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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones y criterios
de caracter general que regulen el otorgamiento de vidticos nacionales e internacionales y
pasajes en las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades de la
administracién publica paraestatal, para el cumplimiento de los objetivos de sus programas o
para el desempeno de las funciones que tienen asignadas.

Articulo 2. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades de la
administracién publica paraestatal no podran establecer mayores requisitos que los previstos en
estos lineamientos, salvo lo dispuesto en otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 3. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:
I.  Comision: |a tarea o funcidn oficial conferida a un servidor publico para ser desarrollada
en lugar distinto al de su centro de trabajo;
1l Lineamientos: el presente instrumento legal;

M. Ley: la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo;

IV.  Oficio de comisidn: el documento oficial que contiene la autorizacidn y designacion del
servidor publico y se consigna la actividad, funciones, objetivo, temporalidad y lugar de
la comisién a desempefiar por el servidor publico;

V. Dependencia: las enlistadas en el articulo 19 de la ley organica de la administracién
publica del estado de quintana roo;

VL. Entidades: las sefialadas en el articulo 7 y 47 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Pablica del Estado de Quintana Roo y articulo 2 de la Ley de las Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

VII.  Organos administrativos desconcentrados: las descritas en el articulo 6 de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

CAPITULOII
DE LA MINISTRACION DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Articulo 4. Tratandose del procedimiento para la asignacion de viaticos y pasajes de los
servidores publicos adscritos a las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y
entidades, derivado de las comisiones oficiales, a desempefiar en un lugar distinto al de su
adscripcion, sean éstos dentro o fuera del pais, éstos deberan apegarse a los presentes

lineamientos. QUINTANA ROO
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Articulo 5. Sdlo se podra autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las and Lag,

comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos 5“' k._« 9’1-1'

institucionales, los programas o las funciones conferidas a las dependencias, c’>rganos§<. °
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administrativos desconcentrados y entidades de la administracién publica paraestatal, tales
como: el intercambio de conocimientos institucionales; la representacién gubernamental; la
ejecucién de proyectos prioritarios y la verificacion de acciones o actividades de Ia
administracién publica estatal, entre otros.

Articulo 6. No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto
realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o
representaciones locales o regionales que tenga la dependencia, érgano administrativo
desconcentrado o entidad en el lugar de la comision.

Articulo 7. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizarad la asistencia de
maximo tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo
en los casos debidamente justificados y autorizados por el titular de la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado o entidad de la administracion publica paraestatal

Articulo 8. En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de
maximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo
en los casos debidamente justificados y autorizados por el titular de la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado o entidad de la administracion publica paraestatal.

Articulo 9. Para efectos del otorgamiento de vidticos y pasajes para la realizacion de comisiones,
las dependencias, dérganos administrativos desconcentrados y entidades, computaran la
duracién de cada comision considerando la fecha del traslado del servidor publico desde el lugar
de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Las dependencias y entidades deberan
verificar los dias efectivos de comision reportados por el servidor publico. En comisiones de mas
de un dia, el dltimo dia de comisién se tomara como cuota de "alimentacién sin pernocta”, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 22.

La duracidn maxima de una comisién en territorio nacional en que se autorice el pago de
vidticos y pasajes no podra exceder de 24 dias naturales y de 20 dias naturales para el caso en
que sean en el extranjero. La realizacidon de dos o mds comisiones en un mismo ejercicio fiscal
no podrd rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales, salvo para el personal exento
sefialado en el articulo 19 de los presentes lineamientos.

Excepcionalmente, el Secretario de Finanzas y Planeacién podrd autorizar, el otorgamiento de
vidticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en este

numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren plenamente justificados. QUINTANA ROO
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Articulo 10. Las comisiones oficiales seran autorizadas por el titular de las dependencias,  sadtap,
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organos administrativos desconcentrados y entidades, en su caso, por quienes estén facultados 5“' k._« 9’1-1'
legalmente en ausencia del titular, a través del oficio de comisién (Anexo I) y el "Formato de,'é’*. °
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Orden de Ministracidon de Viaticos" (Anexo Il), misma que debera ostentar el nombre, cargo y
firma del servidor publico que la autoriza (Subsecretarios y Directores).

