicar en el oficio de comisién, &l nombre y cargo dela
o las Pereonas Comlslonadas que sean susceptibles de esa homologacith, sujetdndose a lo
glguiente:

{. Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las sutorizaciones deberén eslar
plenamente Justificadas y quedardn suletas, en todc momento, a disponibilidad
presupuestaria, :

Articulo 28.- En los casos de parsonas contratadas para Ia prestacion de serviclos profesionales,
bajo &l régimen de honerarios yio servicios personales asimlilables a salarios, s podra pactar el
pago de gastos equivalentes a vidticos, hospedaje y pasaje siempre y cuando asf se estipule en
el conirato correspondiente. El gasto se sujetara a lo establecido en los presentes Lineamientos.

4
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Artlculo 29.- Las Dependencias y Entidades deberan propiciar |a planeacién y programacian
oportuna de las comisiones, a efeclo de hacer uso de esquemas o mecanismos que las permitan
obtener un precio preferencial en la pre-compra de boletos, tormando en cusnla los medios de
fransporte Iddneos al lugar da destine.

Con la finalldad de optimizar el presupuesto, todos los boletos de transporte aérec, necesarios
para | cumplimiento de Comlsiones Oficlales, deberan ser de clage turista 0 econdmica. Los
boletos, tanto aéreos, lerrestres y marltimos deberan ser adquirldos por conducte del Area
Administrativa debiendo considerar las mejores opclones con agencias de viajes, a través de
Internet 0 directamente con los proveedores autorizados, observando que, el precio se reflera a
los mismos niveles de eervicic y caracterlsticas y que se obtengan Ios majores pracios y
condiciones,

Excepclonalmente se podran adquirir boletes de avién para la Persona Gomislonada en una
clase distinta, slempre y cuando se justifique que era la unica opcldn dispanible, o se realice
atendiendo Io establecido en el articulo 30 de los presentes Lineamientos.

Artlcule 30.- Cuando por causas de emergencia no sea posible la planeacién antes
mencionada, el Area Administrativa, sujetdndose a la disponibilidad presupuestarla, solo podra
asignar pasajes en una clase distinta a la sefialada en el pérrafo segundo del articulo 28 de los
presentes Lineamlentos, cuande per las condiclonss fisicas o de salud de la Persona
Comisionada, se justifique como plenamente necesario el viaje en una categoria distinta,

Articulo 81.- Las rutag aéreas dentro de la Penlnsula de Yucatan, se autorlzaran dnicamente
cuando por via terrestre no sea posible lrasladarse al referido destino o en caso de que la
Comisién Oficlal & cumplir requlera la presencla de la Persona Comlsionada el mismo dia, para
lo cual debera de justificarse plenamente y validada por la persona fitular de la Dependencia o
Entidad.

Articulo 32.- La compra de boletos de lfansporte agreo o terrestre, debera contener
expresamente el nombre de la Persona Comislonada, fecha y destine para la comprobacién de
la fecha de salida y de regreso.

Articulo 33.- La Dependencla o Entidad deberd proporclonar un vehlculo oficial a la Persona
Comlsionada que lo sclicite para trasladarse al lugar de la Comisién Oficial, para lo cual lg ser&
cublerto el combustible correspondients al recorrido que realice, debiendo comprobar el gasto por
conceplo de combustible, en los términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 24.- Cuando la Persona Comisionada utilice su propio vehleulo para trasladarss al lugar
de su Comlslon Oficlal dentro del terrtorio naclonal, e ser4 cublerte e combustible
correspondiente al recorrido que realice, debiendo comprobar el gasto por concepto de
combustible, en los términos de las disposiciones aplicables.

El vehiculo utilizado para el traslado debera encontrarse debldemente asegurado con cobertura
amplia. En casc de siniestro del automévil durante el pericdo que cubra la Comiiglén Oficlal, solo
sera procedente el pago de los gasios de gria y reparaclones o deduclbles, siempre y cuando la
responsabllidad no sea imputable a la Persona Comislonada. j
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Artlcule 356.- En casos excepcionales y debidamente justificados, se podra realizar el
arrendamiento de vehiculos para poder llevar a cabo las comisiones yfo traslado de personal para
&l desarrollo de las actividades de las Dependencias v Entidades.

Capltulo tV.
De la Comprobacién y Justiflcaclén de Vidticos, Hoapedaje y Pasajes

Articulo 38.- Las Personas Comisionadas deberdn comprobar el 100% de los vidlicos olorgados
can motivo de la Comisién Oficlal con la pregentacion de log Comprebantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI).

