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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS 2018

OFICIO CIRCULAR CEA/DG/001

San Luis Potosi, S.L.P., a 15 de junio de 2018

DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTORES ]
Y PERSONAL EN GENERAL DE LA COMISION
ESTATAL DEL AGUA

PRESENTE.-

Con fundamento en los Lineamientos Generales para la Aplicacion del Presupuesto de Egresos,
respecto a la ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS vy en las facultades que me confiere
la Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi, en su articulo 14, Reglamento Interior de Ia
Comisién Estatal del Agua articulo 19 fraccion VI; se comunica a todo el personal de este Organismo
que efectie comisiones, sobre las disposiciones que normaran para este tipo de tramites
administrativos, a partir de esta fecha.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE EJERCICIO Y PAGO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA
VIATICOS NACIONALES Y PASAJES

Objeto.- Establecer las disposiciones para el ejercicio y pago del presupuesto asignado para viaticos
nacionales, viaticos internacionales y pasajes que se otorguen a los servidores publicos, que por
necesidades del servicio son comisionados para desempenfiar sus funciones en lugares distintos a los
de su adscripcion.

DISPOSICIONES GENERALES

1. El otorgamiento de viaticos y gastos de transportacién sera Unica y exclusivamente para el
desempeiio de comisiones oficiales, apegandose estrictamente su ejercicio y comprobacion a
las disposiciones que aqui se establecen; dicho concepto no debera ser considerado como
compensacion alguna y en apego al articulo 73 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del estado y municipios de San Luis Potosi.

2. La asignacion de viaticos aplicara unicamente a distancias que excedan un limite perimetral
de 50 km del centro de trabajo, siempre y cuando asi se amerite, ello considerando el tiempo
en que se realizara la comision y las actividades a desarrollar, salvo excepciones plenament
justificadas y que atiendan a trabajos en campo (perforaciones, extracciones de bombas). E
el caso del personal de base sindicalizado es indispensable que cuando acudan a una
comisién que se realice dentro de su horario de trabajo, estos deberan realizar el registro de
ingreso asi como el de salida al finalizar la misma, lo anterior de conformidad con la
disposicion emitida por la Oficialia Mayor mediante oficio circular OM-04-11 de fecha Marzo
de 2011 referente al control de asistencia, por lo que en caso de incidencias por la omision
de dicha disposicién estas deberan ser debidamente justificadas con el oficio de comisién
correspondiente y una debida justificacién de la causa que motivo no se registraran las
checadas, quedando a lo que determine el Area de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor
por lo que-en caso de descuentos a las percepciones sera responsabilidad del personal

iohado.
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3. Considerando que la entrega del Recurso Econdémico para el desarrollo de las comisiones se
realiza mediante transferencia electronica, la solicitud de viaticos, debera entregarse al
Departamento de Contabilidad con una anticipacién al evento de al menos 48 horas, sin
excepcion, o bien podra considerarse para reembolso.

4. En caso que se requiera de hacer uso de un vehiculo oficial, debera coordinarse con el
Departamento de Recursos Materiales para la asignacion previa de la unidad, excepto en
aquellos casos que la unidad este bajo su resguardo. El oficio de comisién debera precisar al
menos lo siguiente:

Folio del Oficio de Comision y fecha en que se elabora

Nombre completo del trabajador a comisionar

Puesto o funcién que desemperia

Dia o dias de la comisién

Lugares que visitara y actividades a desarrollar por dia

Medio de transporte que requiere, nimero de placa y kilometraje, que recorrera
localidad por localidad, N° de dias, consumos, hospedaje, combustible y casetas,
debidamente desglosado. (Tabla de Excel).

Aclarar si requiere viaticos con o sin pernocta

En caso de no pedir combustible mencionar forma de traslado en dicha comision

Si requiere dia completo o no se cumple con el kilometraje establecido en el numeral
2, se debera especificar claramente en el oficio las actividades a realizar, que
justifiquen la asignacién de viaticos.

Solicitud de comision en el sistema OPERGOB. (Firmado por el comisionado)
Asimismo cuando por la premura de la comisién no se proporcionen viaticos debera
privilegiarse el pago de la carga de combustible de forma electrénica.

