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b : ! lNTRODUCC!ON

. | Goblerno del Estado de Oaxaca
. | Secretarla de Administracion

El trabajo institucional también requiere de la adopcion de medidas o mecanismos

que penmtan realizar acciones fuera de las oficinas pablicas, para cumplir con los
- programas  sociales o de gestién gubernamental. Para ello, es necesario el

desplazamlenlo de los serwdores publicos fuera de su sede laboral.

=

Este esquema de trabalo extraordlr\ano, también debe ser retribuido con los

Manual d E Viétl COS y gastms Lo o gastos qUe se generen poria transponaclon, alojamiento y alimentos para los que
- tiend bajo oficial lic t f;
de traslado para IOS servndores PubllCOS :;::1;“ una: comisién de tral ajo oficial, 'sin que élio constituya un factor de

Para normar lo anterior, el presente manual inscribe una serie de conceptos,
pasos para;la tramitacion de comisiones, lineamientos, requisitos, restricciones,
* formatos; instructivos de llenado y tabuladores de viaticos para el ambito estatal,
nacional & -intemacional ‘que habran de observarse por cada uno de los jefes
‘administtativos ‘de. las diversas instituciones que conforman la Administracion
Publica Estatal, cuando autoricen y ejecuten los trdmites correspondientes; asi

~ como los servidores publicos cuando efectien una comision dé trabajo oficial.

OBJETIVO

Proporc;cmar alos fitulares de las Unidades Admlmstratwas de las Dependencias
© equivalentes en los Organos Auxiliares, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales, asi como a los servidores pdblicos de éstas, instrucciones
detalladas y precisas que permitan tramitar, la autorizacion, asignacion y
comprobacién de recursos por concepto de vidticos y pasajes a fin de garantizar

“un uso racional y.efi ciente de los mismos, y facilitar su registro programatico,
presupuestal y con{able dentro del marco regulatono aplicable.

‘ s
un gob:emo pa,ra todos

¢

; o GLOSARIO
DICIEMBRE 2011,

Para los fines de este manual se entiende por:

: 1 - AREA(S) ADMIN!STRATWA(S):La(s) Unidad(es) Administrativa(s) de las

suasmmma!wﬁwm ISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL -depénc}encias o equivalerjte§ en fos 6rganos auxiliares, drganos

CIONDE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA : desconcentrados .y entidades  paraestatales que conforman . la

x 'Admtmstractun _Publica Estatal, encargadas de administrar los recursos
CONTENIDO . destinados para gastos en comision.

‘ PAGINA. Il ACUERDO: Al Acuerdo del Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo del

3 R e s : : Gobierno del Estado de Oaxaca, por el que se emite ta Normatividad para el
INTRODUCCION. « : G s Gy Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca.

OBJETIVO ; 2 W, COMBUSTIBLE: Asig‘nacion“es"des‘ﬁnadas ‘a‘la-adquisicién de todo tipo de
. * sustancias requeridas para el func:onamzemo de toda clase de vehiculos de

GLOSARIO . e sl iy A .

- : . motor.-

MARCO JURiDiCO I . e
40M N‘sTRAT‘VO : P A COMISION(ES) OEIGIRE(ES): Roeiliiacisn, de sctvidades. trabaios. o
: PROCEDIMIENTO PARA LA AUTOR!ZACION DE LA COMISION 6 +encomiendas oficiales, vinculadas con las atribuciones y competencias de
LINEAMIENTOS : i ; [vagxdep‘en.denf:xai y emaQages, a!ue feahza un servidor publico fuera de su

) e L S area de adscripcion, previa autorizacion.
A REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE LAS 8 ‘ '

Vo :CQNTRALORiA: La Secretarfa’ de la Contralorfa y Transparencia

COMISIONES Y PAGO DE VIATICOS Gubernamental del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