Articulo 11. El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de viaticos de
conformidad con los montos sefialados en el tabulador previsto en los articulos 21 y 23 de los
presentes lineamientos segun el nivel jerarquico que le corresponda.

En el documento que contenga la asignacién de viaticos, se debera insertar la leyenda: "Me
comprometo a comprobar, el importe asignado en concepto de viaticos y/o pasajes, por el
monto otorgado y con la documentacién correspondiente, y en su caso reintegrar los importes
no devengados, dentro de un periodo maximo de 5 dias al término de la comisién, en el evento
de omitir esta obligacién, autorizo me sea descontado el importe correspondiente de mi sueldo
en la quincena que aplique".

Articulo 12. Podran pagarse viaticos anticipados. Entendiéndose por estos aquellos que son
pagados antes de realizarse la comisién y cuenten con la suficiencia presupuestal, de no existir,
la dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad, realizard las adecuaciones
pertinentes.

Articulo 13. Los viaticos podran pagarse hasta con 2 dias habiles de anticipacion por la unidad
administrativa correspondiente.

Los vidticos deberan de pagarse mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria del
beneficiario, salvo en los casos que efectivamente se pueda comprobar y respaldar la
imposibilidad de acceso a los sistemas para la ejecucién de dichas transferencias.

Articulo 14. Podrdn pagarse vidticos devengados solo en casos excepcionales. Los viaticos
devengados son aquellos que se presentan para su pago posterior a la realizaciéon de la
comision. El trdmite para el pago de viadticos devengados procedera dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la comisién.

Articulo 15. Para el caso de comisiones fuera del pais, se debera contar con la firma de
autorizacién del titular de la dependencia, 6rganos administrativos desconcentrados o entidad
de la administracion publica. De ser el comisionado el titular de la dependencia, érgano
desconcentrado o entidad, debera contarse con la firma del secretario de gobierno o titular del
ejecutivo en el oficio de autorizacion.

QUINTANA ROO
Articulo 16. En las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, el gz
tiempo para la comprobacién de los viaticos sera de cinco dias habiles posteriores a la fecha de and Lag,
terminacion de la comisidn, apegandose a las siguientes condiciones. )..{
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I Excepcionalmente se podra considerar hasta un maximo de 40% de gastos erogados no
comprobables, para lo cual se debera contar con la autorizacién del superior jerarquico
del comisionado o drea administrativa de la unidad a la que se encuentre adscrito,
elaborando una relaciéon detallada de los gastos efectuados.

Il. La documentacién comprobatoria de la proporcidn comprobable, debera contar con los
requisitos fiscales previstos en el Cddigo Fiscal de la Federacién y la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

Articulo 17. El servidor publico comisionado debera rendir un informe de la comisidn (Anexo lI)
realizada al titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la finalizacién de dicha comisidn. En caso de que el titular de la unidad
administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se rendird al superior jerarquico
inmediato; quien debera emitir su visto bueno y se anexard a la comprobacién de viaticos. Dicho
informe debera contener, al menos lo siguiente:

a) Elnombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comisién;

b) Lugary periodo de la comisién;

c) Objeto de la comisidn, un resumen de las actividades realizadas, conclusiones vy
resultados obtenidos, y contribuciones para la dependencia o entidad de la que forma
parte;

d) La firma autdgrafa del servidor publico que fue comisionado.

Articulo 18. En caso de no efectuarse la comprobacion de manera oportuna, la unidad
administrativa correspondiente girara oficio de requerimiento para que en un plazo no mayor de
veinticuatro horas se presente la comprobacidn correspondiente; si transcurrido dicho plazo no
se presentan los documentos comprobatorios se procederd a realizar las gestiones para que se
aplique el descuento via ndmina, con base al compromiso asumido por el servidor publico segun
lo previsto en el segundo parrafo del articulo 11 de los presentes lineamientos.

Articulo 19. La comprobacién de los importes asignados para el cumplimiento de la comision
oficial, deberd de ser con la presentacion de los anexos correspondientes adjuntando a los
mismos los comprobantes fiscales que respalden las erogaciones efectuadas por objeto de la
encomienda oficial, de acuerdo a lo siguiente:

I Quedan exentos de presentar los comprobantes fiscales referidos en el articulo 16 y el
informe que hace alusién el articulo 17 de los presentes lineamientos, el personal del
nivel 500 al 5130 de acuerdo a el tabulador de vidticos que forman parte de |OSGJUINTANA ROO
presentes lineamientos. gz

Il. Tratdndose de el titular del ejecutivo y los titulares de las dependencias, 6rganos s tas,,,
administrativos desconcentrados y entidades, asi como los funcionarios de nivel 100 » “' )..{
segln el tabulador de vidticos, quedan exentos de presentar la "Constancia de=<.
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Desempefio de Labores o Comisiones Temporales en Lugares Distintos al de
Adscripcion” (Anexo 1V), como documento complementario al "Formato de Orden de

Ministracién de Viaticos".

Articulo 20. Para el otorgamiento de viaticos, serd necesario presentar debidamente
requisitados los siguientes documentos:

a)
b)

Oficio de Comisién (Anexo I).

Orden de Ministracion de Viaticos con Folio (Anexo Il).

Articulo 21. La asignacion de los viaticos en pesos, para el desempeno de comisiones en la
republica mexicana, conforme al grupo jerdrquico que corresponda, se efectuard con base a la

tabla siguiente:

Tabulador de viaticos

ZONA1 ZONAII
CARGO O FUNCION NIVEL |DENTRO DEL ESTADO DE| OTRAS ENTIDADES DEL
QUINTANA ROO PAIS
Ejecutivo 1 $ 1,750 $ 3,240
Secretario 10 $ 1,500 $ 1,950
Subsecretario y Titular de Organismos 100 $1,250 $ 1,500
D|rect.or de Area de dependencia | 300 $ 1,000 $1.200
organismos
Puestos no considerados en los anteriores 500 al 5130 $ 870 $ 980

Articulo 22. Cuando para el desempeiio de la comisidn en territorio estatal no se requiera la
pernocta del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, pero la permanencia sea
igual o mayor a 8 horas, la cuota sera del 50% de la asignada al tabulador de viaticos nacionales,
conforme al grupo jerdrquico que corresponda.

En caso de que la dependencia, drganos administrativos desconcentrados o entidades,
contraten un paquete de viaje para comisiones en territorio nacional, se otorgardn Unicamente
cuotas del 30% de la que se asigna por viaticos sin pernocta.

.. . . . L . . QUINTANA ROO
Las comisiones oficiales que sean dentro del mismo municiplo seran con5|gnadas como cuotas-«: ot s

de viaticos sin pernocta o al 50%.
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Articulo 23. La asignacién de los viaticos, para el desempefio de comisiones en el extranjero,
conforme al grupo jerarquico que corresponda, se otorgaran con base en el tabulador de
vidticos siguiente:

Tabulador de viaticos

ZONA III ZONA 1V
CARGO O NIVEL DE DENTRO DEL A OTROS
FUNCION PUESTO CONTINENTE CONTINENTES
(CANTIDAD EN USD) | (CANTIDAD EN USD)
Ejecutivo 1 350 400
Secretario 10 300 350
Subsecre’Farios y titulares 100 250 300
de organismos
Director de area en
dependencias y 300 200 250
organismos
Puestos no considerados 500 al 5130 180 230
en los anteriores

Articulo 24. En las comisiones al extranjero que no se requiera la pernocta del servidor publico
en el lugar en que se realice la misma, pero la permanencia sea igual o mayor a 8 horas, la cuota
serd del 50% de la asignada al tabulador de vidticos internacionales, conforme al grupo
jerdrquico que corresponda.

CAPITULO IlI
DE LA MINISTRACION DE LOS PASAIJES

Articulo 25. Los tramites para ministracién de recursos financieros por concepto de pasajes de
transportacién aérea o terrestre, deberad realizarlos la coordinacién administrativa de la
dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad con los proveedores autorizados.

I Las rutas aéreas Chetumal-Cancun-Chetumal y Chetumal-Mérida-Chetumal, se
autorizardn Unicamente cuando por via terrestre no sea posible trasladarse al referido
destino o en caso de que la comisién a cumplir requiera la presencia del funcionario el
mismo dia, para lo cual debera de justificarse plenamente y validada por los titulares de 9.9":',!{::_“;‘5‘22399
las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades.

Il. Cuando el personal comisionado utilice su propio vehiculo para trasladarse al lugar de su &oa““’ Lab,,

L
comisién, se le sera cubierto el costo de peajes y el combustible correspondientes al & J& '« ‘zﬂ
. . . . 7 . . c
recorrido que realice; en caso de siniestro del automdvil durante el periodo que cubra Ia;*’ e
% g
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comision, solo serd procedente el pago de los gastos de grua y reparaciones o
deducibles, siempre y cuando la responsabilidad no sea imputable al comisionado.

Il. Los gastos por transporte terrestre deberdn ser tramitados como gastos a comprobar
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién y deberan ser comprobados a mdas tardar 2
dias habiles siguientes al término de la comisién. En el caso de las entidades, realizaran
el tramite mediante las unidades administrativas que tengan asignada la funcién.

V. Para el otorgamiento de pasajes al extranjero, se deberd tomar en cuenta los medios de
transporte idéneos al lugar de destino, asi como los mecanismos de pre compra de
pasajes que permitan obtener un precio preferencial.

V. En ningln caso se podrdn adquirir pasajes con categoria de negocios, su equivalente a
business class o superior para vuelos nacionales, en vuelos internacionales con duracidn
superior a 6 horas se podran adquirir pasajes con categoria de negocios o su equivalente
a business class, siempre y cuando se cuente con la autorizacién del titular de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito el comisionado, quien podrd delegar esta
funcidén el director administrativo u homélogo en los organismos descentralizados.

Articulo 26. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, deberan
planear y programar oportunamente las comisiones, a efecto de utilizar esquemas o
mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es la compra anticipada de
pasajes.

Articulo 27. De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Relacionados con los Bienes del Estado de Quintana Roo y las disposiciones que derivan de la
misma, las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades, deberan
instrumentar acciones que aseguren al estado las mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio y oportunidad, que permitan acceder a opciones de viaje con precios competitivos o de
mercado, a efecto de fortalecer la contencidon y la generacion de ahorros.

Articulo 28. Los comprobantes de pasajes deberan ser integrados en las comprobaciones de las
comisiones que los servidores publicos efectien dentro o fuera de la republica mexicana. La
documentacion que expidan las empresas de servicio de transporte debera reunir los requisitos
fiscales de deducibilidad.

CAPITULO IV
RESTRICCIONES

Articulo 29. Queda prohibido a los titulares de las dependencias, 6rganos admlnlstl‘atIVOSQUINTANA ROO
desconcentrados y entidades, o en quien se delegue la responsabilidad de asignar comisiones: 20162022
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I Efectuar erogaciones con cargo a las partidas de viaticos nacionales e internacionales
gue no obedezcan al estricto cumplimiento de las funciones o comisiones debidamente
autorizadas; y

Il. Otorgar viaticos a servidores publicos que adeuden comprobantes y/o reembolsos por
concepto de viaticos y pasajes no devengados de comisiones anteriores con excepcién
de aquellos casos cuya justificante cuente con la aprobacidn expresa del titular del area
respectiva y de la direccién administrativa o unidad administrativa equivalente.

CAPITULO V
DEL INCUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS

Articulo 30. El incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente acuerdo, dara
lugar a la aplicacién de las sanciones contenidas en las leyes en la materia vigentes.

Articulo 31. La Secretaria de la Contraloria del Estado sera la encargada de dar cumplimiento a
lo citado en el articulo que antecede.

QUINTANA ROO

Publicados en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 15 de Marzo de 2018.
Vigencia a partir del 01 de Noviembre de 2018.
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