Sin embargo, podra conslderarse hasta un maximo del 26% del total del viatico aslgnado como
Operaclones efactuadas No Comprobables por Concepto de Vlaflcos, cuando por fa
naturaleza del bien o servicio contratado o por la naturaleza del lugar donde se hayan adquirido
los servicios, no sea poslble cbtener el correspondlente Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI).. Dentro dal 20% no comprobable se encuentran |os serviclos de tranaportaclén utilizades
an la Comisldn Oficlal, asl como alimentacidn en puestos eemifijos o ambulantes, fotocopiado,
impresiones, entre ofros gastos menores.

Para la comprobacién de las Operaclones sfectuadas No Comprobables por Concepto de
Viatleos, la Persona Comisionada debara emitir una relacién pormenorizada de estos gastos, a
fravés del Formato de Operaciones efectuadas No Comprabables por Concapto de Viétlicos
(Anexo 4) &l cual deberd confener |a firma autégrafa de la Persona Comisionada.

Articulo 37.- En la acreditacién documental de ios gastos por concepto de vidticos, no sa podra
incluir consumo de bebidas alcohdlicas, ni efectos personales tales como: souvenirs, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, Jabones, cepillos dentales,
shampos, navajas yfo rastrillos de rasurar, lociones, fijadores de cabellos, medicamentos, fibros,
revistag, etcétera. ’

Artlculo 38.- Los Impories de viaticos para comisiones oficiales fuera de! territorio naclonal se
comprobaran, por lo que loca al gasto exclusivamente ejercido.en el extranjero, mediante la
presentacién de los recibos simples con desglose de log productos o servicios que amparen los
gastos generados por la estancia de la Persona Comlsionada en el pals respectivo,
exceptuandolos del cumplimlento de log requisitos fiscales que se exigen para la justificaclén de
los gastos llevados a cabo en el territorio naclonal.

Articulo 39.- La Persona Comisionada deberé randir un Informe de Comisidn, la cual se debera
generar a través del Sigtema de Comisiones Ablertas y entregarse al titular del Area
Administrativa dentro de los cinco dlas habiles siguientes a la finalizacién de la Comlsién Oficial.
Dicho informe debera contener:

. Elnombre, carge y adscripcion de la Peraona Comisionada;
Il. - Lugar, fecha y duracién de la Comisién Oficial;

lll.  Obleto de la Comislén Oficial, detallando el propésito de la misma, un breva resumen
de las actividades realizadas, resultados obtenidos, contribuciones a la Dependencia
o Entidad de la que forma parte, y concluslones. {

tv. Lafirma autdgrafla de la Persona Comisionada.
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Agl mismo, la Persona Comisionada deberd adjunfar al Informe de Comisidn la siguiente
documentacion:

. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI} que respalden las erogacicnes
efectuadas junto con al XML;

I.  Relacion de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Vidtices, en caso
de haberse realizado; y

.  Reintegros realizados.

Articule 40.- Para la comprobacion de los vidticos ante la Secretarla, las Areas Administrativas
deberan adjuntar lo siguiente:

. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden las erogaciones
ofectuades junto con el XML y verificacién de Boveda Fiscal del Goblerno del Estado de
Quintana Roo;

Il. Relacion de Gperaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Visticos, en caso
de haherse reallizado;

. Caopla del oficlo de comisién y de la solicitud de comislén presentada para @l pago del
viatlco;

V.  Informe de Comisién; y
V. Reintegros realizados.

Para ol caso de las Entidades, la comprobacién de los vidtices se reallzara conforme a las
disposiciones administrativas que determinen,

Articulo 41.- Para solicitar vidticos devengados ante 'a Secretarla, las Areas Administrativas
deberan adjuntar lo siguiente:

.  Oficio de comisién;
.  Orden de ministracidn de vidticos;

.  Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden las erogaclones
efecfuadas Junto con el XML y verificacion de Béveda Fiscal del Gobterno del Estado de
Quintana Roo;

IV.  Relacién de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viéticos, en caso
de haberse realizado; y

V. Informe de Comlslon,

Para el caso de las Entldades, la svlicitud de los viaticos devengados se reallzara conforme a las
dIspesiciones administrativas que determinen.

Articulo 42.- Los recursos no sjercldos o no comprobados, se deberdn reintegrar ante al Area
Administrativa, dentro de un plazo de 5 dlas héblles posteriores a la fecha de terminacién de la
Comision Oficial.