B RESTR!;ﬁClONES PARA SU ASIGNACION ; 9. Vi IjEPENDENC!A(S) A las Secretarias, Procuraduria General de Justicia y
; = las demas dependencias  y 6rganos auxiliares que establace la Ley
C. EROGACIONES POR COM! VIATIC

SRR 5 ) . Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en su articulo 2

D. vumoom NAClONALES E INTERNACIONALES - 10 fraccion |. asi como los Organos Desconcentrados.
E. REWTFGRDS : - 10 il E.NT!DAD(ES): Los Organismos = Descentralizados, ~Empresas de
F. SANCIONES ¢ "o Participacion  Estatal, Fideicomisos Publicos entre otros que ea;tab'lece la
: : Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en su articulo 2,

FORMATOS £ INSTRUCTIVOS DELLENADO ; : 12 fraccion 1.

ORDEN DE COMISION Y PAGO. DE V‘ATlCOS’ FORMATO SCP-54 12 Vil . GASTOS ‘EN COMISION: Cantidades destinadas a cubrir el costo de

FORMATO SCP.SA | S 1% * alimentacion del personal que: realiza trabajos extraordinarios fuera dei
: " horario normal de labores, y aquellos que se deriven de comisiones que no

ORDEN DE COMIS ONYPAGQDEGASTOS DE ALIMENTACION ¢ 17 amerite el pago de vidticos, asi como gastos que se autoricen a los
PQRTﬁAgLADQ FORMATO SCP-58 ~ | Lt i " servidores publicos para el desempefio de aclividades en representacion
‘ : del Gobierno del Estado.
FORMATD 8CP-503 - s 20
PROPUESTA'DE AUMENTO A LAS CUOTAS DIARIAS DEL : 21

TABULADOR DE VIATICOS 2011
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IX.  NORMATIVIDAD: A la Normatividad para el Ejercicio del Presupuesto de PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION BE LA £QMISION

Egresos del Estado de Oaxaca correspondientes al ejercicio fiscal 2011,
que emite la Secretaria de Finanzas.

X, PARTIDA PRESUPUESTAL: La codificacién terminal que medlante los
cuatro dltimos digitos de la clave presupuestal, identifica de manera

concreta el Concepto del que se trata y se define en el clasificador por
objeto.del gasto. s

Xl PASAJES: Cantidades -destinadas a cubrir el costo de transportacion
dentro y fuera del pais por cualquiera de los servicios publicos cuando el
desempefio de sus labores o comisiones lo requiera, No incluye
arrendamiento de vehiculos (terrestres, aéreos, maritimos, lacustres ¥
ﬂuviales).

Xll.  PRESUPUESTO: Al Presupuesto de Egresos del Eskado de Oaxaca para‘el
Ejercicio Fiscal 2011

Xil. SECRETAR!A La Secretaria de Finanzas del Gobiemo del Estado.

XIV. VIAJES OFICIALES Aquel gue realice un senndor plblico titular de una

dependencia o entidad en representacion del T}tu!af del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

XV. VIATICOS Asignaciones destmadas a cubrir ‘al personal de las
dependencias o ‘entidades, el oosto de ahmentaczén y hospedaje que ‘por
necesidad del servicio tengan que ttasladarse fuera de su lugar de trabajo

“para el cumplimiento’ de comisiones oficiales aphcando para tal caso las
cuotas que sefale el tabulador vzgente los cuales se ciastﬁcan de la
siguiente manera:

a} Alinterior del Estado;
b) En la Republica Mexicana; y

¢) Alextranjero.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

.\:(

Constitucion Politica.del Estado Libré y Soberano de Qaxaca.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.

v

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

> Ley de Responsabilidades de los Ser\ndores Pubhcos del Estado y -

Municipios de Oaxaca.

Y

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal
2011, .

