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LIC. HECTOR ROSENDC PULIDO GONFALEZ, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA
EDUCAGICN DE JOVENES Y ADULTOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 4, 3
PRIMERO Y ¥ FRACCION |, 47 Y 53 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADD
DE QUINTANA ROQ; 1, 2, 3, 15, 21, 24, 23 FRAGCION 1 Y I, 63 FRACCION ¥ 64 FRACCION |, DE LA LEY DE
LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROC;
ARTICULO 29 DEL DECRETO QUE REFURMA INTEGRALMENTE EL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL
INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS, Y

CONSIDERANDOD

Uu= en Ermings de lo establecido por ies articulos 134 de la Conslitucion Folitica de los Estades Unidos Mexicanss
y 166 parrafe segundo de ka Constitucion Politica del Estade Libre y Soberado de Quintana Koo, disponen gue Iog
recursps plblicos s= administrardn con bese en log critenios de oficienda, eficacia, sconamia, fransparenda y
honrader pars satisfacer los obisfivas 3 los que estén destinadaos ¥ que les resultzdos del ejercicio de dichos
TeCLrs0s 2N evalusdos por s instandas Bonices que sean competentes,

Qu= el Plan Eslaid d= Desamalle 2023-2027, es & dosumento rector gue busce orenler la accidn oe QODISms para
mejarar |2 calidad de vids de las y lus quintsnamoensss y fomentar el desamollo infegrel, saliderio ¥ S0stenible en el
Estmdo, en of contexls del Nueva Acuerda par | Bisnestar v e Desarmollo de Quintana Boo.

Que como sorforme @ su gje rector numers 5 Goblerne Honesto, Austers y Cercaro a la Gemte, I2 sdrinistracion
plblica busce implementar politicas encaminades a eliminar las farmas de comupcidn, asi como incantiver v
promaover mecanismos de trarsparends, rendicidn de cuentss y evitar I ejecucion discrecionsl de aaste putiics,
acrecentando i eficisncia gubemameantal.

Cua en relzcion al ¢je antes mencionado, durarts ls Administracidn Pdblica 20222027, s busca consolidar un
rarco nomativo con leyes y disposiciones juridicas, ciaras, modemas y justas, que sa apliquen de forma eouitativa
con protecsidn de los derechos humanos; accian que contribuye sin duds slguns = forelkecer y consolider el Estada
de Darscho, o que & su vez favorece a crecimismio econémice, puss mejora lss posibilidades de alraer las
imeersiones nacssarias para la creacon de empieos de calidad, reduciends I=s brachas de gesigualdsd, sievande ks
calidad de vida de la ciudadsnis procurando ol desarrallo sostenible de nuasira sociedad

Que de corformidad con el articulo 33 fraccion | de la Ley Orgdnica de la Administr=cion del Estado, la Sacretariz
de Finanzas y Planescion o5 la encargada de conducir |a politica hecendaria oel Estage an maters de gasko
pdblice, en los térmirds de 2 legistandn splicable v kas polticas del Tinler del Poder Ejecutive oel Estade:
asimisme, ejercer el presupuesto 08 egresos en los términos de s normatividad respectiva.

Que al aticuls 2 de la Ley de Presupuesin y Gaste Publico del Estado de Quintana Rao, esisbises oue el
presupusslo v el gasio poblico del Estado. s= nommen y regulan par las disposicones de esta Ley, la que sera
aplicada por el Ejscutive del Estads, por conducts de la Seerstaris de Finansas y Plan=acicn.

Que, en ese contexta, en fecha 25 de sgosto de 2023, | Secretaria de Firarzas y Planeacisn, publics an el
Pariadicn Oficial del Estado de Quintara Roo, los Lineamientos para el Ejercicio, Contral, y Comprobacion del Gasn
Poblico destnads & pags de vifticos, pasajes y deméas erogaciones relacionadss con s comisiones ofcisles
sfeciuadas por las personas sarvidores plbficas de 3 Administracian Doblics Cenfral y Pargesistal del Poder
Ejecutive dal Gobierne del Esiado de Quintana Aoo; con 1z finalidsd de raguiar |3 apiimizacion de los recursos del
gasto comente destinados al page de vigfoos, pasaies ¥ damas gestos relocionados con las comisiones oficiales
que se desarollen denbro y fuers del teritoris racional. bajo los eritevics de radonslided. austeridad ¥ discipling .(_

|

prasupuestal, aorde en todo momerts Al merco juidico vigerta, previends un use oficaz y transparente de los
mismaos. Asi tambign, con el abjeto de senir como guia para el quehacer aubemamental de las persanas senvidorss
publicas, asf come d= consulta pars 125 dreas & targo del mensio de los recursos publicos,

Que dishe erdsnamients, en su articulo guinte ensitoro, estehlacs que 1ss Entidades Parsesiatales del Extado de
Quirtana Roo, deberdr emitir los linsamiarios de vidticos carrespondientes & su enbdad v presentardos ante su
organe de gobiemo &n 3 sesidn carespondients para su aprabacian.

Que siguiends teles directices y a efecto d= reguier la optimizacian ds los recursos del gasia cormients destnasas al
1
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pago de viaicos, pessjes v demds gastos refacionados con las comisiones oficisles qué 22 desamrollen dertro y
fuerz del temitond nadonsl, bajo los oriterios de racionslided. austeridad v discipling presupuestal, acorde en ioda
momeants al marce jridico vigentes, previends un uso eficar y transparente de 05 mismos, e necesars k= emision
de un documento narmativo-administratve que coniunie las disposiciones administratives y criterios que k= den
corteza juridicn al ejercico y comprabacidn del gaste pdblico =n t=f materia, o cud penmitia 3 1= sdminisiracien del
Imstinio Estalal para |3 Educacitén de Javenss v Adultos. cortar con un documento que sirva e guiz pzrz &
quehacer o= les personas servidoras pOblicas. asi como de consults para las &reas 3 cargo del manejs de los
recurzos pdblices, propordondndoles mayores hamamisntas oue abanen a la legzlidad de sus acluaciones,

Por lo anterarmearts expuesto y fundada, he tenido 8 bhen emitir o siguiente:

“ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTDS PARA EL EJERCICIO, CONTROL Y
COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGOD DE VIATICOS, PASAIES Y DEMAS
EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES ¥ ADULTOS”

Titude |
Disposiciones Generales
Capitule 1.

Del Objeto v ambito de aplicacion.

Articulo 1.- Log prosentes lincamienios tiens por objeto establecer las disposicionss gensralss que regulan el
olorgemianto de vidlicoes nacionales & internaciones y passjes para las personas servidorss pdbfices del Instiute
Estatal para |3 Educeeidn de Jévenes y Adulias, que sean comisionadas de forma oficiel, con la finalided de
desamafiar actividades en cumplimients de las metas y objetivos instiucionales o de sus raspectives fundonss
asignadas,

Articule - Les presentes linsamizntas son de chservancia general y cumplimiento abiigatorio para 13 Wodas les
parsonas servidoras publicas adscritas del Instituto Estetal pars la Educacidn de Jovenss v Adultos

Articulo 3.- Tods infonmecian reledonada con |2 matera de estos linsamienios serd poblice, ssvo la que ses
clasificada como reservada o corfidencial en los tnminos gue selabiscs 1a Ley Genaral de Transparancis v Accesc
8 |= Informacidn Plbliea y su honviloga en ¢l Eslado de Quindana Roo.

Articulo 4.- Corespanda = |s Entidad, nlerprelar pars efsctos administratives jos presentss lineamisntos, asi coma
resohver los casos no previstos en log mismos. peovia autorizacion oue al efecta emite ls Secretaria de Finansas ¥
Planeacan, de conformidad con el articula 4, de los LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO, CONTROL Y
COMFROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADD AL PAGO DE VIATIOS, FASAJES Y DEMAS
EROGACIONES RELACIONADAS COM LAS COMIISIDNES OFICIALES EFECTUADAS FOR LAS PERSONAS

SERVIDORAS PUBLICAS da 12 Administracian Piblica Certral y Parasststal del Poder Ejecutivo del Gobiemo del
Estado.