Nombre y firma del funcionario que instruye la comision.

En caso que los viaticos sean asignados en tiempo y forma, deberan realizar el pago
de todos los gastos mediante la tarjeta de servicios que les fue proporcionada. Con
excepcion de casetas.

Los recursos solicitados seran analizados para definir su aprobacion o en su caso
modificacién, de conformidad con los lugares a visitar y las acciones a desarrollar.

Debera entregarse al Departamento de Recursos Humanos y Materiales, copia del oficio de
comisién para la debida justificacion de asistencia.

5. Los oficios de Comision de los Directores de Area deberan ser firmados o emitidos por el
Director General; los Oficios de Comision de los jefes de Departamento seran sngnados por el
Director General o los Directores de Area, y los de los empleados en general seran firmados
por los Directores de Area o personal al que se le delegue la firma por escrito sin oscabo
de la responsabilidad o periodos vacacionales. Para casos excepcionales cuando rvidor
publico acuda en compaiiia del titular se podra homologar la tarifa de viaticos.
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6. Con la finalidad de apegarse a los nuevos criterios bajo los cuales el Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), establecié la Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA), como referencia econémica aprobada, y la cual se establece para tramites
gubernamentales, es preciso actualizar los tabuladores de los presentes lineamientos bajo
esta unidad, quedando como a continuacién se establece.

Valor de referencia de la UMA $80.6 a partir del 1 de febrero de 2018. Por lo que los montos
se iran actualizando conforme al valor de la misma.

TABULADOR DE VIATICOS
DENTRO DEL ESTADO
| ;’E'R'::gé'a SIN PERNOCTA ** | CON PERNOCTA
NIVELES
VALOR |VALOR |VALOR |VALOR |VALOR |coN
EN UMA |EN PESOS | EN UMA |EN PESOS | EN UMA |PERNOCTA
17 6 $480.00] 7 $560.00] 21 $1,690.00
15 y $32000] 6 $480.00] 16 | $1,280.00
14 2 $16000] 5 $400.00] 15 | $1.200.00
0TALT3 | 2 $160.00] 4 $32000] 12 $970.00
o1 zA:a 130 $16000| 5 $40000| 15 | $1.210.00
Y2 DIA DIA COMPLETO
'ZE.",:L.ACE 2 $16000| 4 $400.00
TABULADOR DE VIATICOS
FUERA DEL ESTADO
7 DIA SIN PERNOCTA | SIN PERNOCTA CON PERNOCTA
NIVELES [VALOR EN|VALOR EN | VALOR EN | VALOR EN |VALOR EN| VALOR EN
UMA | Pesos | umA | Pesos | uma | PEsos
17 5 |$ 72000] 10 $810.00] 43 $3,460.00
15 5 |$ 4s000] 9 $72000] 37 $2,980.00|
14 5 |$ 40000| 8 $64000] 22 $1,770.00
01 AL 13 4 |$ s200] 7 $56000] 21 $1,690.00)

**Considerando el horario de salida anterior a las 10:00 hrs., y el horario de regreso posterior a las
15:00 hrs.

**** Considerando que los montos a otorgar de vidticos se asignardn bajo el método del redondeo, a
fin de no otorgar montos con centavos.
¥ Los montos asignados se actualizardn anualmente conforme al valor de la UMA.

6.1 Referente al monto de viaticos de la Zona Huasteca de niveles 01 al 13 se asignara su
incremento al de un nivel 14, debido a ser zona turistica cara. Asimismo en el mes que
coincida la_semana santa en dicha zona se le agregaran $200.00 (Doscientos pesos 00/100
m. ) ala tarlfa de hospedaje en virtud del incremento por exceso de ocupacién hotelera.
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Las unidades vehiculares asignadas al personal para el desarrollo de actividades de campo,
deberan ser entregadas en las instalaciones de este Organismo inmediatamente después de
concluir su comision, asimismo se aclara que en caso que se dé un uso distinto al oficial a la
unidad proporcionada, el usuario podra hacerse acreedor a sanciones administrativas.