> Acuerdo d‘él Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobiero del
Estado de Oaxaca, porel que se emite la Normatividad para‘el Ejerc»cm del

- Presupuesto de Egresos de1 Estado-de: Oaxaca

> Catélogosy Glosanos 2010 emitido por la Secretaria de Fmanzas

i

VL

Oficio-de comision y la Orden de Lomlslén y Pago de Vidticos debidamente
firmados por el titular del &rea operativa, de la- adscripcion del servidor
publico comlsmnado hasta niveles de jefatura de Unidad o equivaients,
cuya facultad debera ser delegada mediante escrito por los titulares de las
dependencias o entidades, la cual notificardn a la Secretaria, debiendo
entregarla para su tramite en el area administrativa con 24 horas de
anticipacion a la fecha de la comision, salvo situaciones imprevistas.

El oficio y la Orden de Comisidon y Pago de Miaticos deberan contener:
numero, fecha de elaboracion, nombre de la persona comisionada,
descripcion especifica de la comision, lugar, periodo de la comision y medio
de transporte a utilizar, asi como la hora de salida y hora de regreso

‘estimadas, para - efecto de otorgar adecuadamente el recurso

correspondiente al rubro de alimentos: desayuno, comiday cena.

La Unidad Administrativa otorgara anticipadamente el cien por ciento del

- monto de los vidticos ‘o combustibles, segln sea el medio de transporte

autorizado al servidor publico comisioriado, tomando como referencia el
lugar, los dias de comision y medio de transporle a utilizar; calculandose

_éste, de conformidad con los importes sefialados en los tabuladores y la

clasificacion de los paises, entidades o localidades al interior del Estado,
contenidijs en el presente Manual, expidiendo en cada caso el Recibo
Oficial por el importe otorgado.

En el caso de traslado de personal, se observara lo establecido en el
{abulador vigente, debiendo documentar para el respectivo pago, escrito
oficial-del concepto a utilizar, la persona o personas a trasladar, medio de
transporte y las fechas en que tendra verificativo el evento o suceso gue de
origen a la utilizacion de esta partida, observando en'todo mormento que los
importes no excedan los tabuladores aplicables a los niveles jerarquicos
que por equwalencxa correspondan 'y se documente !a autorizacion
carrespondtente por parte de los funcionarios.

Al tram{tér los gastos de  vidticos y pasajes se debera verificar la
disponibilidad - presupuestal y en su caso realizar las adecuactones
presupuestales necesarias.

Las dependencias y entidades que soliciten los gastos por este concepto
deberan ajustarse a los tabuladores establecidos por la Sﬂcretar:a

LlNEAMlENTOS

A. REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE LAS COMISIONES Y PAGO

DE VIATICOS.

b Ademas de lo sefialado en la fraccion IV del Glosario, del presente

documento; se entendera por comision, la que esta relacionada

con las funciones que realiza el servidor publico comisionado y

deberan ser estrictamente necesarias para el cumphm:ento delos
planesy cb;etsvus de las dependencnas y entidades.

1. Seran acordes al - Programa Operanvo Anual establecado salvo

‘ que se trate de comisiones danvadas de programas o situaciones
emergentes, imprevistas, plenamente justificadas y aprobadas por
el titular de la dependencia ¢ entidad.

"L Deberan apegarse en todo momento a criterios de austeridad y
* v aplicacion racional de los recursos.

. En los casos en gue mas de un servidor pablico sean enviados a
una  misma comision, se considerard la posibilidad de fa
comparticion de gastos y el monto asignado en viaticos a cada
uno de ellos debera ser reducido al minimo indispensable.

V.. Lacomision debe contribuir al mejoramiento operativo y productivo
de las instituciones que conforman el Gobierno Estatal.

Vi No~ se autorizaran comisiones que tengan por objetivo
desempefiar servicios de alguna organizacién, institucion, partido
politico o empresa privada diferente a su area de adscripcion

Vil Solo se apmobard el pago de gastos extraordinarios que se
.generen durante la comision (gastos médicos, mecanicos, etc.), si
éstos se encuentran plenamente justificados y avalados por la
Dependencia o Entidad, Autoridad u Organismo en dénde se
efectud la comision, debiéndose cargar dicho gasto a la partida
presupuestal correspondiente.