Articuls 5.- Para efacios de los presortss lineemientos, se ertiends por

I Alimentacion: Asignacitn econdmics que 22 olorga 2 1as parsanss comisionsdas pera sufragar los gastos
da desayung, cormda y cena efectuados durarts I comision, incuyendo |zs bebidas cue deberdn ser ibees {
de aicohol, 1{

0. Area Administrativa: A la encargada de la adminisracn de los recursos malerisies, financiems y I
fumanaos del Inslituto Estztal para la Educacian de Jovenss v Adutins:

. Entidad: Al Institulo Estatal para la Educacitn de Javenss v Aduitas:

Iv¥.  Comisién Oficial: Es I= terea o funadn femporal canferida a las parsonas servidoras piblicas dei Instints
Esfutal pars Iz Educscidn de Jovenes v Adulios, para gue redicen o desamolen sclividedes en un site
distinto & 54 lugar de adscripcion;

2
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.  Hespedaje: Canlbidad asignads pars &l pago del hotel de acuerdo con e catenoris qus comesponcs en
atencion al grupo al que perfenszea la Persona Comisionada;

VL Informe de comision: Documento generado 3 fraves de la plataforms denominada *Sistamsa de Camisiones
Abiertas”, dende se registran las datoz v resultados de ka comisidn ofical:

VIL  Lineamientos: A los presente Linesmientos para el ejercido ¥ control v comprobacian del gasty pdblics
destinacn sl pago de visfoos, passjes v demds sropaconss relscionadss con lae comiziones oficisles
efeciuadas por las personas servidoras publicas del Imsfituic Estatal para |la Educacién de Jéveras y
Adultos,

Wil Oficie de comision: El documents oficisl que contiene la aworizacian v designaciin de |z Persona
Camisionada. y en &l que s= consignag la actfvidad, funcicres, abjative, terparalidad y lugar de la comisién
oficial a desampefiarn

x.  Pasaje: Cantidad ssigneda para cubnr = pego de senicios de transparts =érec, mariima o tarestre te Lna
ciudad o pablacidn distints = 3 de adscripeitn de I3 Persona Comisionada, tanto de ids como de regresao,
denlro o fuara de la Repiblica Mexicans;

X.  Persona Comisionada: A |2 perscna servidara plblica dal Instituto Extatal para o Educacion de Jovenes ¥
Aduios, designadas para reakzar una Comisicn Oficial;

Xl Reimtegre de recursos: Devolusién rezlizads por la Persons Corisionads, defvadss de remanonizss de
TECUrs0s JUkorizados y minisirades por concepto de visticos, pessies v hospedaie para la resfizaditn de una
COMESION;

¥l Relacion de Gastos: Documanto finrmado por I2 Persona Comisionads a o concusian de ba Camisan
Oficizl y en el gue g8 enlisten detalladamarnte los gastos resfizedos por concaplo de vidticos:

Xl Sisterna de Comisiones Abiertas: Ls hesramienta lecnoldgics pers dar cumplimiento a las obligacicnes en
matena de wEnsparencia relstives = gasios de repressrtacian y vidtcos, asi come ¢ oblo e informe da
ComEsion correspandisnts;

XN,  Tarifa: Al imperte diaris que se deberd otorgar & la Parsona Comisionada por concepta de visticos, acorde
al nivel jerdmuicn que ostarts;

XV. Transportagign: Traslados emire o lugar de  adsoipoidn-seroousriilcental  de  sutnbusas:
asropuertoiceniral de amobuses-holel; hotelesropusrmicentral de autobusssiren; sercpusrtioiceniral de
sutcbusssiren-ugar de adscrincian: domicllio del comisionado al asropuerto v de #sle al hotsl ¥ vicsvsrsa; ¢
domicilio del comisionado 3 |z ceniral de autebusesiren v de Ssta al hale! v vicaverss: v raslados locales
dentro de Iz Zona melropolitana o dreulente & 18 dudad en que se efectla la comisién, 2 taves del servicia
de wanspone urbano de los que se dispanga; taxi, autobus, lransporte calechiva, sl

JVI Viatcos: Asignacion econémics gue s alorgs 3 lss persenss servidores plblicas comisionadas pere cus
sufraguen las gastos necesarios para el cumglimients de bs comisian, Io quie compranderan:

a)  Alimentacian;

b] Estacionamiarts; [
& Transportacifn, ;Q
d] Futocopiada, impresiones y oros gasios menores inheremes = [z comisidn:

2] Cruce maritime, siempre y cuands no séa adquinide con el Fondo Fije dal Ares Admiristrativa,

AL Viaticos devengades: Son squellos gastos relacionadas de una Comisisn Oficisl que 32 presendan pars su
pago posterior a la realizacidn de esta,

LTl Renuncia al pago de hospedaje: S5 l= menfestacisn realizada por la Parsona Comimonada, bsjo protesta
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g2 degir verdad por escrite, en la que hece de conocimisnto al Areg Administrativa que cuenta con un ugsr
adecuado donds permactsr en el destine v periodo de la comisian asignads.

Titubo 1l
Del sjercicio de Vidtices, Hospedaje y Pasajes

Capitulo L
Autorizacion de comisiones y
Solicitud de vidgticos, hospedaje v pasajes

Articulo 6.- El gjercicio del gesto en o rubres de vidtices. hospadsie y pasajes solo podran ser autorizados para el
dessmpefio de las comisiones oficales que sean ssrictaments necesarias para dar cumplimisnio a ks obstivas
insfitucionales, [0S orogramas v 1as funciones conferidas a le Enfidad.

Mo geberfn autorizerse wisiticos, hospedaje v pesgjes pere comisiones que tengan por chjeto realizer taress o
funcianes que puedan ser efectuadas por personal de las oficnes o representanies locales o regionales qus leriga la
Entidad, salve causa justificads.

Articule 7.- Para |z salicitud de vidticas, haspedeje wio pasaje, los fitulares de los dneas yfa parsonas faculiadas
salicitantes se deberdn ustEr & las disposicionss siguisniss,

| Las comisionss ofichkes deberan ser las estricamerds necesanias para dar cumplimiento 2 los objietivos
irstifucionales, programas o funciones conferidas & lag drees solictartas o 2 |25 personas comisianadas:

I Bl ndmers ge personas v el fiempo para & desempenio de una comizén oficial dsbersn reducires al minima
indispensabla cheervando oriterios de racionalidad, austeridad v discipling presupueslars;

.  Las comisiones cficiales sdlo serdn autorizades par un maxime de 4 diss habiles, con la finalicad da avite-
qu= se realican pemoctas 2n fnes de semana en &l lugar de desting lo anterior, can |2 sshedad de zquellas
C2s05 an 08 que s8 justifigue plenamente un mayor pericdo o inclusidn da diss inhébiles, en razdn de las
propias nesesidsdes del senvicio inherentes &l desempefio de la comisian oficial:

I, Las comisiones oficiales se programardn preferentemente, con salidas en ks primeros horarios ¥ Con sy
regraso =n los ditimes horarios del dia, para evitar gastos de hospedajs en el lugar d= |2 comision ofidal;

W Con la finalidad de hacer mas eficients &l uso de recursos, en gastos de hospedaje, 52 deben evitar szkdas
¥ regresas |os fines de samana, salva gue |2 comisidn oficial inicke o concluya son 12 jamada lshorsHunes o
vismes- o por dispanibiidad de pasajes aérens;

VI  Cuendo se frste de asunlos oficiales entre las diverses Srezs de b Endided se privilegizrén |zs
comunicaciones  alaclronicas-videcconferensias- para disminuir & minime las comisiones nacionales,
Slempre gue na se confraponga a alguna disposicion legal oa la nefurelers del acto.

En 050 de que no se cumplan 188 digposiciones sefidadas con arterioridad, se deberd dar plens justificacion v
quecars bajo la mads estricta responsshilided de quien asonce la Comizidn Oficial y dela Persona Comisionads.

Articule 8.- La autarizacién de lss comisionss para gue las persones servidoras plblicss reslficen acly dosss ¥
funciones fuera de su lugar de adseripcidn, sarespondars su olorgamisnto a:

L Tratdndose ga comisiones oficiales en termitodo nacional, al superior jerdrquico de lz persone ssrvidora
puiblica comisionada;

T

I Treténdese de comisiones oficiales fusrs del s=ritaria nasenal

a) Al fiular de la Enfidad respecio de ks inferfores jerdrquicos; v
&) Cuando lz persona serddorz publics sea & ftule de le Brtided, sers sworzsdo por 13 parsana Titular del
Fuder Bjzoutivo del Estadn o par & tiuar de le Ssoretariz de Educacian del Estacs oe Quintana R, £ su
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Las comisiones oficiales serdn autorzadas atendiendo a lo dispuests en sste amiculn, @ raswes del oficio da
Comision (Anexo 1) y el documentn denominado “orden de ministracion de vidhicos" (Anexo 2] 0 “orden de
ministracién de vidticos devengades" [Rnexo 3), segln cormespanda, misma que debors invariablemante,
ostentar =l nomare, cargo y firme de quien [a autoriza v de 13 Persona Comisierads,

Articulo 8.- Para obtenar las mejores condiciones econdmicas, s solicined de vidlioos, pesajes v hospedae deberd
=8r registradzs, por lo menos, con cinco dias habiles de emelacion en of caso de comisiones nacdonalae ¥ eon digz
dims habiles traténdose de comisionas intemasionales.