En caso de que la Persona Comlisionada no efectie la comprobacion dentro del plazo establecido
en los presentes Lineamientos, el Area Administrativa de la Dependencia o Entidad glrara oficio
de requerlmiento para que en un plaze no mayor de tres dias hablles se presente la comprobacién
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correspondiente. Si transcurrido dicho plazo no se presentan los documentos comprobatorios se
proceder4 a reallzar las gestiones correspondientes para que se aplique el descusnto vla némina,
con base al compromise asumido por |2 Persona Gomisionada en la orden de ministracién de
vidticos.

Articule 43.- El Area Administratlva de la Dependencla o Entidad debera notificar al correo
electednico previamente autorizado para tal efecto por la Persona Comigionada, &l "Reporte de
Comprobacién de Vigticos" donde se haga conster la comprobacién total o el saldo pendiente por
comprabar.

En caso de qus el Area Administrativa determine deficienclas u omisiones en la informaclén y
documentacién que fue presentada para la comprobacion, las hard de conocimients de la
Persona Comislonada en el reporte antes sefalado, olorgéndole un plazo ds cince dlas habiles
posteriores a la notificacién para que aclare lo conducents, o en su caso, reintegre la diferencia
detectada.

La Persona Comisionada que tenga algiin Incorveniente para realizar la comprobacion de los
viatlcos en el plazo seflalado en el parrafo antarior podra salicitar por escrito una prérroga la cual
quedara a consideracin del Area Adminlistrativa, slempre y cuando existan motivos debidamente
justificados por 1a Persona Comisionada, en caso contrario sera densegada la prorroga y se
realizardn |las actuaciones administrativas para que se relntegran los montos no comprobados.

De no ser asl, previa vista que so haga a la Persona Comisionada, para ¢ue manifleste lo que a
su deracho corresponda y, en su caso, exhiba los documentos que considere pertinentes, su
- recuperacion se efectuara medlante descuento via némina.

- Articulo 44.- En caeo de que el monto comprobado exceda el monto otorgado, ne procedera la
reposicién de los recursos, por lo que el excedente se debera registrar con afectaclén a la cuenta
contable 4.1.6.9.2.09 caja genaral (aprovechamfentes). Para el caso de las Entidades, se debera
afectar la cuenta contable que corresponda.

Articulo 45.- De conformlidad con la legislacién fiscal aplicable, los gastos comprobados sin la
presentacién del CFDI, no deber4n rebasar &l monte maximo acumulado anual establecido en el
Reglamento de la Ley dal Impuesto sobre |a Renta,

Lo dispuesto en el pérrafo antérior no es aplicable tratdndose de gaslos de hospedaje vy de
pasajos.

Capitule V.
Fondo Fljo de Vidtlcos

Articuto 46.- E) Fonde Flio de Viaticos podré ser olorgado a las Dependehclas y Entidades que
por la naturaleza de las funciones que raalizan, requleren contar con recursos disponibles en
todo momento, a fin de proporcionar los viaticos solicitados de meanera inmediata para la
alencién de comisiones de personal de cargcter urgente o no previgihle. :

Attlculo 47.- €l Fondo Fijo de Visticos para el caso de las Dependenclas, se otorgara alas Areas
Adminlstrativas a través de tarjeta de débito smpresarial. Para las Entidades, el Fondo Fijo de
Visticos se otorgard a las unidades administrativas que, conforme a su normatividad interna
pueden disponer da este tipo de Fondo. é
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Artlculo 48.- Para la aperiura de Fondos Fljos de Viaticos, se debera presentar una solicitud de
Fondo Filo de Vidtlcos, justificando la necesidad de la creacidn det Fondo y proponlendo el
importe necesarlo atendiendo a su presupuesto calendarizado mensual autorizado. En dicha
solicitud, designarén a la persona servidora publica que conforme a las funciones que dessmpefia
tendra el manejo det Fondo Fijo de Viaticos, el cual debera tener como minime nivel 300,

Fara el caso de las Dapendencias, la Secretarla a través de la Tesoreria General, previo andlisis,
autorizara la apertura del Fondo Fijo de Viaticos. Para ef caso de las Entidades, las mismas
conforme a su normativa interna, deferminaran la unidad administrativa que conforme a sus
facultades pueda autorizar [a apertura del Fondo Fijo de Visticos.

Artlculo 49.- Los vidticos otorgados a las Personas Comisionadas con cargo al Fondo Fijo de
Vigticos, podré ser entregado a los mismos por la unidad adminletrativa responsable del Fondo,
a través de franeferencia electrénica a la cuenta bancaria a nombre de la persona servidora
piblica, o através de efectivo, deblendo firmar la Persona Comisionada un reclbo por la recepcién
del recurso.