T
i
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STRIGCIO ES P, RASUA IG AC!O

Queda prommdo a |os tltutares de las éreas admxmstranvas facultadas o sarvndores
plblicos en quien se delegue la responisabilidad para asignar comisiones:

1. Autorizar el pago de Viaticos y paéajes para suf?agar gastos de
terteras personas o de’ actxwdades ajenas al servicio oficial.

Efgctuar erogacmnes con cargo a las pamdas de viaticos y pasa;es.
que o obedezcan al - estricto - cumplimiento’ de .. func!ones o
cdm'\ismnes debadamente autonzadas

1. Cubrir con- Ios recursos aalgnados a las partldas sefialadas,

complementarios a las remineraciones del personal,

v, Cltmgar boletos de viaje con ﬁnes de cortesfa o prbmecién social.

V. Aslgnar comision alguna al persenai que se encuentre disfrutando: de
periodo vacacional, de cualquier tipo de hcenc:a ose encuentre en el
extvan)ero con caracter de estudiante.

VI Omrgar VIatlcqs a servtdpres piblicos que adeuden reém_bd!sés por
concepto de viaticos no devengados, de comisiones no efectuadas.

ViIl.  Otorgar vidticos.cuando el personal dgsempeﬁe‘dos 0 mas empleos
compatibleé ‘amenos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en:

amplec d!stmto de! que ongme la comisian,

Vil Las de;mndenmas y. enud des no deberan tramitar V|ét\ces al

personal cuando la comisién oficial se realice en un lugar distinto al
de su adscripcidn, dentro de la zona cunurbada de su cxudad y que
‘st comprendido en su horario normal de labores.

Las erogactones por vaat:cos cubren los conceptos de: hospedaje transporte
local, estacmnamlumc ahmentaqmn y lamadas telefonicas oficiales.

La comprobacion ge dichas erogacioties se efectuara con la presentacxon de la
Orden de Comisiais y Pago de Viaticos debidamente requisitada y sellada por

autoridad - del iug&r o representantes de ia dependencia, entidad, institicion
privada o social ddnde se efectuo ja comision,

Las erogaciones per coniisian, son las defiridas en 13 fraccion Vi, del Glosario.*

La comprobacién de dichas erogacaones se efectuard; con la presentacion de la
Orden de Comisigyy y Pago de Gastos de Alimentacion por Traslado, debidamerite

requisitados y seffados por la autoridad 'del lugar o titular del 6rganc a donde se
efectud la comisiog. -

D. VIATICOS ACIONALES E INTERNACIONALES

El personal Wm"’%fbnado tendra derecho al otorgamiento de viaticos ‘nacionales e
internacionales pigry ) cumplimiento de una comision oficial, siempre y cuando
sean autonzados por el C. Gobernador del Estado, en-su caso por el Organo de
Gobierno, ademasqe jos requisitos ‘siguientes:

‘Q“‘?‘j %ea personal en activo y que por motivo del desempefio de una
COMiigion oficial deba ausentarse de su fugar de adscripcion, dentro
::‘;l Yfritorio nacional o en el extranjero, por periodos mayores de 24

Targ,

VaCgional, ni de cualquier otro tipo de licencia, y na se encuentre en
el e"ﬂrame(o con caracter de estudiante.

. QuEs Ta asignacisn se efectin por los:dfas estiictaments necesarios

Paliy desempenar la comision conferida, apagandose la as1gnacv6n
de " ursos a las tacifas comespondientas.
Quey |

EXCC4lan el importe que el empleado vaya a devengar durarite su

E: B_gtNTEGEm
En los casos de ¢
impone en efectiv

2 dias habiles p.

séincelacion de la comision, se efectuara el reintegro del cheque o

sésteriores a la cancelacion de la comision.