A dicha soficitud, se adjuniara:
I Paraa caso de visticos, e oficis de comisian y Iz arden de ministracion de visticos

. Para el caso o= pasajes, &l iinerario de visje dande se haga constar la ruta, f=che v hore de salida ¥ raterma
Ua |2 Persona Comisionada, a2i coma & medio de fransporte requerida

M. Para &l caso de hospedaje, el itinerario de enfrada v salida de hatel, donds se rags conslar & desting, fecha
de enlrada y fecha de salida.

Articulo 10.- La dursditin de cada Comisicn Oficial se caloulard considerando Iz fecha del traslado de la Persona
Comisionada desde e lugar de origen, hasta la fecha de su regreso, apiicando las terfes autorizadss. En
COMisSiones 02 MES d8 un dia, s2 considerard & dlimo con tarifz de alimentacidn sin sermocts, corforme = 1o
sefialado en el articulo 25 de los presentes Linoanmientos.

Articulo 11.- La canlicad de Personas Comisionadas v el lempa pars o desempefio de una Comigsidn Dficial serg el
estrictaments necesario pars el cumplimizsnto da los objetives dz I misma,

Articule 12- En el caso de comisiones pars evenios macioralss, se autorzars = ssistencis oo méximo res
personas servidoras pdblicas por eventc ¢ por cada unidad admmistrativa corwocada, sslvo en los casos
debidaments jusiificados v autorizados por la persona titder de ks Entidad.

Articulo 13.- En &l c&s0 de comisiones para eventos inlermacionales, s autonzard la asistancia de maximo dos
persanas servidorss publicas por evento o por cada unidad administrativa conwvocada, salvo en los casce
debidaments jusificedos y autorzades por la persona fider de la Entidad.

Articulo 14.- La realizacidn de comisiones oficisles en un mismo ejercico fiscel no podrd rebesar un mésdma
asumulsda de 43 diss naturales. Excepcicnziments, la persena titular de |a Ertidad podnd autoriza & ctorgamisnto
de vidticos, hospedaje y passjes para comisicnss gue reouieran mayor duracitn de Iz sstsblecide &n aste articuls,
siempre y cUENGD 52 encuentren plenaments ustificados;

Se exceptiz 1= observancia del plazo establecido, para of personal siouisnte;
. L=z persona fiular de la Ertided:;

Il.  Personzs servidoras plblicas que funjen come: Coordinadon(a) Regional Operative, Seorstarinds) Particular
¥ Chofer de la persona fitular ce la Erfidad

Capitulo Il i
De la ministracién de vidticos, hospedaje y pasaje. i

Articulo 15.- Los visticos deberdn tramitarse por &l Area Administrativa de forma anticipads al inigia de la Comisisn
Cficial,  deberdn pegsrse & través dal Depaniaments 92 Resursos Financisrns, mediants lansferencia slecrinics
la cusnta banceria de la Persona Comisicnada, salve en los casos quo efactvaments se pueds comprobar v
respakdar la imposibilidad de accaso 2 las sistemas pars la cecucion de dichas trenslerencizs,

Traténdosz de comisiones oficiales fuera de termionio nacionsl, los visticos debersn sagarse de forms enticeecs al
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inicie de fa Comisidn Oficial 2 13 Persona Comisionada, mediants transfarencia electrénica a su cuents bancaria o
cheque bancano por & equivalenie en moneda nacional, caleulards &l fipe de cambic vigente wtilizada al momenta
g pagas los vigticos,

Para la ministracién de viflicos, se debera adjuntar & “Oficio de Comision™ v la "Orden de Ministracién de
Viaticos™ que comesponda. La Persona Comisionada guedard en caracter de "Deudor Diversa”, hasla en tanto
comprusbe &l monto total asignado.

Articuld 18.- Podran pagarse vidticos devengados cusndo los mismos no hayan podide ser ramitados dantro de los
plezos establecdos debido 2 |a premura de la comisidn. El tr3mite para [a recuperacicn 6ol gasio en el pago de
vialicns devangados procederd dentrs de los siete dise hébiles postenarss 3 la Caomisian Oficdal, adjuntands la
documentacitn comprobatoria que comesponda.

Sl la Persona Comisionada no realiza el rdmite carespondients denfro del plazs safalads, presoribird su derecho a
exigir =l page por concepta de visdficos devengados a su favor, |2 prescripcion sgio se imemrumpe por gestion de
obro redlizads por escrito, enviando |as justficaciones y documentos necesanos ama &l Area Adminisrative, por
parte da la Persona Comimonada.

Articulo 17.- El hospedaje y los pasajes Onicaments podren ser sdquindcs por 1a Areas Adminisirativas a través del
Fores Fijo pars Hospedajes y Pasajes qus 22 datarming para tal sfecio.

Las Aress Administralivas serdn responsablas de reservar y sdouifr [os servicios de hospedsie v pesgje, tnmandn
e cuemia kos medios disponioles en el mercado o de agquellas altematives que reporten beneficios a la Entidad, 2
efecto de garantizar ke combratacion cportuna de los senvicios requeridos pera el cumplimiente de las comisionos
oficidies y de acusrdo con o siguients;

I 8= buscard y 5o seleccionard le opgitn mds comvenients con base en =l itinerarc solictads v necesidades
particulares de la Persona Comisionada, buscando ol mejor enstn-benefido.

I El baleto elecininico edtars a disposicion de la Persona Comigionada, por comeo slectrénice, por parta dal
Area Administrativa que haya adguiride &l baleio, al menos veinticusire haras del vuelo.

. Cuando ze tate de una Comisite Oficial fuera del tarmitonc nacionsl, ka contratasiin de passje aéren serd =n
clage WNSa o soondmica,

Podran utilizarss paquetes con prestadorss de servicios cuando storguen mayores beneficios & la Entidad,

V. De incurnr an cargee adicionzles por modificasones 2 los itinerarios, dichos csrgos serén cubieros por 12
Entidad, sismpre y cuando se cuente con |z justficacidn comespondisnts. En caso de que los carges
adicionales deriven de causas alribuibles a la Persona Comisicnada, & pago deberd efectuase can

recursas propios de este (iime o reafizer el reintegre comespondisrts & 13 cusrts de |z Entided oue
comesponda.

WI.  Pasz el caso del hospedsje. se deberd absarvar los monios autorizados de acusrdo con el {abular contenido
an los arjiculps 22 v 23 de o presantes Lineamientos.

Articuls 18.- Tratandose de pasaje maritimo, en casa de gue resulls facdible ka adquisicién del balstn en lines. &l
Areg Administrativa podra realizar su compra con el Fondo Fjo para Hospedajes v F‘as.a;es qus &2 determine gara
tal efects: an casa contrario, quedard includo dentra del monto otorgada samo vidtico a ks Persons Camisicnads,

Capitula [l
Tarifas de Vidticos y Hospedaje

S

Artleuls 19~ Las terifes contenidas en ol preserte capitdo esleblecen las que s= dsberdn olorgsr por mivel
jerarquico, que perila e desampefio de la Comisitn Oficial, =f lopre de los objetivos y matss de |a Entidad, 2n
2stncto apsgo a lss disposisones de austerided v disdoling presupuestana y demas dispasicanss aplicables.
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Articule 20.- Las terffes diares pars &l dessmpefio de comisionss oficizles dentro del tertoro radonal se
asignaran, consiserando e nivel del pussio de la persona sendders pobiics v tomando come bass = Unidad de
Medida v Actualzacion (UMA) vigents &l momento de la autorizacisn de 2 Comisidn Ofidial, conforms = la slauiants

i=hla:
Tabkla 1. Tarifas Diarias de vidticos nacionales
{Cantidades en UMA)
NIWDEL DEL FOMA, ZONA
CARGO O FUNCIGN PUESTD I ]
DENTRO DEL ESTADO OTRAS ENTIDADES DEL PAIS
T DE QUINTANA RDO -
LIMITE MAXIEG LIMITE MAXING
CARECTOR GENERAL s an
12 | B id
FECTOR DE AREN COORDINADGR . B By
| REGIONAL OPERATIVO 300-350 5
[EFE DE DEFARTAMENTOLIEFE DE = ’
| _AREA sansnn 4
PLESTOS NO CONSIDERADDE EN | TODAL S0 [ = — =
LOS ANTERICREE OTROS ! -