Artlculo 50.- Ser4 responsabilidad de cada Ente Pablico a través de sus Areas Administrativas,
revlsar que las erogaclones realizadas con cargo al Fondo Fllo de Viaticos se ajusten al
presupuesto autorizado cori cargo a la partida de viaticos, a efecto de que en ningn momento la
aplicacién de los recursos implique ampliaclones al presupuesto.

En caso de insuficiencla presupuestaria para cubrir erogaciones plenamente justificadas, las
Areas Administrativas deberan solichar las adecuaciones presupusstarias que correspondan. En
caso de due no resulten procedentes dichas adecuaciones o ya no se cusnie con suficlencia
presupuestal, resultard improcedente la comprobacion del gasto efectuado y se debera reintegrar
los recurses erogados.

Articulo 61.- Para la comprabaclén de los gastos con cargo al Fondo Fijo de Vialicos, se debera
integrar la documentacion establecida en el articulo 39, 40 y 41 de los presentes Lineamientos y
observar los tabuladeres de vidticos autorizados, segun el tipo de vitico tramitado.

El titular del Area Administrativa, para el caso de las Dependencias, serd el responsable de
reintegrar los recursos ejercidos en contravencién a esta disposicion. Las unidades
administrativas responsables del manejo del Fondo, para el caso de las Entidades, seran los
responsgables de reintegrar los recursos ejercidos en contravenclén a esta disposicion.

Articulo 62.- Para tode lo que no se contravenga a las presentes disposiciones, se debera
observar las disposiciones generales para la apertura, reposlclon y cancelacién de Fondos
contenfdos en las Pollticas y Lineamlentos para mejorar el Ejercicio y Contral del Gasto del
Gobiernc de! Esiado de Quintana Roo.

Capitulo VI,
Restricciones

Artlculo 53.- No se otergardn recursos para vidticos y pasejes a las personas servidoras
publicas sigulentes:

. Con motive de su perfodo vacacional, por cualquier tipo de licencia o qua se
encuentran suspendidos debido a sanclones adminfstrativas; %
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© . Tenga comisiones ofictales simultaneas en ofro lugar,; v

Il.  Para actividades personales o que no e encuentren relaclonadas con las funciones
inherentes &l cargo.

Capitulo VI,
Del incumplimiento a los presentes Lineamientos

Artlculo 48.- El incumplimiento por parte de las personas servidorae pdblicas a las disposiciones
del presente Lineamlento, serdn sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley General da
Responsabilidades Administrativas y las demds disposiclenas legales o adminisirativas que
correspondan, tomando en consideractén en todo caso la gravedad de la falta, ta incidencla o
relncidencla de esta y el comportamiento las personas servidoras publicas en &l desempefio de
sus funclones.

Transitorios

Prlmero.- El presente acuerdo entraré en vigor al dia slguiente de su publicacién en el Periddlico
Oficlal del Estado. '

Segundo,- Se abroga el Acuerdo mediants al cual sa publicaron los Lineamienfos para Regular
ef Otorgamiento de Viélicos y Pasajes en la Administracidn Puablice Ceniral y Parseslatal del
Estado de Quinfana Roo, publicado o1 15 de marzo de 2018, en &l Periédico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

Tercero.- Las Dapendencias y Entidades de la Administracién Plblica, con la entrada en vigor
del presente acuerdo, de manera inmediata deberan implementar las acciones efectivas para que
laa personas servidoras piiblicas conozcan, apliquen, difundan y capaciten al personal a su cargo
acerca del contenido del documento que contlens los LINEAMIENTOS PARA EL EJERCGICIO,
CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES
Y DEMAS EROGACIONES RELAGIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR
LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y
PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,

Cuarto.- Los procedimientos administrativos relacionados con el olorgamiento y ejercicio de los
recuraos dastinados al pago de vidticos y pasajes iniclados con anterioridad a la entrada en vigor
del prasenta acuerdo, sa sulstarin & las disposiciones vigentes al momento de habersa iniclado
el procadimiento respectivo.

Quinto.- Les Entidades Paraestatales de! Estado de Quintana Roo, deberan emitir los
linsamientos de vidticos correspondientes a su entidad, con base lo dispueste an el presente
Decreto, en un plazo maximo de 30 dias habiles siguientes a su entrada en vigor, y presentarlos
ante su érgano de goblemno en |z sesién correspondlente para su aprobacién,

Dado &n la ecludad de Chetumal, Quintana Roo, a los 17 dias del mes de agosto del afio dos mil
veintitrés.