Que, durante 3a comision no se encuentre disfrutando de penodd*

F SANCIONES

Los semdores publicos facultados para autorizar la asignacion de recursos
para cubrir vidticos y otras erogaciones por comision, asi como los
comisionados, seran corresponsables de las irregularidades en que incurran
por la aplicacién incorrecta de éstos, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en las disposiciones legales en la materia.

Los fitulares de las dependencias, los directores generales o sus
equivalentes en fas entidades y los Jefes de Unidad Administrativa o
equivalentes, -son responsables de las cantidades que indebidamente
paguen o cuando rebasen el importe de los vidticos autorizados.

La Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la Contraloria y Transparencia

 Gubemamental, en &l dmbito de sus respectivas competencias, verificaran
periddicamente. los resultados de- la -ejecuciéon de los  programas -y
presupuestos de las dependencias y entidades,-a fin de que se adopten las
medidas necesarias para cumplir con las metas pmgramadas y ensu caso,
corregir las deswacaones

' De acuerdo a sus atribuciones y facultades, la Secretaria de la Contraloria y
‘Transparencia Gubernamental, podra realizar las auditorias que considere

. pertinentes, con la finalidad de verificar que los directos responsables-en la
ejecucion de los recursos, observen y apliguen los. ordenamientos del
’presente Manuat y lo que conforme a derecho corresponda a aduellos que
lincurran en irregularidades, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Responsabﬂidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca y demas disposiciones legales vigentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: "Orden de Comision y Pago de Vidticos".
NUMERQ DEL FORMATO: SCP-5A
FORMULACION A CAﬁGO DE: La Dependencia o Entidad.

VERIFICACION DE LA INFORMACION: Responsable del Area Administrativa de
la Dependencia o Entidad, Secretaria de Finanzas y Secretarfa de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental.

EJEMPLARES: Original.

DISTRIBUCION: Original.- Para el empleado comisionado a fin de que recabe las
constancias de comision.

OBJETIVO Llevar un control mdlwdua? del personal comisionado, consnderando )

Iugar de visita, peﬂodos y montos de pago.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATQ SCP-5A

EN EL CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR:

“NUMERO: namero consecutive de control de acuerdo a los formalos emitidos.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Sedalar-la unidad responsable, funcion, subfuncion.
programa; -subprograma, fuente de recursos, region, proyecto y partida
presupuestaria. ) :

DEPENDENCIA O ENTIDAD: Se anotard la denominacién de la Dependencia o
Entidad, de acuerdo al Catalogo de Entidades de la Administracién Pablica Estatal
y Municipal. :

“os ‘montos que se anticipen por .concepto de vidticos, no-

4t a la Unidad Administrativa o equivalente, en un plazo ne mayor j
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FPECHA: Arictar el dia, mes y afno.en que se expidio la Orden de: Comlszén vy Pago :

de Viaticos.

NOMBRE DEL COMISIONADO: Indicar ‘el nombre completo del empleado
degignado pqra ta comision.
CATEGORSA Sehalar la categoria dei empé&ado con base a su nombram‘ento

ADSCRITO A Anotar la Unidad Responsab!e enla oua! se encuentre adscnta e!
empleado comisionado,

LUC;AR DE COMISION: Indicar ia Localidad Mun cipm Estado o Pais eh el que el
empleado efectie la comision.

REGION: Especificar el nombre de Ia Region del Estads qué visite.
OBUETO DE LA COMISION: Describir
deesempeenara el ‘empleado com|smnada

ORDENANDOLE PRESENTARSE CGN Anotar el nombre Y cargo de la persana
con quién se presentara el comzsrona o

breygmery(é as. a‘ctiviqade‘s‘ que

PERIODO Indicar la fecha de |mcio y tér ifio de Ia comisic‘m

CUDTA . DIARIA Sehalar con numero y letra la_ canhdad que seré pagada de
acuerdo al tabulador de vnatlcos aplxcabte autonzado para las Regmnes de la
Fntidad otros Estados y el Ex‘lran;wo

MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR: Marcar can” una cruz, el medio de
transporte queé utilizara el empleado comisionado v en su caso lo especxﬁcaré

SELLO DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: Estampar el sello de la Unidad
Responsable que autorice la comision.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD: Anotar el nombre y firma autograta
del Titular de 1 Dependencia‘n Entidad que autorice la comisién o persona que

designe.

