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.- INTRODUCCION

Con la elaboracién de la presente normatividad que regula el ejercicio de los recursos aprobados para
la parlida de vidticos del Presupuesto de Egresos del Estado, la Secrelaria de Hacienda busca
eslablecer criterios diferenciados que redunden en una mayor eficiencia y productividad.:

Para el ejercicio fiscal 2006, la Secretaria de Hacienda ha dispuesto modificar |as tarifas de viaticos y
gaslos de camino que estuvieran vigentes hasta el aflo 2005, para comisiones oficiales al interior del
Estado, de tal forma que en el presente documento, las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, habran de encontrar las nuevas tarifas de referencia que en lo
sucesivo deberan de considerar para el tramite y pago de las correspondientes partidas de gasto que
les fueron aprobadas en sus presupuestos.

Asimismo, el hecho de que se haya procedido a unificar la tarifa de vialicos, entrafia el
reconocimiento del esfuerzo que representa a los servidores publicos cumplir las comisiones oficiales
que les asignan sus superiores como parte del buen desarrollo de los programas de gobierno, asi
como también representa un esfuerzo instilucional por generar las condiciones que proporcionan el
mejor cumplimiento de |as politicas que se aprueban para regular el ejercicio presupuestal.

Con esta normatividad se esclarece el uso de las partidas de gasto asociadas a las comisiones de
trabajo del personal, ya que acota el alcance que tendra la propia parlida de Viaticos distinguiéndola
de la partida de Gastos de Camino a |a que se cargaran los gastos de alimentacion por comisiones de
trabajo menores a 24 horas, ademds de que se dispone de las partidas apropiadas para cargar en
ellas aspeclos como cuotas de peaje, combustible, mantenimiento de equipo de transporte, entre
ofras parlidas vinculadas a comisiones de trabajo.

Il.- FUNDAMENTO LEGAL

La presente normatividad se aprueba en el uso de las facultades y obligaciones que otorga a la
Secretaria de Hacienda, el Articulo 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo.
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Il.- CONCEPTO

.a presenie normatividad conceplia como Vidticos las asignaciones deslinadas a cubrir los gastos de
ilimentacién y hospedaje de los funcionarios y empleados de la Administracion Publica cuando en el
lesempefo de sus funciones requieran trasladarse fuera de su residencia oficial, por un periodo
nayor a 24 horas, y que en consecuencia les obligue a pernoctar fuera de la misma implicando el uso
ie los servicios de alimentacion y hospedaje, derivados del desempenfo de la comisién asignada.

=n este sentido, los viaticos se distinguen de los Gastos de Camino por el hecho de que éstos ultimos
se autorizan para atender comisiones que puedan solventarse en un lapso menor a 24 horas, lo que
supone que no se utilizan los servicios de hospedaje asociados a una comisién por un periodo mayor
al mencionado; sin embargo puede presentarse una combinacién de ambos, bajo circunstancias
aspecificas que como tales deben de evaluarse al determinar la autorizacion de viaticos y gastos de
samino, los que tendran como base la estructura tarifaria que se describe en los siguientes apartados.

V.- TARIFA ESTATAL DE VIATICOS

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA
(POR DIA)

NIVELES DE APLICACION

IMPORTE EN PESOS ($)

SECRETARIO 2,000.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 1,500.00
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR 1,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 750.00
PERSONAL DE BASE 500.00
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V.- TARIFA NACIONAL DE VIATICOS

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA
(POR DIA)

NIVELES DE APLICACION

IMPORTE EN PESOS (%)

SECRETARIO 2,500.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 2,000.00
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR 1,500.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 1,000.00
PERSONAL DE BASE 750.00

Vi.- TARIFA DE VIATICOS AL EXTRANJERO

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA
(POR DIA)

NIVELES DE APLICACION

IMPORTE EN US DOLARES

SECRETARIO 300.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 250.00
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR 180.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 120.00
PERSONAL DE BASE 90.00

Vil.- NORMATIVIDAD PARA VIATICOS

VIl-l GENERAL

1.- Las presentes normas son de observancia para todas las dependencias y entidades que integran

la Administracion Publica.