Secrotarlo de FInanzas y Planeaclén

oo 4
C. Eugenle-Segura Vizquez
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NOMBRE (6)
CARGO (7)

PRESENTE.

Cuerpo del Texto (8)

Ce.p-(13)

ATENTAMENTE
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- Agosto 25 de 2023 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo
a 0H|NTANA LOGO DE LA
e WETROOmm DEPENDENCIA O
ENTIDA
ANEXO 1,
Oficio de Comislén Oficial
m
Oficio No. (2)
Asunto (3)

Lugar y Fecha (4)
Lema Oficlal (5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXC 1
Condicién Rubro Descripeion

1 Logo del Ente Publico Logotipo Institucional de la
Dapendencia o Entidad.

2 Numero de Oficlo Namero de Oficio de acuerdo con la
nomenclatura de cada Dependencia o
Entidad.

3 Asunto Razén por la que se emite el oficio.

4 Lugar y Fecha Lugar y la fecha de elaboracidn del oficio.

5 Lema Oficial Lema que establece del Goblerno del
Estado al iniclo de cada ario.

6 ' Nombre Nombre de |la Persona Comisionada

7 Cargo Cargo de la Parsona Comisionada

8 Cuerpo del Texto En este apartado se da la formalidad,
motlvo, fecha v lugar de la comisién e
Informaclén adiclonal que se consldere
necesaria,

9 Nombre Nombre de la persona titular de [a
Unidad Administrativa que genera la
Comisiéh Oficlal

10 Cargo Cargo de la persona titular de la Unidad
Administrativa que genera la Comisién
Oficlal

1 c.cp Espacio para asignar las copias que
correspondan.
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ANEXO 2

Oficlo de Comlslén No. (2).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (DEVENGADOS)

< A Clave o P —_—
: Tipo de Plaza y nimero Denominacié | Denominaci Area de
Elercicio | Trimestre = empléado "AEEEIS‘ESI ndel puesto | 6n del cargo | adscripelén
5]
@ @) el m ® (01 flo
18}
Nombre completo de la persona Nimero de
comlisionada Tipo de personas
Denominacion (N:EH:na acogngnagla“te Importe elercido
Primer Segundo del encargoo i encardo o por ¢ total de
Nombres) apeliido apeliido comisién Internaci | comisidn de | acompanantes
anal) la persona
comisicnada
[iD)] m m
[
interbancaria 04 15 (15 a7
02) )
RFC: (13)
Lugar de adscripclén deda | Lugar del encargo o Perlodo del encargo o
persona comisionada comlsién Medio cornision
Estado Ciudad | Motlvodelencargo | de Salida
Ciuda Estad 7 @ comision Transp Regreso
Pals ﬂo;glld d Pals P /Io;:glld orte (d[a/rg,es/an {diafrnesfanio)
pe) | 0o | o) | )| (23 (26) @1 es @n
____Importe ejarcido por el encargo o comlsién
Clave (s} Presupuestal {es); [28)
farel Importe de gastos Hospedaje {34)
Importe ejercido
Cfa'\{led de Daénog'llr;acl 'g;?%’;ﬁg::jgtg?: con mativo del Byl ot
paitidas ndela Fire) encargo o
Qastes de vidticos B encarga o
partida _ comisién comls%én
[29] (30} $ (30 $132) $ (33) sl |— NG
Respecto a los Informes sobre el encargo o comislon
Fecha de entrega del Informe de la | Hipervinculo al informe de la
comlsién o encarge encomendado comisién o encargo Hipervinculo a Jos comprobantes fiscales
(dfa, mes, afio} encomendade
(2s) (26) 37
AUTORIZACION TITULAR DEL AREA TITULAR
LA PERSCNA JEFE (A} INMEDIATO DE LA ADMINISTRATIVA
COMISIONADA PERSQONA COMISIONADA
C. (28], C. {39). C. (40). C. (40),

Me comprometo a comprobar, el Imperte aslgnodo en conceplo de vidticos y/o pasajes, por el monto
of¢rgado y con la documentacldn correspondiente, y en su caso reintegror los Importes no devengados,
dentro de un perlodo mdximo de 5 dias al térrmino de fa comision, en el evento de ornitlr esta obligaclsn,
avtorlzo me sea descontade el importe correspendiente de mi sueldo ent la quincena que apligue,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 2
Condlcién Rubro Descripelén

1 Logo del Ente Pdblico Logotipo Institucional de la Dependencia o
Entidad. _

2 Oficlo de Comislén. Nurmero signado en el Oficio de Comisién (Anexo
).

Ejercicio. Ejercicio Flscal que corresponda.

4% Trimestre, Trimestre en la que corresponde la ministracion
de los viéticos.

5 Tipo de Plaza, Clasificacion del personal sl es de Confianza, Base
0 de Servicios Profesionales.

6 Nimero de empleado. Namero de empleado asignade por la autoridad
facultada.

7 Cilave o [ivel del Puesto. | Clave o nivel, de acuerdo al catdlogo de puestos
que en su caso regule la Unidad Administrativa en
la que se encuentre adsctito la persona
comislonada.

8 Denominacion del | Denominacién del puesto, de acuerdo con el

Puesto. catéloge de puestos que en su caso regule la
Unldad Administrativa en la que se enclantre
adscrito fa persona comisionada.

9 Denominacién defcarga | Denominacién del cargo, de acuerdo con el
nombramiento otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad adminlstrativa de adscripcion.

n Nombre Cotnpleto de la | Nombre completo de la persona comislonada,

persona comisionada. {nambre[s], primer apellide, segundo apellido).

12 Banco y CLABE | Nombre det banco y referencia de CLABE
interbancaria. interbancaria con la que se efectuardn las

transferencias por aslgnacién de viiticos.

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la persona
comisiohada.

14 Denominaclén del | Evento o actividad que origind la comislén oficlal.

ancargo o comisién.

15 Tipo de viaje. Nacional / internacional.

16 Numero de personas | NUmero de personas acompafantes en elencargo
acompafiantes en el|o comnision de la persona comlisionada (En caso de
encargo o comlsion del | gque la comlsién sea conjuntamente a varias
servidor ptiblico. personas).

17 Irmporte ejerclde por el {El Importe Aslgnado de vidticos a los
total de acompafiantes. acompahantes de fa persona comisionada.

1819y 20 | Lugar de adscripclén del Ubicacién de la unidad administrativa de
comisionado. adscripcion de 1a persona comislonada.

21,22y 23 | Lugar del encargc o© Lugar eh la que se llevara a efecto [a actividad que
comisién mativa la comisién oficial.

g
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24 Motivo del encargo o | Descripcién de la participaciéon de la persona
comisién comislonada en la actividad que genera la

comislén.

25 Medio de Transporte Este rubro serd la condicién para la asignacion de

los gastos de transporte, pudiendo ser Terrestre,
Aéreo o Marftimo.

26 Periodo de comisién |Fecha en que la persona comisionada se trastada
{Salida}) al destino en la que llevara a cabo las actividades

encomendadas.

27 Periode de comilsién [ Fecha del Jdltime dia de  actividades
{Regresao) encomendadas y de retornc al lugar de su

adscripcion.

28 Clave Presupuestal. Clave Presupuestal, correspondlente al ejercicio

' del gasto,
29 Clave de Partidas Partldas afectadas para la reglizaciéon de la
comlsién oficial, de acuerdo al Claslficador por
Objeto del Gasto

30 Denominacion de la | Partlda que establece el Clasificador por Objeto
Partida. del Gasto.

3 Imperte  Asignado por | El monto por cada una de las partidas
Concepio de Gastos de | presupuestales asignadas para el cumplimiento
Viaticos. de la comisién oficial.

32 Importe  Elercido con | El monto que se haya ejercido por motivo de la
Motivo del Encargo o | comision oficial.

) Comisién,

33 importe de Gastos no | La diferencia entre lo asignado y lo érogado.
Erogados derivados del
Encarge ¢ Comislén.

34 Hospedaje indicar si el hospedaje fue otorgado a través del

fondo fijo de hospedaje y pasaje.

25 Fecha de Entrega del | Fechaen que presentan el docurmento alaunidad
Informe de Ja Comlsién o | responsable de recibir las comprobaciones dentro
Encargo Encomendado. | de la Dependencia o Entidad.

36 Hipervincule al informe | Apartado donde se sefala la ubicaciéon digital del
de la Comisién o Encargo | Informe.

: de la Comision

37 Hipervinculo a los | Ubicaclén digital de los comprobantes fiscales.
comprobantes fiscales

38 La Persona Comisionada | Firma de la Persona Comisionada a qulen se le

encomienda la actividad fuera de la localidad de
sy adscripcidn, .

39 Autorizacidn  del Jefe|El jefe directo inmediatc de la Persona
Inmediato de la Persona j Comlsionada,

Comisionada

40 Titular del Area[El titular del Area Administrativa de |la
Administrativa Dependencia o Entidad.

4] Titular El Titutar de la Dependencia o Entidad.

5
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C. (34),

1060 | DE LA
# Qunraa ol S
e NCROOMMM ENTIDAD
ANEXO 3
Oflclo de Comislén Ne. (2).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (ANTICIPADO)
. Clave o . —
i Tipo de Plazay numero | 3 Dendminaclé | Denorninaci Area de
EJercicio Trimestre de emplgado nrmggr n del puesto | on del cargo | adscripeldn
5]
@ @ o m ® ® (o)
Nombre completo de la persona Ndmero de
comislonada Tipode | personas aslg?\gggepor
Denomlinacién {N:g'lc? acomgn:g'ante concepto de
Prirmir Sequndo dol encargo o (P | emcarono gastos de
Nombre(s) apeliido apelildo comision Internaci | comisidn de | Vidticos por el
onal) la persona total#e "
comislonada | 2cempanantes
11)] m [}
Gaed
interbancarla (14 (15) {16} 07)
12)
RF.C. 13)
Lugar de ac‘t:%ci_:I‘ sij:?':';g: fa persona Lugar del encarge 0 comisién )
- Crodad Mativo del encargo o comision
Pals Estado hocalidad Pals Estado Jiocalldad
18} ) 21 [22) (23) (24)
Periodo del encatgo o comisién
Medio de | Hospedaje Sallda Regreso
Transporte 56) {dfa/mas/afic} {dfa/mes/afio)
S | NO @7 (28)
Clave de partidas Dencminacidn de la partida Importe S;is ';g%"emt&%’;cepm de
(291 (30) % (31}
PERSONA AUTCRIZACION TITULAR DEL AREA
COMISIONADA JEFE [A) INMEDIATO DE LA ADMINISTRATIVA TITULAR
PERSQNA COMISICNADA

com §

Ma comprometo a comprobar, el Imparte asignada en concepto de vidiices y/o pasalas, por el monto
otorgade y con lo documentacion correspandlents, y en su caso raintagror los Importes no devengados,
dentro da un perlodo ma&dma de 5 dias ol término de ia comisidn, en al evento de omitlr asta obligacicn,
autorizo me sea descontado al importe correspondiente de mi sueldo en la quincana gue aplique.
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ANEXO 3
Condicién Rubro Descripcién
1 Logo de| Ente Publlco. Logotipo Institucional de fa Dependencia o
Entidad.
2 Oficio de Comision. Ndmere sighado en el Oficic de Comisién
tAnexo 1).
Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.
Trimestre. Trimestre en la que corfesponde la
ministracién de los viéticos.
5 Tipo de Plaza. Clasificacién del personal si es de Confianza,
Base o de Servicios Profesionaies,
6 Ndmero de empleado. Namero de empleado asignado por Ia
autoridad facultada.

7 Clave o Nivel del Puesto. | Clave o nivel, de acuerdo al catdlogo de

puestos que en su caso regule la Unidad
Administrativa en la que se encuentre
adscrito la persona comisionada.

8 Penominacion del Puesto. | Denominacion del puesto, de acuerdo con el

catélogo de puestos que en su caso regule I3
Unidad Administrativa en la gue se encuentre
adscrito la persona comlsionada.

9 Denominacion del carge | Denominacion del cargo, de acuerdo con el

nombrarniento otorgado.

10 Area de Adscripcién. Unidad administrativa de adscripcion,

N Nombre Completo de la|[Nombre <completo de Ila  persona
persona servidora publica. | comisionada, (nombres}, primer apellido,

segndo apellido).

12 Banco 'y CLABE | Nombre del banco y referencia de CLABE
interbancaria. interbancaria con la que se efectuaran las

transferenclas por asignacién de vigticos,

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la

persona comisicnada.

14 Denominacion del | Evento o actividad que originé la comisién
encarge o comislon. oficial.

5 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

16 Numero de personas | Mumero de personas acompahantes en el
acompafiantes en el|encarge o comisibn de la persona
encargo o comisién de la | comisionada (En caso de que fa comisién sea
persona servidora publica. | conjuntamente a varias personas).

17 Importe elercide por el [El importe Asignado de vidticos a los

total de acompanantes.

acompafiantes de la persona comislonada,

5
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1819y 20 L_ugar de adscripeién de fa | Ubicaclén de la unidad administrativa de
persona comisionada adscripelén de la persona comisionada,

2,22y 23 Lugar del encargo o |Lugarenlaque se llevara a efecto la actividad
comision que motjva la comisién oficlal.

24 Motivo del encargo o | Descripcién  de la  participacién del

comision camisionado en la actividad ¢ue genera la
comision.

25 Medio de Transporte Este rubro serd la condicién para la asignaclén
de los gastos de transporte, pudiendo ser
Terrestre, Adrec o Maritimo.

26 Hospedaje indicar si se requiere o no hospedaje en la
Comisién Oficial.

27 Parloda de comisién | Fecha en que la persona comisionada se

(Salida) traslada al destino en la que llevara a cabo las
actividades encomendadas,

28 Periode  de comisién | Fecha del ditimo dia de actividades

{Regreso) encomendadas y de retorno al lugar de su
adscripcién.

29 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizaclén de la
comisién oficial, de acuerdo al Clasificador por

. Objeto del Gasto
30 Deneominacién  de  la | Partida que establece e} Clasificador por
Partida. Objeto del Gasto.
3 Importe Asignhado por | El monto por cada una de las partidas
Conceptc de Castos de | presupuestales asignadas para el
Viaticos. cumplimiento de la comisién oficial.
32 La Persona Comlsionada | Firma de la Persona Comislonada a quien se
le encomienda la actividad fuera de la
locaildad de su adscripeién.
33 Autorlzacion  del  Jefe | El jefe directo Inmediate de la Persona
Inmediato de la Persona | Cormisionada.
Comisionada

34 Director (a) Administrativo | EI titular del Area Administrativa de la
{a) Dependencia o Entldad.

35 Titular El Titular de ta Dependencia o Entidad.
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LOGO DE LA

|NTANA DEPENDENCIA,
o UNIDDS PARA ORGANISMO u
TRANSFORMAR ORCANC

m DESCONCENTRADO

nsaElTenT

Formato de Oparaclionss 9fcctuada: ::)égr:probables por Concepto de Vidticos
@ ] aloa__(dha {s) del mes de ___{5) d¢__ (6}
M
8
{9)
PRESENTE,

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 36, tercer pairafo de los LINEAMIENTOS PARA EL EIERCICIO,
CONTROL ¥ COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES ¥
DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, se expide el presente para efectos

- de acreditar las operaciones efectuadas no comprobables por concepto de viaticos, por fa cantidad de
{10}, derivadas de a comisién que me fue encomendada, con meotivo a (1), gue se Nevé a cabo del {12),en
{13}, en los términos que s& detallan a continuacidn.

No. de oficlo de COMISION; == sxrmormrecmannan

Monto total otorgado Monto equivalente al 20%

Desglose de Oparaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viéticos
Fecha {14) : Concepto (18) Imp °r-t?.|gf' Gasto
7}
ATENTAMENTE AUTORIZO
(18) (20}

12} 21)

14
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INTANA
& ROOM
INSTRUCTIVO DE LENADO
ANEXO 4
Condicién Rubro Descripeién
1 Logo del Ente Pubtico Logotlpo Institucional de la
Dependencla o Entidad.
2 Ciudad Ciudad donde se requisita el formato.
3 Estado Estado donde se requisita el formato.
4 Dia Dia en el que se requisita el formato.
5 Mes Mes en el que se requisita el farmato.
6 Afio Ao en el que se requisita el formato.
7 Lerma Oficial Lema gue establece del Gobierno del
Estado cada afio.
8 Nornbre Nombre del titular del Area
Administrativa de la Dependencia o
Entidad.
9 Cargo Cargo publico.
10 Importe Importe en ndmero y letra, ejermplo: $
1,778.00 {Son: Mil Setecilentos Setenta y
Cinco Pesos 00/100 MN).
n Maotivo que originé la Motivo por el cual se comisiond persona
Comisién Oficial comisionada.
12 Periodo en el que se Periodo en el que se desarrolla la
desarrollé la Comisién Comilslon Oficial, por efemplo: del 01 de
Cficial enero al 03 de enero del afio en curso.
13 Lugar donde se desarrollé | Lugar donde se desarrolla la Comisidn
la Comisién Oficial Oficial, por ejemplo: Cancdn, Quintana
Roo.
14 Fecha de la Erogaclén det | Fecha en la gque se origind el gasto.
gasto.
15 Concepto Erogado del Concepto erogado del viatico; de manera
Viatico enunciativa mas no limitativa, se puede
encontrar; Taxi, fotocopiado,
impresiones, entre otros gastos menores.
1 Importe del gasto importe del gasto.
17 Total Sumatoria de todos los importes del
: gasto erogados.
18 Nombre Nombre de la Persona Comisionada.
19 Cargo Cargo de la Persona Comisionada.
20 Nombre Nombre del jefe iInmediato que autorizé
la Comision Oficial,
21 Cargo Cargo del jefe inmediato que autorizo la

Cormisidn Oficial.

g
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