CONSTANGIA DE COMISION -

FECHA: Indicar el mgar, afio, mes y dia en que la autor!dad respectiva requisite 1é :

constancia, lo cual se hara al término de la visita del empleado comisionado.

HAGO CONsTAR Sefalar el periodo. exas(c ‘que dure !ai,lsua del empleado enel
lugar al que se le haya comisionado.

SELLO: Estampar el seﬂo de Ia Autondad Dependencia. Entidad u Organlsmo
donde se comisiond. : :

NC}MBRF CARGO Y FIRMA Anotar el nombre compteto y firma autografa de la
autoridad, donde se haya efectuado la comision.

£n caso de visitar dos 0 mas lugares requlsitaré las constaricias en el reverso,

RECIBO OFICIAL

NUMERO: Anofar el ntimero consécutivo de conirol, de acuerdo a los formatos
emmdos porla Dependencia o Entidad, el cual debera comcid:r con el numero de
autorizacién de la comision.

FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se cubra el importe de la comision.

e T REGUISITAR S BESPRENDER

wﬂ@%@

8,
o
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| Gabierno el Estado do Oaxaca
| Seérotarin de Admin]ulra:ldn

O a« mac 5
un ncblol“o para todo
: ey GOBIERNG DEL £STADO DE DAXAGA
oo I G
wiies %‘ 8 scp s
I ERREY SECRETARIA DE FINANZAS
Ra ORDEN DE COMISION ¥ PAGO DE VIATICOS
20102016
[(NUMERD,
| cLavE PRESURUESTARIA:

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

] AU %gcrﬁn guooms*‘:iiw FECHAT .
_figg_,.ﬁ..* OMISIONADO: BVECSRAT T T
DSCRITOA( U R.): 3 LUGAR DE COMISTON:
REBION: 1 QBUETO DE LA COMISION:
| orbENA & CON:
PERIODO DEL: . L  CUOTA DIARIA:

DE.

g oé«c@pf FPLAGAS DEL VEHICULO:  AUTOBUSY ) bTRO( }ESPEGIrIOUE‘_‘

s&uo DE A DEPENDENCIA G ENTIDAD "TITOLAR OE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

REGUISITAR SIN DESPRENDE

CONSTANGIA DE COMISION
2 A DE

ESTELUGAR, DEL: .. AL

Pl

O SE

HAGO CONSTAR QU ELC

o 77TULAR OE LA DEPENDENCIA O ENTIDAC

. NOTA: EN CASO DF VISITARDOS O MAS LUGARES UTIL unuzm EL REVERS
_DESPRENDERAQUI_ DESPRENDER AGY

SELLO

LONLOS HI.SMOS DATOS DE ESTA CONSTANCIA,
. DESPRENDER AQUI

- RECIBO OHCIAL

FECHA:,
RECIB[DELA CAJ)\ l)ELA UNIDAD ADMINISTRATIVA LA CANTIDAD DE §

OR CONCEPTO DE __0IaS DE VIATICOS PARA

‘DESEMPfNO LA COHISI N AUTORIZADA:

Reciti Efw: Entregué Autorizé
: wéuems RESPONSABLE DEL AREA TITULAR DE LA
ADMIMSTRATIVA DEPENDENCIA O ENTIDAD

ESTE FORMA }_'O__ o TENDRA VALIOEI' SIPRESENYA TACWADUMQ k<) EN‘(EMDADURAS’

FORMATO SCP 5B.