Sbnopat

Vamne felals Snfpctonos ‘ (

3



2- La Tarifa de viaticos por niveles jerdrquicos incluye los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte local, tintorerias, lavanderia y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos que cubre
el personal en e1 desempefio de la comision asignada. Fuera de estos conceplos, cualquier otro
tipo de gasto que se realice, deberd cubrirse a través de alguna de las partidas especificas
contendidas en el Clasificador por Objeto del Gasto y que hayan sido aprobados como parte de la
estructura del presupuesto de las Dependencias y Entidades.

3.- El hecho de que se establezca una tarifa maxima, no significa que invariablemente siempre deban
autorizarse vidticos conforme a dichos montos. De tal forma que, el responsable de definir el
monto, en ocasiones tendra que definirlo de acuerdo a las circunstancias especificas de la
comisién, cuando el monto a considerar resulte menor al limite méaximo autorizado.

PARA EFECTOS DE UNIFICAR LA TERMINOLOGIA UTILIZADA EN LA PRESENTE
NORMATIVIDAD, SE ENTENDERA POR:

SECRETARIA: A la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado,

DEPENDENCIA: Los 6rganos que integran la Administracién Publica Centralizada.

ENTIDAD: Las personas morales que integran la Administracién Publica Paraestatal.

SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES: Las personas fisicas que ocupan los puestos de los
niveles jerdrquicos dentro de las estructuras orgdnicas autorizadas a las dependencias y que de
acuerdo a la definicién de funciones y 4reas de responsabilidad, corresponden a grados superiores
de autoridad. (Secretarios).

NIVELES: Los que marca el tabulador de puestos dentro de los cuales encuadran los puestos que
ocupan los servidores publicos.

Vil- 1l ESPECIFICA

1.- Las dependencias sdlo podran autorizar viaticos al personal por los dias estrictamente necesarios
para que se lleve a cabo el desempefio de la comisién referida. A tal efeclo, los funcionarios
facultados para comisionar oficialmente al personal, deberan extender el correspondiente oficio de
comisién en el que se especifiquen claramente, por lo menos los siguienles aspectos:

o« Lugar a donde es comisionado el personal,
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o Nuamero de dias que comprende la comisién, y
» El objetivo o propésito que debera alcanzarse con la comision autorizada.

El pago de vidticos no podra exceder de cinco dias mensuales por persona comisionada; se
exceptia de esta medida el personal que realiza funciones de fiscalizacion, supervision de obras,
inspeccion de alcoholes y transpories, contraloria y policia judicial del Estado, proteccion civil,
supervisidn escolar etc.

La Secretaria, previa la justificacion que se presente, podra autorizar vialicos para eventos
mayores a 5 dias, ejemplo: cursos de capacitacion fuera del lugar de residencia del personal en
los que se conozca previamente el lapso de duracion del mismo.

3.- Los viaticos al personal comisionado, seran autorizados por Directores Generales y funcionarios

5.-

de mayor jerarquia de la dependencia. La unidad administrativa correspondiente sera |a
encargada de realizar los {rémiles para su oporluna ministracion.

Se proporcionardn viaticos al personal en activo que por razones del servicio sea trasladado
temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o residencia oficial por un plazo mayor de
24 horas.

Las dependencias no podran comisionar simultdneamente a una misma persona.

6.- Los recursos otorgados al personal por conceplo de la partida de viadticos para cubrir comisiones

en funcion de lo que establecen estos lineamientos, no son sujetos a comprobacion, sin embargo,
los servidores publicos deberan anexar al informe de aclividades a que hacen referencia estos
lineamientos, la factura expedida por la pernocta y/o cualquier olro documento que compruebe
que el personal realizé la comision encomendada, como puede ser: copia de la agenda conforme
a la cual fue cubierto el programa de actividades asociadas al evento al que se asislié, copia de
poriada de documentos que se hayan entregado en el evento, entre otros.

7.- La comprobacion de viaticos podra realizarse como parie de la reposicién del fondo revolvente, si

fueron cubiertos por este medio, atendiendo la normatividad que establece la reposicion de los
mismos a las dependencias (en la Administracion Directa y su equivalente en la Administracion
Descentralizada).