Articulo 21.- Las ferifas diarias pera el desempefio e comigiones oficiales fuers el lerritorio nacionsl =s seigrardn
3 = etuivalents en meoneda nacicnal, salouldndose en dilares de scuerdo con g zong en oue ss realice la
Comisian Oficial v carge que comesponda a la Persona Comisionada, corforme a la siguigrts table;

Tabla 2. Tarifas Diarias de vidticos Intemacionales
(Cantidades en délares mexicanos)

y I NIVDEL DEL [ ZONA EOMRGE I - ]

CARGO O FUNCION BUESTO | ni w
| | DENTRO DEL CONTINENTE AOTROS CONTINENTES |
5y ! AMERICAND 1

I LIMITE MAXING T
DIRECTOR GENERAL -

5 12 b 280
CIFECTOR DE AREA CODRDNADDR 5 | = |
REGIOMAL OFERATIVD 200-350 T | 260 [
JEFE OE DEFARTAMENTOLIEFE DE I e i i
_ o 8RR M IS { ! . |

FUEETOS NO CONSIDERADOS EN | 700 AL 5130 1 ] |

LOE ANTERIDRES GTROS | 70 | V) I

Articulo 22.- | as tarifzs digrias pars cubrdr costos de hospedais dentro de la Repdblica Mesicema a faver dz s
Parsana Comisionadz, sera conforme a ka siguierts table

Tabla 3. Tarifas Maximas de Hospedaje dentra de la Repdblica Mexicana

g I NIWDEL DEL ZOHAT ZONA T |
CARGED O FUNCION { PUESTG WUNICIFIOS DE QUINTANA MUNICIMOS BB QUINTANA ROC: |
| ROO; PUERTO MORELGS, | BENITO JUAREZ. SOLIDARIDAD. |
| LAFARD CARDENAS, FELIPE TULUM, COZUBAEL. IELA |
i CARRILLG PUERTD, JOSE | MUJERES, [
| MARLA MOREL DS, BACAL AR, |
| OTHOMN P, BLANGO (UWAS] | OTROS EETADOS DE LA |
| BLIGA i
I Bt ai il R
- LINITE MAXIMG | MITE M ] “-|E
DIRECTOR GENERAL 13 | 12 13 |I
TIRECTOR LE AREN COORODINADOR 1 1 n
____ FEGICRALOPERATIVG . 00351 1 i
JEFF [ DEFARTANEH | VIEFE [E BHLA | z AT
— L 5004500 G | 13
FUSSTCE NG CONSDERADCE BN LG T - R B | AR e g
ANTERICRER DTROE g i
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Se exgeptia de lo anterior, para & casa oe hoteles sede de sventos, por |0 que 5& podran erogar recursos mayarss
a las auterizados siemere y cuando se acredile dicha circunstanda Gnicamente para los niveles del 1 al 100

Hahitationes compartidas: En los 2508 en qus las personss comisianadas compartan cuarlo, ol monms mavima
del vafor gel cuarto par nache, podhd ser o gus comespanda 2 la suma de |a farta de hospedsje que equivalga a
dos parsonas servidoras pdblices,

Articule 23.- Las tarifes maximas diarias para cubrr costos oe hospedsie an el axranjers a faver d2 la Persona
Comisionaca. serg comforme a Ia siguisnte tabla:

e . Tabla 4. Tarifas Méximas de Hospedaje en el extranjero.

i NIVDEL DEL ZONA I | ST ZONA TV |
CARGO O FUNGION FUESTO DENTRODEL COMTINENTE | A OTROS CONTINENTES
AMERICANG [SANTIDAD EN | [CANTIDAD EN LISD)
1] |
i E LIMITE MAXME = LIMITE MAXIMO
DIFECTOR GENERAL ;
12 130 170

 DRECTOR OE AREA CODROMADOR |

REGIONAL OFERATIVO 300-350 | 130 150

JEFE OE CEFARTAMENTOLIEFE DE |
AsEA

g 500500 110 130
FUESTOS NO CONSDERADDS BN 700 AL 5130 I
LOS ANTERIORES __ OTROS £ 110

Se axcepils de lo anterior, pars o caso de hoteles sede de evertos, par o qus 32 podién Ef QAN NECUTSOs Mayores
2 log autarizades sismpre y cuande se scredite dicha dirounstanca Gnicamente para ol nivel 12.

Articulo 24.- Los valores cormenicdas en la Tabla 1.2, 3y 4 podran ser modificados v actuslizados por la Saoretara
de Finanzas y Plenesditn, en fundan da las poliicas de austeridad, del componamiento da precics de los Dignes v
s2nvicios v de la disponiiidad presupuastal,

Articuls 25.- Cuando para el dessmpefio de Is Gomisidn Ofical en teritaric eslatal o s requiera la pemocia de la
Persona Camisionada en el lugar en que se realice |2 misma. & monto serd del 50% de la tarfs disrs aunhizads
para visticos nacionales denfro de la zona 1. sorforme =l nivel jerdnuico que corrszponda.

Asimismo, |3 Persona Comisionads, podrd remunciar al page de hospedaje, siempre v cuando lo manifiesta por
25000 ¥ bEd protests de dedr verdad, que cuents con un lugsr adecusdo donde pernoctar an el desting ¥ pericdo
de la comision asignada. [Anexo 5)

Articulo 26 - En los cases en que la Entidsd adguisra paguetes de vigjes para 185 personas senidoras piblicas que
realicen ura Caomisidn Oficial en termitaria racional o fusra del terfionio necional, sf monia masimo por tarifa giana de
vificos gue comesponderd &l mante asignads a la terffs de hosgedaje contenids en los articulos 22 vy 22 de los
presenies Linsamientos, mas &f importe que comesponda al valar de 13 tarifs de vidbeos seqin 2 nivel del puastn
carfarme 2 ko siguianta:

I En paguetez que incluyan hospedaje v alimentos: 8¢ otorgasdn visticos Gnicaments para fransportacion
¥ obros gastos menores. La farifa =signeda serd de hastz 2| 20% de la 18 que corresponda comorme =l
nivel jerdrmuics qus aplique v 2ona de la Comision Ofical

I En paguetes gue incluyan hospedaje, transportacion v alimentos: Se ohargaran vidticos Unicamente
PErE otres gesos manores, La tarifa asignada s=ré oe hasta el 10% de I= tarifa disrs que corespands al
nivel jeedrguico que aplique ¥ 12 zons de la Comisicn Oficial, =‘L

I

Ifl Paguete de viajes: En los cascs en gue f &ea administrativs adquiera paqustes de vigjes, las terifas
disrias maximas seran 25 siguiente:

Articula 27.- En el caso d= que |a Persona Comisionada viaie con motive de una Cermisisn Oficial acompafiandn a
LN SLpenor jeramuicn, como excepcitn, e titular dal Arez Adminiztrativa podra autorizer t8 asignadsan de vidtions,

&
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haspedsie v pasgjes dentro y fuera del temitorio nacional conforme 2 les terfes splicables 2| supedar jermuice,
durarte todo el periodo ¢e la Comisian Oficial. Al efacic, se debers indissr an of oficia de comision, & nomans ¥
Garoo o2 la o fas Parscnas Comisionadas que seen suscepibles de ests homologacdn, eujstandoss = la siguinme:

I Las wrogeciones que se ocasionen con mofive dé las autorizacionss debendn estar planemente justhcades
quedaran sujelas, en ado momenta, a disponibilidsd presupuestana.

Articulo 28.- En lca cases de personzs conlratadas pars |a prastacitn de senvicios profesianaies, bajo el régimen de
honaranos wio servicios personales asimilables 3 szlarios, se podnd pactsr e page de gasiee aquivalenies a vidlicos,
Nospedsje v pasaje siampra y cusndo esi se estipule an &l conlrato comespondients, Bl gaslo s= sujsters = |o
esizblecido en los presentes Lineamisntos.

Artdcule 29~ La Entided, debard propiciar Iz planeadidn v pragremacian cportuna de las comisianes, 2 efess de
hacer uso de esquemas o mecanismes gque se les permilan oblener Ln precio preferensial en ls pre-comgra de
baletos, tomande en cusnts ks medios de transparts iddnsos al lugar d= desting,

Con la finalided de oplimizar & presupuests, todos los baletos de transportes 2éren, necegarics para el
cumplimisntc de Comisiones Oficiales, debersn =er de clase turista © econdmica. Les boletos, tanio adneas,
terrosfras y mantimos deberdn ser adquiridos por conducta bzl Aree Adminisirativa debiendo considerar las mejarss
cpriones con agenciss de vigjes, a ravés de imemst o dirsctameante con los provesdores autorzedos, observanda
que, sl pracio se refiera a los niveles o servicls y caracteristicas y gue =2 oblengen s maOres precics ¥
CONGiciones.

Exceponalments =2 podran edguinr balsios de avidn para la Personz Comisionads en ura clase distints, sismars ¥
tuAndo 52 justifique que era la dnica apcidn disponibis, o se realice atendiands 1o estsblecide en 2l articulo 50 da
Ios pressntas Lineamientos.

Articule 30- Cusndo por causss de emergencia no sea posible la plensacién anles mencionscs, =f Ares
Administrativa, sujetandess a | disponibilidad presupusstaris, solo podrd asgrar passies en una clese distinda = la
sefalsda en el pamafo segundo del articulo 29 de los pressntss Linsamisntos. cuando por lus condiciones fisicas o
de salud de i Persona Comisicnada, se jLatfiqus coma plenamente necesarios el viajs en una calegoris digtint.

Artdeulo 31.- Las nitas sfreas deniro de la Peninsula de Yucstdn, se autorizardn Cnicamerts cusnca por via
terreslre na sea posible trasladarse =l raferido desting ¢ en casa de que la Comisisn Oficial & sumplir requisra la
presancia de la Perseaa Comisionada el misma dia, para lo cual deberd de justificarss plenamenie y valideds por =
persona titular de la Entidad.

Articulo 32.- La compra de boletos de fransporte adreo o ferrestre, deberd contener expresements &l nombre de la
Farsona Comisianads, fecha y destine para la comprobacion o2 la fechs o= s=liday de regrese,

Articulo 33.- La Entidad deberd proporeiorar un vehiculo oficial 2 la Persons Comisicnads que lo slicite para
resladerse 2 lugar oe la Comisitn Oficial, para 1o cual le serd cubieno el combustible comespondiente al recorrida
que realics, debiendo comprobar ol gesio por concepto de combustible, en o3 tSmmines de lss disposicionss
aplicables,

Articula 34.- Cuando la Persona Comisionada wtilice su propio venlcuo pars trasledarse al lugar oe sy Comisian
Oficial dentro del temitorio nachenal, le serd cubieno e combustible comespordients al racomido que reslice,
dabizndo comprobar el gasio por conceplo de combustible, en |os Enminos de l=s disposicones aslicables.

El veniculn wtilizado para el fraslzdo deberd encontrarse debidamants asaqurade con coberiura amplia. En caso de |
siniastro dal automdvil durante el perode que cubra la Comisidn Oficial, solo sard procedente = paga de los gastas -‘F
de gnia y reparacionss o deducibles. sismpre y cuando la raspenssbilidad no sea imputzble a ls Persona

Comisionada. |

Articule 35.- En casos exczpionales y debidements juslificados, se podré realizar ol arendamiento 92 venisdlos
para poder llever 2 celoo 1S comisanes wo traslados de personal pare el desamallo de |z actividadss oo | Brlidad,
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Capitulo V.
De Ia Comprobacidn y Justificacion de Vidticos, Haspadaie v Pasajes

Articulo 36.- Las Personas Comisionadas deberdn samprobar el 100% de los visticos plorgados con motiva de Is
Comigidn Oficial con la presentacidn de los Comprobantes Fiscales Digitales por Imemst (CFDI),

Sin embargo, poorg considerarss basts un maximo del 20% del tomsl dal vidties asighado come Operecioncs
efectuadas No Comprobantes por Concepto de Viaticos, cuando por la naturaleza del bien o servicio o por [z
naturalezs del luger donde s hayan adquirico los senvicies, no seg posible oblerer &l correspondiente Camprobante
Fizcal Digitz| por Intemst (CFDI). Deniro del 20% no comprobatle s= encusntran log scrvicos de transpartacion
uilizedos en la Comisign Oficial, asi coma slimertacién en pussios semifjos © ambulanies, fobocopiada,
imprasiones, enlre offas gasios menores.

Para la camprobacion de las Operacionss efectuadas No Comprobables por Concepta de Viaticos, |z Persana
Comisiorads deberd emifir una relacicn penmencrizeda de estos gasios, a traveés o=l Fomalo oe Operacionss
sfeciuadas Mo Comprobables por Cancepts de Viaticas (Anexo 4) &l cual debers comensr | frma auttgrafs de la
Fersana Comisionads,

Articulo 37.- En la acradilecidn documental da los gastos por concepta de viations, no 32 podra inciuir consumo de
bebidas alcohdicas, ri efectos persorales teles come: sowvenirs, cremas camorsles, desodoranies, bloqueadares
Eolares, pasta dertal, jabones, cepillos demales, shampoo, navajas wo rastiilos de rasurern, Iociones, fijadores d2
czbelles, medicamantos, libras, revistas, atcéters,

Ardculo 38.- Los importes de vigicos para comisiones oficiales fuers del temitoio nasionsl &8 comprohardn, por la
que toca 2l gasto exclushvaments gjercide on & exiranjara, mediznte |3 presentacion d2 los rechos Smoles con
desglose d8 los productos o servicios gue amparen los gastas gensrados por |8 esiancis de l2 Persana
Comisionada en el pais respeciivo, exceptudndolos del cumplimienio 42 o8 requisites fissalas que 52 exigen para la
Jushficecion de los gastes levados & cabo en el termitora nacions)

Articulo 38.- Vidticos para localidades rurales. El pecsonal que sea comisionads 3 comunidsdes rurales dends ra
sea factible [ obtencion de comprobantes fiscales digitales, podrd comprabar el 100% del total de vidticos = ravss
del Formato de Operacicnas efectusdas No Comprobables eon conespio de Vidtiens (Anexe 8], debiends inclur la
siguisnte leyvanda:

“Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la presente comprobacion de visticos otargados, se realizg
tomando en consideracidn que en l2 2ena rural denominada -—-——, ubicada en ——-, no s& localizaron
establecimientos comerciales con expediciin de comprobantes fiscales digitales”.

Azimismo, dentro d=l oficio de comisien que se emita, se deberd indicer L2 siguisms leyenda: “La localidad 2 Is que
ha =sido comisionads, correspende @ una zona rural, por lo gue en caso de no enconbrar establecimizntos
que expidan comprabantes Tiscales digitales, su comprobacion s= deberd realizar 2 través del Formato de
Uperaciones efectuadas No Comprobables por concepta de Viflicos™. (Anexao 7)

Articulo 40.- Vidticos para actividades operativas. Se entenderd como actividades operabivas, 22 gue reglizs &
personal asignads con calegoria de Personal Operativo dentro del Instiuio, 2si como &l persena gue por =
naturaleza de sus funciones sea somisionado pars gecular programss sociales en 9s cusiss e tenga alencdn a la
Ziudadanizs para la entrega ds bienes o servicios, aplicaden de exdmenes, evantos. entregs de makeriales diversos,
corngcaElonas a eventos, coominacion con ofras Instituciones Poblisas Extatzles,

El personal que se le asignen vidlicos pars el dessmollo d2 actividadss operstives, podrd comprobar & 100% ol o
total de visicos & fravés del Formato de Operaciones efeciusdes No Comprobables par cancepts oo Vidlicos, #‘
debizndo inciuir la leyenda: “Bajo protesta de decir verdad, marifesto gue la presentc comprobacidn de
vidticos stergados, se realizd tomando en consideracion gue |as actividades desempefiadas coesponden a
actividades operativas que implican estar a disposicién de las necesidades del servicio™ [Anexo 8)

Asimismo, destirs del oficio de comision que 22 emile, s deberd indicar 20 8l encetez=ds Io siguiente. “Vidticos
para achividades operativas”. Asl misme, se debord expansr de manera breve las actividedes o desarrolis- por la

1
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perscnz comisionads, pars justificar que se frata de una actividad aperativa lz que va  llsvar @ cano.

Articulo 41.- La Perstna Comisionada deberd rendir un informe de Comision, 2 cual se deberd generar a bravss dal
Sistema de Comisiones Abieras v emregarse al fhular del Ares Administrative dartro de los onco digs hdbles
giguiertas = la finalizacidn de la Comisian Oficial, Diche informe deberd cantener

.
II.

.

El nombre, cargo v adsripsion de |z Persona Comisicrads;
Lugar, fecha y duracién de la Cormision Oficiz;

Objato de la Comisicn Oficizl, deiellendo el propésite de |3 misma, un breve resumen da las actividades
realizadas, resultzdos obtenidos, contribuciones a la Ertidad de la que forma parte y condusiones;

La finma suttgrafs de ls Persana Comisionzda

Asl mismo, la Persona Comisionada deberd aduntar al Informe de Cemision 12 siguisnte documentaeidn:

Comprobartes fiscales que respalden las erogaciones efechiadss junto o al XML
Felation de Opersciones efectuadas No Comprobables por Gancspto de Visticos, en caso de  haberss
raslizado;

Feintegros reslizados.

Articule 42.- Para I3 comprabackin de los vidticos ante of Avea Adminiskrative debens aduntsr Iz siguents:

Comprobemies Fiscales Digtalas par Intemet (CFD) que respelden les srogacionss efeciuadss junts con =t
ZML v varificacion Fiscal;

Felacion de Opereciones efectuadas No Comprabables por Concspto de Vidioos, an caso de heberse
realizada;

Copia del oficio de comisin v de la sobicitud de comisidn presentada para el pags oal vidtics;
Informe de Comisiom; y

Reintegros realizados.

Articulo 43.- Para solicitar vidticos devengados ante &l Arsa Administrative deberdn adiuntar lo siguisms:

I8,

.

W,

Oficio da comisian;
Orden de minisracon de vidgicos:

Comaprobantss Fiscales Digitales per Infemnet (CFDI) que respalden las erogaciones sfectuzdas jurte con el
XML y verificacion Fiscal.

R=lzcion de Operacionss sfectusdes Mo Comprobables por Concesls de Vidleos, =n caso de heberse
realizade; y

Irforme de Comésicn.

Articulo 44.- Los recursos no eferddos o no comprobades, se deberan reintearar ante &l Area Adminisirativa, denlro
deun plaze de § dias hébiles posteriores a 1s fechs de terminacidn de 1=z Comizién Oficial.

En tazo de que la Perssna Comisionads no efectud la comprabacion dantro del plamo astablecido en os presanies
Lineamientos, el Ares Administrativa de la Entidsd girard oficie de requanimiento para en un plazs no mayar de tres
dias habiles se presente b comprobacion comespondierte, Sitranscumido dicho pEazo no s presentan los
documentes comprobatorios 8¢ procadard & reafizar las gestivnes comespondientes para que ss aplious &
descusrta via ndming, con base 2l compramiss asumide por la Persona Coméisionacs 201 18 orden de ministracién de

)
|
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vigticos,

Articulo 45.- E| Ares Administrativa debera natificar & comeo electrénico previamente autorizado para e efecto par
Ia Persona Comisionads, = "Reporte de Comprobacion de Vigticos” donde s haga constar le comorabadian total o
el s=ldo pendiente por comprabar.

En casa de que &l Area Administretiva determine deficiencia u omisiones =n |2 informanian v documantasids que fue
presenada para |8 comprebacidn. ks hard de conccimients de la Persona Comisionads en el reporte sefislado,
otorgancale un plazo de cineo dias habiles posteriones a la notifisacdin pare que sclare ko conduconts, & en su LEs0,
reintaane la diferencia detectada.

La Pessona Comisioneda gue lenga algin inconvenients para realizar la comprobacian de Ios vidtices en & plaze
safialado en of pamafo arterdor podra solicitar per estifn una primoga |3 cual quedard a consideracian del Ares
Agdrninistretiva, siempre y cuando existan motivos debidemente justificados por |2 Persana Comisarads, an caso
confrario serd denegada (3 pedmega v $¢ realizardn lss ecluaciones adminlsiratives para que se reintegren los
manlas no comprobedos

De no ser asi previz vistz que se haga a la Persana Comisionaca, para que manifisss o que 3 su derscho
Sarmesponds ¥, €N <as0, exhiba los documentos que considere pertinentes, su recuperecian se efeciuars mediante
descuenta via naminz.

Articulo 46.- En caso de que e monto comprobede exceda & monke otergedso, no procsders la reposicicn de los
TECUrS0s, por o que el excedents 58 debers registrar con afectzcion 2 1= cuenta contzble que cormesponda,

Articulo 47.- De conformidad con la legislacidn fiscal aplicably, los gestos comprobados sin |2 presentasidn del
CFOI, cuanda no existan servicos pars emitr & mismo, en ningn case & monto que no se comprusbe, No deberd
rebaser el monts mdxime acumulado anusl en el gercicic fiscal de que se trate, extsbledido en e Reglamenie de 12
Ley del Impuesto sobre la Renta

Lo dispuesto en ¢l parafo anterior ne es aplicable ratindose da pasics de hospedaje v de pasajss.

Capitulo V.
Fondo Fijo de Vidticos

Articulo 48.- El Fords Fio de Vidticos podrd ser otorgado a la Entided, derivedo de la naturslezs de las funcaones
que realiza, ¥ que requisre contar con resurses disponibles en fodo momente, @ fin e proporconar los vidticos
seliciados da maners inmediata para la atencion de comisiones de personal de cardcter urgerts o no previsible

Artivulo 48.- El Fondo Fijo de Vidticos para o caso de |2 Entidad, se otorgard &l Area de AdminisTecion gue,
corforme a la normativided intema puede disporsar de ests tipo de Fondo.,

Articule 30.- Los vidticos otorgados & Is Personss Comisionadas con camgo al Fondo File de Vislicos, podrs ser
entregacio 3 las mismes por la unidad administrativa responsable g8l Foadd, a fravés de transferenca eledirdnica s
la cuenta bancaria 5 nombre de |3 persona servidors potlica, o & aves de efectivo, debienda firmar o Persona
Comisionada un recibo por la recepcon del recurso.

Articulo 51.- Sers responsabilidad del Ares Administretiva, reviser que las erogecionss resfizadas con cergo al
Fondo de Vilticos se sjusten al presupuests auterizado con cargo 3 Ia parlida de vidticss, & sfectn de que en nirgr :
memento le aplicacion da |os recursss implique ampliaciones al presupuesio.

En caso de insuficiencia presupuestaria para cubrr erogadones plenamente justificsdas, & Area Administrative "P
deberg solicitar las adecuaciones presupuestarizs que comespondan. En caso de na resuiten procedentes dichas I|
adacuscionss o ya no s¢ cuerte con suficiencia presupuestsl, resultacd improcedents 13 comprobacicn del gasic
eteciuads y s deberd reintegrar los recursos erogados.

Artfeulo 52- Pars o comprobacién de las gestos con cango al Fanda Fijo de Visficos, se debers integrar Iz
documentscitn eglablecida en =l anicule 41, 42 y 43 de los presentes Lineamisnios v obssrvar los fabuladores de

1z
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vidticos autorizedos, segin =f lipe de vigtico framitedo,

L= unidad sdministrativa responzsable del marejo del Fonde, zers |a responssbie de reimtegrar Ios recursos Sjercdos
CM Contravendian 2 esta @sposicidn,

Articule 53~ Pare ftodo lo que no sa confravenga 3 123 presentes disposicicnes, 2o deberd ghservar laz
disposiciones generales para la aperiura, reposicisn ¥ cancefacidn de Fondos contenidos en las Polificss ¥
Linezmienies pzre mejorar &l Blersicio v Cantrol del Gasta del Gobisma oel Estade de Quintana Raa

Capitulo V1.
Restricciones

Articulo 54.- No se otorgardn recursos pera vidticas ¥ pasdjes a las personas senvidoras plblicas siguignbas:

. Con motive de su periodo vacasianal, par cualgquier fipe de licencia o que s encusnren suspendidos
debidn 8 sanciones edministrativas;

Il. Tenga comisiones oficiales simuitdnsas en ofra lugar, v
. Para sctividades personsles o qus no s encuerinen relacionadas con [as funciones inhorestes sl narge,

Capitula V1.
Del incumplimiento a los presentes Lincamientos

Articulo 55.- Bl incumpliendo por parte de l=s persomas ssnidoras publicas a las disposidonss del pressnte
Linesmiemio, soran sencionadas de conformidad & o previsto en Iz Ley Genersl de Rasponsshilidades
Adminislraiivas y las demds disposicionss lsogisz o administrativas que carmesponden, tomanda en consideracion
&n todo Cazo la gravedad de Is falta, s inddencia o reinddencia de esta ¥ el gomportamierts de lss personas
sefrvidoras pablicas en el desempefs ds sus funciones.

Transitorios
Frimero.- Los presentes Lineamientos antrardn en vigar a partir del primera de enero del ang dos mil vairticustre,
de acuerdo al presupueslo de ingresce v egrasos def sjercicio, conforme al presupussto aulorizado por 13 Searstaris
d= Finanz=zs v Planeacisa.
Segunde.- Loz procedimisntos administrativos relacionadas con &l otorgamiento ¥ dercicio de loz recursos
destinedos al pago s ¥ passiac iniciados con anterioddad = |2 enirada on vipor de los presentes
2n & las osiciones vigeries 3l memaents de haberse inicizdo =l oracedimiento respechiv,

Linzamiantos, se sy
umal, Quinkanz Roo, a los 09 dias del mes de noviembre del afia dos mil veintinds,
1

Dado anla ciudad de

DIREGTOR GENERAL )
DEL INSTITUTO ESTATAL BARA LA EDUCACION DE JOVENES ¥ ADULTOS
] s
]
LIt HECTOR ROSENDG PULIDO GONZALEZ,
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COmEnRIn.

de log gastos di transports, pudientio ser

% %= requicre o ro hospedzie or @

Comisidn Sficial

Eslida]

somigion | Fecha en Gue @ persena comisionada e

rraslyda al desting an |z que levars s cabe
tvidades oncomendadas.

= Pariode Qe corusion | Fecha del ohime @@ @8 @
{Regress) encomancades y de redorno al lugar ¢
| adecripcian
| Clane o PRmicdas | Cas h-!';c[umgs' sara la real ‘;‘-uc-d;n e
G oficial, de acuerdo al Clasifeador por
oy | Dhbisto ol Gasto i E
0 Denominacion  de  la Partida gue establece el Casficador por
__| Partida Gbjeto del Gasto 1
H ImMporke  ARgnado por Bl monc por @Gd wuna &8 85 pamklas
Corcepio de Castos de | oresup sctaies asigradas Ers o
L Midticas | cumnplimilenue ge la aomnisidn oficial,
EF] | La Parsanz Comisignada | Fma de b2 Persora Cormmsanada = cuien 22
| % encormiznca 3 actwvidad fuers de la
X | o oeaidad de su somcripoidn -
i [ eutorizecian ol Jete| ©1 Jefe directc Inmediato de la Persona
Inmediatc de la Persona | Cormisionada.
34 El titular del Arsa Administrativae de la |
| Depeodencia o Ensidad ]
35 El Ttuizr ge la Dependen
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Ferrmabe de Operaciones siectuadas No Comprobables por Carcepto de Viatioos

&= &= stos ik s cel mec de 150 ge IS0
B
®
"
PRESENTE.

Aundionss k& dispeesio en el ardedy 36, teroer pinadn o jos |
CONTROL ¥ COMPRORAINON DEL CAST OO SESTa
DEMAS EDOCACMWES AELACIOMADAT SO SAS Oomase
FESEDNAL SERWIDDNAY FLASLICAS OE LA ACMINSTRASION B
FODER DIECLMVD DL COBIZEND DEL ESTADD OF GUINTANE B00, 58
de zcrootar 3 agseadicnes sfectuates A worrpnsbebles por conoeoaa de War G
3} der de la comison quo M fug sreemendaca, con Mot @ [, Gue = lesd s cooo del iz}, &
B, on las téemings que s¢ Setallan 2 cankiveasian

Tam e 2T T EOPT S e

Monzasotal sddrgads | Blon Doy iugnte al 0%
o TR : o Mo Comprobables par con
Fashia (T Cargipts 15
£ .
L]
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279



Diciembre 29 de 2023 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA IEEJA

ENIEDS AR AR LA SOMCACIR.
mrlns:d:lu FiE vasr T T

INETRUCTIVO DE LEMNADD

ANEXD 4
Cendician | Rubro ] Descripeian |
i i I'Loge dal Ente Polica | Legodpn ImEtitucionzl | de =
| ! Dependencia o Entidad.
. 2 [Ciudad ™ ) Ciudad donce o roquisita &l formata,
z [ Estada | EfTato Conde s fequishE £ Dirnain
YR 5 |pm | Dlaen el que s= requsits &l ar
i Moz - MEes Cn 2l QUE 3& feguisita 2l formats
B | Afo Al en =l #lguzs= re._ull.'._,a &/ form
7 Lema Crical Lemz que esisoece ool Cobi
| J__ : Ectada cada ang.
8 Nombre T Nombre  del  tmolmr del
[ strative de 1@ Depencenci |
e S o ] |
8 [Cerge Cago prklico. Sl
10 Imparte Impore en ‘u.rr Ero y ol memale: §

A0S Serenle v

Motha ou criging =

Comisidn ¢ al cotiEianada,
12 ! Periodc 2n & gue == Pericda en el que se desarola i3
1 | Bemarralis la Commisisn Comision Oficiel, por ejemples dei O o= |
| Cificizl . enins &l 03 de enoro dal ane =n curs
= | Luger donce 3& dessrrolld | Lugar donge s¢ desarolz = Comisien
| & Comisidn Chcial Dficial, por gjemoler C2acin, Quintang
| ! Poa.
= Fechade la Erogacidndel | Fecha en s gue == orgint el oeen,
- angintel g,
L R
1= | Coneepto Erogade de Concepso erog 0o del Viat oo, &e menEre
ViaTico enunciative mas no limiative, se pusde
Encantran Taw, fotocooiadn,
[ | Impresicnas, entee otros gastes menores. |
| 5 | Impoits del gasto | Imperte del gasio N
7] | Tetat o TBum=ztore de todce o imperEs S8
Sasto erogados
18 ' ';‘{Eﬁénre ) Mermbrg da a"c-:.;na u-:n lisic i
. hE] | Carg:-; | C.—rf_.p:p- de 13 Peraons o {}"'&l‘l-"ﬁacu : [
20 | MomEre [ Momzre del e nmediats SuE awarze
= Cargn Carge del jEfE Amediatc que suterizs 13 |

| | Comision Cficial
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ANEXD 5
Renuncia al pago de hospedaje

Chetumnal, Ouinlana Roo a de e 202

DIRECCION DE ADMEBNISTRACION Y FINANZAS

DEL MNSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE
JOVENES Y ADULTOS

PRESENTE.

Cuien suscribe ©_ . bajo protests ok decir wendad, me
PTG Racer del conoCimienio a a Direccion de AJministracion y Finanzas. gue cuenla con
uh lugar adecuado donde pamcolar en la Comision Oe Trebajo que me fuera confenda
medianie  oficio Mo, en (la cudad y Jo municpio) los  dias

el 5 del presente afic, de conformidad con ¢ ardculo 28 parraln sequado del
ALUENGo on donde se emilen los Lineamientos para el Ejeraicio. Control y Comprsdacion del
Gasto Poplico destinads 3l pago de vidlieos, pasajes ¥ demas erogaciones relacionadas con
las comisiones oficlaies efectmdas por |35 pEfSONas servidoras poblicas del insttuts Estacs!
para i EQuCacion oe Jovenes y Adultos”

Lo amlerior para los ramites adminisirativos comespondantas

ATENTAMENTE.

Persona Comisonada.
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ONIGBE Fikd i, L A
TREREF MR K S e T AL,
Anam G

Fi o do Dporac efechisdaes No Comprobables por Concoplo de Vidticos.

— i CERGE - - EEHR afos) (@ cajgddmesde__ ([9de (5 .
L]
@
=
PRESENTE.

Mengends a b Smpeato en ool artiouly 39, OF kb8 LINEAMIENTOS PARA EL EUERCUCHD CONTROL v
COMPROSSCION DEL GAYTD FUBLICD OESTINADG AL FAGD OC VIATICOS PASAISS ¥ [EMAs
ERNQGACIGNES RELACIONADSEYT CON LAS COMUSIONSS OFIALES EMECTUADAS FOR LAS PERSINAS
SERNWOORAS PUBLICAS DSL INSNTUTO ESTATAL PARM LA COUCAGION DE JOVENES ¥ ADULTOE, we
eapicie & prefants pard efeclos de acreditar lih cporacionsn efsctuadas no AOTGIOBANES por GoNDepkn = Viamoos
Pt B cantdad de 190, dedivandas de b comisiin que fue aneamensngs con motve (903, que se Bevn a cabo del (1)
en (13,20 hos teTmindc: g e detallas a conbinuacksn:

| e e R e L — e
|_ Monto okl olnrgans Mants eouveees o 1009

B=

De=giose de Oparaciones efectuadas No Compobalies por COncopls oo Witions
Frcha (13) Concapio (1449 | Importe del Gastc (19

738

“Bajo projesi de desir verdsd masiesic que [ presents comprabeckin ce vEtos OIOFPI0GE S reall Temands rn
COnSIderneiia qee £ 18 fana rural denominads (177, ubicada o M. no se localiraron amables ot Comer cighes Con
- femcales ipimies
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et O ETENTT Y AP P

MNSTRUCTIVD DE LLEMADO
ANEXD &
|

1 Ciudad | Cludad donds se requisita e

| formato, |

2 Estado | Eslado gonde s¢ reguisita o |

3 | formats,

3 Dia Dia en & gue s= requisita ol
formata

4 L Mes en &l que sooreguisita &
forrmato.

5 Al ARG BN el que se requska o |

i formate

& Lemsa Oficizal Lema qué astablece & Gobeemnc
ded Estado cada Sin.

T Nombre Mombre del Tikdar del Area
Adminisiraliva de la Entidad

B Carga Carg publics,

5 Importz Importe &n nirmeo y  etra, |
ejemple S1.778.00 (Son; Ml
satetiantos setenta y ocho pesos
OO 00 B Y.

in Mativo que ofging ka Comision | Mothve par &l eual se comisions a |

Officizl | la Persona Comisionada, |
EE Periodo en el que se desamollé | Penodo en & que o desarrola [
la Comision Ofical | la Comision Cficial, por ejemplo: |
| del 6_1 g8 enem 3l 03 de eneno

_| del 3o en curso.
1z Lugar donde se desanmolld 1a Lugar gonde se desamcda la |

Comision Oficial Comisicn Oficial, por ejempio;
Cancin. Quintana Roa
13 Fecha de 1a crogacion del gaste. | Fecha en 13 que s& ongno = |
e gasio.

4 Concepto erogade del wigtico Conceplo eTogado de viatos de
manera enuncialiva mas no
Emilaiiva, s& puede encontrar: |
Taxl. folocopso. impresiones, |
puesto de comida, tenda de |
abamgies, entre olrgs gastos |

| MENores

15 Importe ded gasto Importe gl gasio.

18 Toldal Sumatoria de odos las mmpartes
ded guslo erogados.

7 Hombre y Cargo Mombre y cargo de la Persona
Comisigrada. |

8 Mombre y Cargo Nombre y cargo oal  jere |

inmediate  gue  autorizd  la |

| Camisitn Ofclal,
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Oficic de Comision Oficial

Oficin Mo, (1)
Azgirrio: (3]
Logar y Focha (3)
Loarma Oficksl (4

'wmwan&bqwmmmm.memﬁeammanﬁa POr b Que &1 G50 08 o
enconiar esialiecinlienios Que expitan comprobamies Fscales Sgitales, U comprobacion se deberg
Fishiumr 5 raves g8l Fovmalo de Dpevaciones efotiuadas Mo COmprobabies Dor CONCEE de Vatons” o
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Conadicdan Fsisi Deseripeidn

1 Mimany e Crlcss Ndmens 35 ofio 0= acuenio Gon

- | 12 ngrefciatuia de I Entiia

2 Azunta | Rarom por fa gue 5= emdle @l
wiean.

E Lugary Fecra Lugar y fecna de slanoraden dal
ofico.

4 Lema Gficial | Lema qus eclaliece ol Gobema

. del Estado 3l Inidio 9& cuda aro

5 Momre Wombre da s Persona |
Comicisnada

8 Carpo Carge  de ™ Brmon
Comisionada,

i Cusarpo del Touta En esiy aparadtc se da I3
formalidad, Mmoo, lecha y ugar
de la cormEscn e ETionmacn
aficienal gque  m8 CONSidens

~ fecezana

& Fanmaia de Oparaciones Fomalo & Uavks del cugl =8 |

efeChidis Mo Comgrobabies | pogm comprobar ef 1000 oo |

[HOT Concepio de Viaticos o g8 vidlicos, cuands @
Comisidn Ofcial s mealice en |
tofurddaades fyrples donde no
sta fachibly B oblencon g
| etmprodantes fcales dgrales.
MESME e BE eNCUERETE B ks
preEsantas  Lineamientos  coms
Ele SN | ERS Brvmes B

E] MOmBfE ¥ cargo Wombre y camgo O la persona
Trulas de Ia Unedad
Admanisraliva Qur Qenera &

L : SomiEtn Otaal. |

10 CC.p Enpacly DaE Ssgrar las comiss |

U corespendan

ot
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Anexo B
Formeis de Dpernsdones cfechuadas Mo Comp par C i de Visticos,
_____ m__ . -5 alfios) @ diafs)del mesde _ [Hde (W 0 -
1]
@
=
FRESENTE.

Adendiendo 3 o ESpaso enoel oticulo 40, de los LINEARMENTOS PaRa EL EJSRIYCIO. CONTROL ¥
COMPROSACION OE. GASTD DUHLMD DESTIMADO AL PAGO OF WATICOS SASALS v DEAMAS
ERUDGACIONEE RELACIOMADAS OON LA%S COMISIONES OFICIALES EFEETLMARAS BOS LAS FERSONAS
SLRVIDORAS PUBLICAS DFL METITUTS CSTATAL FARA LA EDUCACIDN DE JOVENDS ¥ ADULTOS, 5=
EUpRCE ] DPESENDE Rl eeEios de acnediar e aperacionss Shiciudcns e comprobables pOT COMCEpID oe Wl
e la wanbichad de (B denvadas de L comisain Gun EM ERCHMENOacs oon Mot (B0, Gue s Bines i coabn ded (1)L
e (RB e ko trrminos goe Se detallys & Contreamedn

o, de Ofcin de comesion:
Lo =i e

Desgioss o Dperacionss efectuadas e Comprobabies jror Concepio de Visticos |
Fecha (13) L Conoeptc |48 Imparte og Gaso (19 ]

!

-

. |

(16 —|

“Bajo prolesia de decir verdad, manifesiy gue la presenta comprodacion & VIaSess alergades, se reaiiza
Tomands &n consideracian gue Ma ssthldsdss da \peAadas corr dan & Activicdades ope que
Imphcan a2 8 dispodieitn o8 las nocesidacs ool sorvieie”.
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ANERD @
Condician Rubre I Descripeion |
! |
1 Chedad | Chded donce s feousila al |
| forrma |
F Eslado | Evado domde e requisilz o |
formato |
3 Bia O3 &n & que so requisits o |
Mo, |
4 N=s M=z en B Qe s reguisita o
To e,
] A Ao en @l QU B8 regusin e
Domana
-1 Lerma Cficis Lama qué ectitiece ol Goblams |
| del Estado cada 300 |
T MNomtine | Mombre o2 Titwor cdel Araa |
| AdministRTG oo 1 Enmdas |
B Carnn Cargo puinicn |
El Impte Impone én nimam v Gelra, |
BEsmplo TTE  (Sor A |
SETRCianns selenl y oohy pesas |
O 11040 MWL |
0 Miginvo que ongnd 1a Gorrisan | Malbsg por &) cusl 5o comisons & |
Ll I3 Pargons Comeiorogn
" Panodo on & qus 5= desamile Paviodo on o qua s desarmoia
la Comisaon Ceoal Ia Comsion Ofctl, por sgample: |
| oel 01 da energ @ O3 de anem |
| el afto er e, |
13 Lugar donce & desarmild |2 | Luger donde =8 cesarois 13 |
Comisitn Okl | Camision Ofoal. por seepls: |
| Cancin, Cujinkana Hoo. |
13 Fechn oe I emgacion del pasio. | Fecla en i que =8 orging o i
L Erda,
[F] Concopds enigado del viatice. | Soncepio erogacs oe waucos de |
MSMETs ammooiee S o
EMiEaTva. & powde enconTarn
| Tami. folocopado  Impredisnes, |
i puesio de Clefdy. benca ak |
abamoles.  enie oS gosios |
Manofes
15 Imoanin del gesio Imporis ded gasio
[T Tola Sumsaiona de todos 165 importes
Ol Qa0 S0dados
IF Mombee § Caags NOmoie y cago oa A Persana
| Camiskgnada.
18 Nombre y Carga [ Wombee y carga Am e |
wumeediaie cus MAGrDG la |
| Comisian Ofictal

287