NOMBRE DEL FORMATQ: "Orden de Comnsxon y Pago de Gastos de Alimentacion por
Traslado".

NUMERO DEL FORMATO: SCP-5E.
FORMULAC:ON A CARGO DE: La Dependencia o Entidad.

 OBJETIVO: Pagar los gastos de alimentacion por traslado 4l personal que realiza

actividades oficiales dentro de su jornada normal de labores.

_ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SCP-5B

ENEL CONGEPTO SE DEBERAANOTAR:

NUMERO: Ntimero consecutivo de control de actierdo a los formatos emitidos.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Sefalar la unidad responsablé, funcién, subfuncién,

piograma, subprograma, fuente de recursos, regidn y proyecto que le fue asignado asi
como la partida presupuestaria.

RECiBi LA CANTIDAD DE: Indicar con ntmero y letra el importe total que se le -

pagara a\ empleado por ef tiempo gue dure la comisién.
POR CONCEPTO DE: Sefalar e nimero de dias que dure la comision.

RECIBI EFECTIVO: Anotar el nombre y firma autagrafa del empleado comisionado
al'momento de recibir el importe total que cubrird sus gastos.

ENTREGUE: Indicar el nombre y firma autografa del Jefe Responsable del Area
Administrativa que cubra el importe total al empleado comisionado.

AUTOR!ZO Anotar el nnmbre 14 Frma aulégfafa del Titular de la ‘Dependencia o
Entldad

No’eas:

128l Recxbo Ofigial requis:tado seré de uso’ ‘exclusivo de la Umdad Admlmstratxva
(razén poria cual es desprendible) ~

2. La auior&zac;on y fa constancia de: comisisn deberan ser requisitadas sin

desprenderse (no serd valida si se presenta por separado).

DEPENDENCIA O ENTIDAD: Se anotara fa denominacion de la Dependencia o Entidad,
de acuerdo al Catalogo de Entidades dela Admrmstracxon Publica Estatal y Municipai.

AUTORIZACION DE LA COMISION

FECHA: Anotar el dia, mes y afo en que se expidid la Orden de Comision y Pago de
-Gastos de Alimentacion por Traslado.

NOMBRE DEL COMISIONADO; Indicar el nombre completo del empleado designado
para la gomision, -

: CATEGOR!A'E Senalar la categoria del empleado con base a su nombramiento.

ADSCRITO A (UR): Anotarla Unidad Responsabla en Ja cual seé encuentre adscrito et
- empleado comisionado.

LUGAR DE GOMI$IC)N: Indicar el lugar al que &1 empleado efectde la comision.

OBJETO DE LA COMISION: Describir brevemente las actividades que desempefiara el
empleado comisionado.
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(PES0S)

H ' Hiv F I- Il- -‘"- "-.:" Ir:.' ”:I_‘_I‘. . ; ||.'. 1 i e, Bl =, 1
RN 1‘1.,.. t "‘1.,.1;'-45*,:.} -u T hL N S
al r “ ;"”r-.‘r Ay ﬂ,..l e el F I

u o ] e o g e

e i B e 0 il T

L

Nﬁ‘ﬂa La ﬁﬂhﬂaczén del presemt& tabuiadar se ajustara a lo egtabiecadﬂ en la
II)!‘P em@ n::}rmaiwl-dad ;P . ;

En caso de que debido a la lejania o a condiciones especiales del lugar de la
comisién se tenga la necesidad de aumentar la cuota diaria del comisionado, esta
se dejard a consideracion de 103 titulares de las areas administrativas facultadas o

semdﬂrea pubhﬁf}ﬁ en qmen se daiegue la r%mns&brhdad para assgnar
comisiones. -

TABULADOR DE VIATICOS ESTATALES PARA POLICIAS DE LA

TABUU&DOR DE VIA

EX I‘RA 7

TICOS ESTATALES PARA POLICIAS

PREVENTIVOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
CUOTA DIARIA -
(PESOS)