Los montos otorgados para viaticar, deberan ser comprobados ante el Departamento de
Contabilidad, mediante los formatos correspondientes, en un periodo no mayor a tres dias
habiles posteriores a la conclusion de la comision. En los casos que no se realice la debida
comprobacion, quedaran suspendidas las asignaciones de viaticos posteriores o bien con
acuerdo del comisionado, se podran descontar con cargo a las subsecuentes, quedando
bajo responsabilidad del comisionado el incumplimiento de las funciones que le sean
encomendadas y que sean interrumpidas por la falta de recursos para viaticar derivados de la
falta de comprobacién, toda vez que la misma es sujeta a recursos publicos auditables y por
ende derivan en responsabilidades a los servidores publicos.

Comprobacion de combustibles, los comprobantes deberan corresponder al periodo de la
Comisién y no podran posteriormente ser facturados, salvo excepciones que impidan
la facturaciéon en el momento de la carga, para lo cual sera necesario que se anexe a la
factura el comprobante de la carga de combustible y que el mismo coincida con la
fecha de la comisién. En el caso de que la comision se deba de realizar a primera hora de
la mafiana la carga del combustible podra realizarse un dia anterior, debidamente justificado.
Por disposicion fiscal el pago del combustible invariablemente debera realizarse con pago
electrénico, utilizando la tarjeta de servicios (débito) que les fue proporcionada para tales
efectos, proporcionando voucher de carga.

La comprobacién de viaticos sera obligatoria para hospedaje, gastos de traslado y
alimentacion, en su totalidad de conformidad con el Articulo Trigésimo Primero del Acuerdo
Administrativo que  establece las medidas de austeridad y disciplina del Gasto de la
Administracién Publica Estatal. Con excepcién de lo establecido en el numeral 12. Asi como
recuperar archivos XML y PDF de las facturas presentadas en su comprobacion y subirlos al
sistema OPERGOB. En los gastos de alimentacion cabe destacar que en los mismos no se
podran considerar bebidas alcohdlicas.

La revisién de los comprobantes fiscales por dichos conceptos deberan ser validados en la
pagina del SAT.

La comprobacién de alimentos en zona rural o sin infraestructura se hara mediante certificado
de transito debidamente sellado por alguna autoridad (Comisariado Ejidal, Juez Auxiliar, etc.).
Se exceptla de este tipo de comprobacion a los niveles 15 al 17, asi como a la persona que
traslade al titular a la comision, por lo cual Unicamente deberan presentar un informe con los
resultados de la comision.

Se debera complementar la comprobacién con memoria fotografica (solo en papel), impresas
en blanco y negro en una sola hoja, puede ser al reverso del informe, asi como el certificado
de transito cuando la comision sea llevada a cabo en zona rural.
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14. Debera de plasmar en su informe de comision el kilometraje inicial y final del vehiculo
utilizado.

15. La comprobacién y su informe de comision deberan ser rubricadas tanto por el comisionado
como por el funcionario que lo comisiond.

16. Cancelacion de viaticos. Notificar al Departamento de Contabilidad la cancelacién del
viatico, realizando la comprobacion correspondiente en caso de que se haya efectuado
el depésito a la cuenta del comisionado. Para lo cual debera realizarlo a través de una
comprobacion en el sistema OPERGOB y debiendo reintegrar la cantidad recibida, o bien,
firmando el formato de “reintegro de viaticos“. En caso de no haber recibido recursos
Unicamente se debera realizar la cancelacion de la solicitud de vidticos, respecto del proyecto
comprometido en OPERGOB.

Cuando se desempefie una comisién en dias inhabiles, el servidor publico que comisiona
debera indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiguen plenamente

17. Para solicitar un reembolso de viadticos por alguna comision extraordinaria se debera
acompaiiar de lo siguiente:

Oficio de Comisién

Solicitud de pago (OPERGOB)

Solicitud de comision

Comprobacién correspondiente debidamente soportada que cumpla con los
requisitos manifestados en los puntos anteriores.

Lo anterior se hace de su conocimiento para que se tomen las medidas pertinentes tendientes a la
observancia de estas disposiciones.
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