8.- Las dependencias no podran autorizar viaticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o

de cualquier licencia.
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).- En el ambito de la administracién directa, del personal de base hasta los mandos de Director o
puestos homoélogos inclusive, al concluir su comisién deberan presentar por escrito un informe de
labores que dé cuenta de los resultados de las gestiones asociadas a la comision encomendada,
para lo cual disponen de un lapso no mayor a cinco dias nalurales.

En las entidades, el 6rganc de Gobierno delerminara sobre este respeclo definiendo en su
normalividad hasta qué niveles el personal estara obligado a rendir el informe relacionado con la
comisién autorizada,

Tanto en uno como en otro dmbito administrativo, los informes citados deberan ser rendidos ante
el superior jerarquico que autoriza la comisién, para lo cual habra de autorizarse por parte de éste

el formato que resulte mas apropiado para registrar en él los aspectos sustantivos que deba de
contener.

Dicho informe, debera de adjuntarse a las copias del oficio de comisién, del recibo de viaticos y

demas documentacién derivada que integrara el expediente que deberd salvaguardarse para
efectos de auditoria. '

10.-Las dependencias no podran otorgar bajo ninguna circunstancia, vidticos como complemento de
la remuneracion de los trabajadores.

11.-Al personal de Ayudantia del Ejecutivo que acompafie al sefior Gobernador en giras de trabajo y
demas eventos equiparables, sin importar su nivel salarial, se le cubriran viaticos iguales a los
monlos autorizados para los puestos de hasla el nivel de Direclor General en la tarifa autorizada
en estos lineamientos, ello en funcién de los aspectos de seguridad que le son encomendados a
este personal.

12.-El monto de los vialicos que se tramiten con base en los montos autorizados en la Tarifa de
Viaticos al Extranjero, deberdn actualizarse al tipo de cambio que relacione al peso con la
moneda extranjera que se ulilizard al momentio de requerir los recursos.
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VIIl.- GASTOS DE CAMINOS

TARIFA DE GASTOS DE CAMINO MAXIMA
(POR DIA)
NIVELES DE APLICACION IMPORTE EN PESOS ($)
SECRETARIO 600.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 400.00
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y JEFE DE DEPARTAMENTO 300.00
PERSONAL DE BASE 220.00

1.- Se considera como Gasto de Camino el monto de recursos que se autoriza a un servidor publico

para cubrir gastos de alimentaciéon en comisiones menores a 24 horas.

2.- Para que se justifique |a afectacion de la partida de Gastos de Camino, previamente deber4 existir

el antecedente oficial del Oficio de Comisién extendido por el funcionario autorizado para ello, asi
como el recibo que ampare la recepcién de la suma de recursos aulorizada, todo lo cual debera
integrarse y salvaguardarse en el expediente para efeclos de auditoria, asi como para los
propositos administrativos que resulten conducentes.

3.- La comprobacién de gaslos de camino podra realizarse como parte de la reposicion del fondo

revolvente, si éstos fueron cubiertos por este medio, atendiendo la normatividad que establece la
reposicion de los mismos a las dependencias.

4.- Por conceplo de comisiones cuyo cumplimiento se alcance en un lapso menor a 24 horas, también

debera presentarse un informe por escrito que describa los resultados de la comisién que se
cumplio.

IX.- DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

1.

Para el ejercicio de las asignaciones por concepto de vidticos, las dependencias y enlidades
deberan observar ademdas de las presentes normas y tarifas, las disposiciones legales y
normativas que regulan la ejecucién del presupuesto de egresos.

2. Enlo que respecla a las entidades paraestatales, sera la coordinadora sectorial correspondiente

la encargada de instrumentar lo procedente, lomando como referencia el presente documento.
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La Secretaria de la Contraloria serd la encargada de vigilar la debida aplicacién de las tarifas y las
normas respectivas.

Lo no previsto en el presente documento, asi como la interpretacién del mismo se sujetard a lo
que disponga la Secretaria.

Las disposiciones y cuotas establecidas en la presente normatividad entraran en vigor a partir de
la fecha en que sean autorizadas y dadas a conocer a través del oficio circular.
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