=i ..d....-n-T---l.l.-.-.-.-.-l S P I T Y ] TR R e

1. Comisiones oficiales a cualquier region dE|1

TABULADOR DE VIATICOS NACIONAL
CIUDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA DE VIDA CARA

CUOTA DIARIA

Estado, diferente a la region en la que se ubica su | 300
_centro de trabalo.
2. Gastos para elementos que participen en 150 !
ﬂperatms f::lasﬂ“ cacms; cc:nmt:: de alto ﬂesgf:; E -
3. Gastos de estancn para e%ememcs que participen | i
~en  operalivos  clasificados como  apoyo 100
: resguardandc} E! t:m:!en publma

AGENCIA ESTATAL DE INVESTIGACIONES (PESOS)
- CUCTA DIARIA
(PESOS)
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Hnm* La aplicacion {mi presente taimlad(:-r se ajustaré a lo Pqtabief ido en la

presente nﬂrmﬁtwiﬂm

£ caso de que debido a la lejania o a condiciones especiales del lugar de la
~ comisién se tenga la necesidad de aurnentar la cuota diaria del comisionado, esta
se dejara a consideracion de los titulares de las areas administrativas facultadas o

z-:uvu*@m g}uihmﬁ on quien se delegue la responsabilidad para asignar

P et L A

1,500.00

P

s T i ey i il g AR PP PT N 0 00 M iy W 8 8 ST

';'Ei resto de las ciudades, no comprendidas en el tabulador anterior, se clasifica ran

en zona de vida media a nivel nacional, para las cualss se asignarg una cuota

diaria de $1,000.00.

El dia que no incluya pernoctada se pagara al 50% de la tarifa asignada.

-+

Los gastos de vigje nacionales se pagaran por anticipado para lo cual se debe

solicitar con 3 dias de anticipacion a la fecha de la

....................................

salida.

-------------------------------
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 GASTOS DE ViaJEs INTERﬁACiONALES'

Los gastos: de v:a;es mtemacvonales ctibfen: gastos de aiojam lento, ahmentaclén

(desayuno ajmuerzo ysena) y transporte en la ciudad v:sxtaﬁa

Las\sugurenms son las tarifas que aplicaran:

- TABULADGR DE VIATICOS INTERNAGIONALES
CUOTA DIARIA

Délares

Nota: La ascgnamén de. wéttcos se efectuara consxdérando el npo de cambno
vigente a la fecha de la comxsién

El dia que no incluya pemoctada sepagara al 50% de le{ /féri*fa asignada.

Los gastos de viajes internacionales se pagaran por anticipado para lo cual se
debe solicitar con 5 dias de anhcnpacu;n ala fecha de salada

Lic: Ai;BEPLTO VAR AS’VARELA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ DESNRROLLD DE PERSONAL
DIRECCION DE-MODE) RNJZACION AR MI'VISTI’ ATIVA

-y

LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
] ; GUBERNAMENTAL

LIC. PERLA MARISE(A WOOLRICH FERNANDEZ.

La -presente firma  comesponde . al MANUAL DE VlATiCOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA LDS
SERVIDORES PUBL!GOS

'PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR
ENCARGADA DEL PERIODICO OFICIAL
LIC. DONAJI CASTILLEJOS RASGADO
‘ OFICINA
CIUDAD ADMINISTRATIVA-
~ EDIFICIO No. 4 NIVEL 2
CARRETERA OAXACA-ISTMO KM. 11.5
TLALIXTAC DE CABRERA, OAXACA
, TELEFONO
501 5000
EXT. 11628
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
- OFICINA Y TALLERES
' SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726 .
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
connichN'Es«GENERALES

- EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE -
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA

" DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR "SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR

. ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DiA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA,

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA ©
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS "CON EL COMPROBANTE DEL

"\ INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO-SE ENTREGARAN

PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

PERIODICO OFICLAL

IMPRESO TN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO




