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INTRODUCCION
Gobierno del Estado de Oaxaca El trabajo Instiucional también reguiere de la adopoadn de medidas o mecanismos
| Secretaria de Administracion que permiian realizar acclones fuera de las oficinas publicas, para cumglir con os
programas sociales o de gestidn gubarmamental. Para ello, as necesarnio el
desplazamiento de ios sersdores plblicos fuera de su sede laboral

!l." 2’1-’

Este esguema de Irabajo exracrdingrio, tambign debe ser retribuado con los
gastos que se generen por la transporacién, alojamlento y alimentos para los que

Manual de vlétlcns‘ y gastc@ . atienden una comisian de tabajo oficial, sin que el canstiluya wn faclor de
de traslado para los servidores publicos. ...,

Para normar o anterior, el presente mamual inscribe wna serie de conceptos,
pasos para la framiacion de comisiones, neamientos, requisios, restriccionas,
formatos, instructivos de fenado y tabutadores de vidicos para &l ambilo estatal,
nacional & inMemacsonal que habran da observarsa por cada uno de los jefes
administrativos de kas diversas nstituclones que conforman la Admingstracion
Piablica Estatal, cuando autoricen y epecuten los tramites comespondientes, asi
como los seridores pdblicos cuando efectien una comision de trabajo oficial.

OBJETIVO
@ax;&.ga de tﬁdus Proporcionar @ los titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias
un gobierno para todos o equivalentes en los Organos Auxiliares, Organos Desconcentrades y Entidades

Parapstolales, asl como & los servidores poblicos de éstas, inelrucciones
defaliadas y precisas que permilan bamiter, |3 sutorizaclén, asgRacon
comprobacion de recursos por concepto de vidticos y pasajes a fin de garantizar
un uso racional y eficiente de los mismos, y facilifar su registro programatica,
presupuestal v contable dentro del masco regulatono aplicable.

GLOSARIO

Para los fines de este manual s& entiends por;

DICIEMBRE 2011.

L AREA(S) ADMINISTRATIVAIS): Lals) Unidad{es) Adminisirativa(s) de las
dependencias o equivalentes en  los Ifll'ﬂﬂl'":lﬁ auiliares, I:*PQEWS

SURSECRATARIA D ASWEATETRACTON FIEXARRGY L OE SERTOAAL

- DMECCAR L OO PYAEA A dY Jlirr:xn.'mi'r«-'" . desponceniracas i entidades WmﬂgmlES que conforman &
[:_ W uﬁ, B QE'-E i t‘:;;ﬂ ;f 2030 '-11’-’ Adminisfracién Pablica Estatal, encargadas de adminisirar ks recursos
CONTENIDEO destinados para gaslos en comisian
PAGINA 1. ACUERDO: Al Acuerdo del Secrefario de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Gobierne del Estado de Oaxaca, por el que se emite ks Normatividad para el
INTRODUCCION 1 Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado da Oaxaca.
DRJETIVG 2l COMBUSTIBLE: Asignaciones destinadas a2 la adquisicidn de lodo tipo de
sustancias requandas para &l funcionamiento de toda clase de wehiculos de
GLOSARIO 2 malor,
MARCO JURIDICT ADMINISTRATIVG &

V. COMISION(ES) OFICIALIES): Realizacion de actividades, trabajos ywio
PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LA COMISION [ encomiendas oficiales, vinculadas con las alrbuciones ¥ compelencias de
les dependencias y entdades, que realize un servidor pdblico fuera de su

LINEAMIENTCS 8 area de adseripeion, previa aulonizacion,
A REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE LAS LI CONTRALGRIA: La Sewetaria de la Conbrsloris y Transparencia
COMISIONES ¥ PAGOD DE VIATICOS Gubemamental del Poder Ejecutivo del Estado de Daxaca
B. RESTRICCIONES PARA 21U ASIGNACION 9 WL DEPENDENCIA|S): A a3 Secretarias, Procuradurla General de Justicia v
las demds dependencias y drgamos auxiliares que esiablece la Ley
.. BRO POR COMSION O VAATIGOS 2 Organica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca, en su aricuto 2
. VIATICOS NACIONALES E INTERMACIONALES 10 fracciin | asi como los Organos Desconcentrados.
E. REINTEGROS 10 Wi, ENTIDADESY: Los Organismos Descentralizados, Empresas  de
E |ONES 11 F'EII"EIEIFIEI.\'.‘II:.I»I'l Estatal, Fld.EIGEIH.'IIBEIE Publicos enire otros que aslal::lacer ]
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca, en su adiculo 2,
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADD 12 Traccidan 11,
QRDEN DE COMISION ¥ PAGO DE VIATICOS, FORMATO SCP-SA 12 Wil GASTOS EM COMISION: Cantidsdes destinadas a cubrr el costo de
FORMATO SCP5A 16 alimeantacion del personal que realiza trabajos extraordinarios fuera del

horario normal de labores, y aguellos que se deriven de comisiones que no
ORDEM DE COMISION ¥ PAGO DE GASTOS DE ALIMENTACHM 17 amerite & pago de vidlicos, asi como gastos que se auloricen a los
senvidores piblicos para el desempeno de aclividades en representacitn

FOR TRAZLADD, FORMATD SCP-58 dlel Goblemna dal Extada,

FORMATO SCP-58 20
PROFLIESTA DE AUMENTO A LAS CUOTAS DIARIAS DEL 21
TABULADOR DE VIATICOS 2011
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HORMATIVIDAD: A la Normatividad para el Eperccio del Presupoessio de PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LA COMISION

Egresos dal Estade de Oaxaca comespondienies al ejercicio fiscal 2011,
que emile la Secretaria de Finanzas

PARTIDA PRESUPUESTAL: La coddicacidn ferminal que medianie los
cuatro Oltemos digitos de k3 cleve presupuestal, identifica de manera
concreta & Concepto del gue se frata y se defing en el clasdficador por
obpele ded gasta

PASAJES; Canbdades destinadas a cubrr al coslo de transpodacion
dentro ¥ fuera del pais por cuslguiera de los senvicios plblicos cuando &
desempefo de sus labores o comsiones b0 requiera. Moo mchuye
amendamianio de vehicwos (temesires, adgrecs, marilmos, lacustres v
fluviales).

PRESUPUESTO: Al Presupuesto de Egrescos del Estado de Oaxace para el
Ejercicio Fescal 20711

SECRETARIA; La Secretaria de Finanzas del Gobiemnno del Estada,

VIAJES OFICIALES: Aguel que realice un servidor plblico titular de una
depandencia o enfidad en representacion del Titular ded Poder Ejscutivo del
Estado de Caxaca.

VIATICOS: Asignaciones destinadas a cubrr al personal de  las
dependencias o enlidades, @ costo de aimentacion v hospedaje gue pos
necasidad del servicko tengan que trasledarse fuera de su lugar de trabajo,
para el cumplimienty de comisiones oficiales aplicando para tel caso las
cuotas que senale el tabulador wvigenla, los cuales se clasiican de la
sigulente manera:

ab Al interior del Estada,
b} En la Replblica Mexicana; y

£) Al exiranjaro

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca.
Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Caxaca.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Oaxaca,

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

Acuerdo del Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Oaxaca, por el gue se emite la Normatividad para el Ejercicio del

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca.

Catalogos y Glosarios 2010 emitido por la Secretaria de Finanzas,

1.

I,

Wi,

Oficlo de comisién y la Orden de Comision y Pago de Vidticos debidamente
firmados por el titular del area operativa, de la adscripcion del servidor
publico comisionado, hasta niveles de jefatura de Unidad o equivalente,
cuya facultad deberd ser delegada mediante escrito por los titulares de las
dependencias o entidades, la cual notificardan 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 Comisidn y Pago de Viaticos deberan contener:
nimaro, fecha de elaboracion, nombre de la persona comisionada,
descripcion especifica de la comisidn, 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, comida y cena.

La Unidad Administrativa otorgara anticipadamente el cien por ciento del
monto de los viaticos o combustibles, seglin sea el medio de lransporte
autorizado al servidor plblico comisionado, tomando comao referencia el
lugar, los dias de comision y medio de transporte a utilizar; calculandose
éste, de conformidad con los importes sefialados en los tabuladores y la
clasificacidn de los paises, entidades o localidades al interior del Estado,
contenidos en el presente Manual, expidiendo en cada caso &l Recibo
Oficial por el importe olorgado.

En &l caso de traslade de personal, se observara lo establecido en el
tabulador vigente, dehiendo documentar para el respectivo pago, escrito
oficial del concepto a utilizar, la persona o personas a frasladar, medio de
transparte v las fechas en que tendra verificativo el evento o suceso que de
arigen a la utilizacion de esta partida, observando en todo momento que los
importes no excedan los tabuladores aplicables a los niveles jerarquicos
que par equivalencia correspondan y se documente la autorizacion
comespondiente por parte de los funcionarios.

Al tramitar los gastos de wvidticos y pasajes se deberd verificar la
disponibiidad presupuestal y en su caso realizar las adecuaciones
presupuestales necesarias.

T
Las dependencias y entidades que soliciten los gastos por este concepto ¢
deberan ajustarse a los tabuladores establecidos por la Secretaria.

LINEAMIENTOS
A. REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE LAS COMISIONES Y PAGO

DE VIATICOS.,

I Ademas de lo sefalado en la fraccion IV del Glosario, del presente
documento, se entendera por comision, la que esta relacionada
con las funciones que realiza el servidor plblico comisionado y
deberan ser estrictamente necesarias para el cumplimiento de los
planes y objetivos de las dependencias y entidades.

II. Seran acordes al Programa Operativo Anual establecido, salvo
que se trate de comisiones derivadas de programas o situaciones
emergentes, imprevistas, plenamente justificadas y aprobadas por
el titular de la dependencia o entidad.

. Deberan apegarse en todo momento a criterios de austeridad y
aplicacion racional de los recursos,

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

V. La comision debe contribuir al mejoramiento operativo y productive
de las instituciones que conforman el Gobierno Estatal.

VI Mo se autorizaran comisiones gue tengan por objetivo
desempeniar servicios de alguna organizacion, institucion, partido
politico o empresa privada diferente a su drea de adscripeion,

Wil Solo se aprobard el pago de gastos extraordinarios que se
generen durante la comision (gastos médicos, mecénicos, ete.), si
estos 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.
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B. RESTRICCIONES PARA SU ASIGNACIGON.

Queda prohibide a los ilulares de las dreas administrativas facultadas o seridores
publices en quien se delegue ia responsabilidad para asignar comisiones:

I Autorizar el pago de vidlicos y pasajes para sufragar gasios de
lerceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial.

Efectuar erogaciones con cargo a kas pariidas de wiaticos v pasajes,
qua ne obedezcan al estecto cumplimiento de funcionss o
comisiones debidamente avtorzadas

U] Cubrir con los recursos esignados a las paridas  seraladas,

comphementanos a las remuneraciones dael parsonal

. Crorgar boletos de viaje con nes de cortesia o promocion social,

V. Agkgnar cormisidn alguna al personal gue se encuentre disfrutando de
periodo wacacional, de cuabguier tipo de keenca o se encuenire en al
extranjero con caracter de estudants

Wl Morgar viaticos a servidores pdblicos que adeuden reembolsos por
concepto de widticos no devengados, de comislones no efeciuadas

Vil (Mosgar vidgtices cuando el personal desempene des 0 mas empleos
compatibles, a menos gue se obtenga licencia sin goce de sweldo en
el gmpheoc distinto del gue origine la comisian.

Wil  Las dependencias y entidades no deberdn tramitar widticos al

personal cuando i comision oficial e realice an un lugar destinto al
de su adscripcidn, dentro de la zona conurbada de su ciudad ¥y que
esbé comprendido en su horano nommal de labores

C. EROGACIONES POR COMISION O VIATICOS DENTRO DEL ESTADO.

Les erogaciones por vidticos cubren los conceptos de: hospedaje, transporte
loeal, astaconamisnto, alimentacidn y Bamadas telefdnicas oficiales.

La comprobacsdn de dichas ercpgaciones se efectuard con la presentacidn de la
Orden de Comisidn v Pago de Vidiicos debldamente requisitada y sellada por
auloridad cel lugar o represenantes de la dependencia, entidad, mstitucian
privada o aocial ddnde se efeched la comision.

Las erogacanes por comision, son las definidas en la fraccian Vil el Glosaro,

La comprotacion de dichas ercgaciones se efectuard: con B presentacion de la
Orden de Comisién y Pago de Gastos de Alimentacion por Traslado, debidamente
raquisitados y sellados por e autoridad del kegar o ular del drgang a donde se
efectud la comision )

0. VIATIC ALES

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos nacionales e
internacionales para el cumplmienta de una comision aficial, sempre ¥y casndo
sean autorizados por el C, Gobemador del Estado, en su caso por el Organo de
Goblerno, ademas de los requisios siguientes:

l. Que sea parsonal en active y que por motiva del desempeho de una
comision oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcidn, dentro
ded territono nacional o en el extranjero, por pericdos mayoras de 24
hosas

Que durante k3 comisidn no se encuentre disfrutando de periodo
vacacional, nl de cualquier otro tipo de licencia, ¥y no se encusantre en
ol exlranjero con caracler de estudianie

. Que la asignacion se efeciie por los dias estrickamente necesarios
para desempenar la comision conferida, apegandose la asignacion

de recursos a las larfas correspondiantes,

LY Que los monics gque se anbicipen por conceplo de viabcos. no
excedan &l importe que &l empleado vaya a devengar durante su
conmuigian.

E. REINTEGROS

En ios casos de cancelacion de |a comisin, se efeciuana el reinegre ded chegue o
impore en efectivo a la Unidad Adminigirativa o equivalents, en un plazo no mayor
a 2 digs habiles posteriores a la cancelacidn de la comisian

F. SANCIONES

Los servidores pdblicos facultados para autorizar la asignacion de recursos
para cubrir viahoos y ofras erogaciones por comision, asi como los
comisionados, serdn comesponsables de las imegulanidades en gue incurran
por la aphcacion incomecta de éslos, haciéndose acreedores a las
sancicnes previstas en las disposiciones legales an [a mataria.

Las tulares de las dependencias, los directores generales o sus
equivalentes en las entidades y los Jefes de Unidad Administrativa o
equivalentes, son responsables de las cantidades que indebidaments
paguEn 4 cuands rebasen el mmpoene de los vidlicos autorizadas.

La Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la Conlralonia y Transparencia
Gubernamantal, en & dambilo de sws raspectivas competencias, verificardn
pariddicamenta los resullados de la ejecucidn de ks programas v
presupuestos de las dependencias v entidades, a fin de que se adopten las
medidas necesanas para cumplir con las metas programadas ¥y en 5u caso,
cormegir las desviaciones.

De acuardo a sue atribuciones y faculades, [a Secretaria de ka Contraloria v
Transparencia Gubermameantal, podra realizar tas auditorias que considers
partinentas, con la finalidad de verificar que los direcios responsables en la
ejecucidn de los recursns, observen y apliquen los ordenamigntos dal
presante Manual v lo gue conforme a derecho comaesponda a aquelios que
incurran en iregularidades, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Responsabllidades da los Servidores Pablicos del Estado v Municipios de
Oaxaca y deméis disposiciones legales vigentas,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADD

MOMBRE DEL FORMATO: "Orden da Comisicn y Paga da Viaticos™.
HUMERD DEL FORMATO: SCP-5A.
FORMULACION A CARGO DE: La Dependencia o Entidad,

WERIFICACION DE LA INFORMACION: Responsable del Area Administrativa de
s Dependencia o Entidad, Secretaria de Finanzas v Secretarla de la Comraloria
Transparencia Gubernamental.

EJEMPLARES: Origimal.

DISTRIBUCION: Original- Para al empleado comisionada a fin de que recabe las
constancias de comision,

OBJETVD: Llevar un control Individual def personal comisionado, considerando
lugar de visita, periodos y monlos de pago.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SCP-5A
ENEL CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR:

WUMERD: nimer consecutive de conirol de aceerdn a los formatos emitidos.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Senakar ka unidad responsable, funcidn, subfuncidn,
programa, subprograma, fuemie de recursos, regién, proyecte y  pariida
presupussiana

DEPENDEMNCIA O ENTIDAD: Se anoiara la denominacion de la Dependencia o
Entidad, de acuerdo al Cataloge de Entidades de la Administracidn Pablica Estatal
3 Muricips|
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FECHA: Anctar al dia, mes v afo en gue se expidid la Orden de Comisidn y Pago
de Vidticos.

NOMBRE DEL COMISIONADD: Indicar el nombre complsto del empleado
desighado para la comisidn.

CATEGORIA, Sedalar la cotegoria del empleado con base a su nombramaents,

ADSCRITO A: Anctar la Unidad Responsable en la cusl se encuentre adscrito of
empleado comisionado,

LUGAR DE COMISHON: Indicar Ia Localidad, Municipio, Estado o Pais en el que al
empleado efectis la comisidn.

REGION: Espacificar ef nombre de ta Region dol Estado que visite,

OBJETO DE LA COMISION: Describic  brevemenbe las  aclividades que
desempenard el empleado comisionado,

ORDEMANDOLE PRESENTARSE COM; Anotar &l nombre y carge de la persona
N Quisn se presantara el comisionado.

PERIODOD: Indicar la fecha de inbcic y término de |3 comisidn,

CUOTA DIARIA! Sefalar con nimens v letra la cantidad que serd pagada de
acuerds al lsbulador de widticos aplicable aviorzado para s Regiones de la
Entidad, otros Estados v &l Extrandero.

MEDID DE TRANSPORTE A UTILIZAR: Marcar con una cruz, e medio de
transporte que utilizard &l empleado comisionado y &n su caso o especificara.

SELLD DE LA DEPENDEMCIA O ENTIDAD: Estampar &l sello de ka Linidad
Responsable guse autoncs la comisidn:

TITLULAR DE LA DEPEMDENCEIA O ENTIOAD. Anotar el nombre y firma autdgeafa
dal Tibelar da la Dependencia o Entidad que autorice la comision o persona que
designe,

CONSTANGIA DE COMESION

FECHA: Indicar el lugar, afio, mes y dia en gue la autoridad respectiva requiste (&
constancia, lo cual se hara al termino de la visita del empleado comisionado.

HAGO CONSTAR: Sefalar el periode axacto que dure la visita del empleado en el
lugar al que s8 le haya comisionado.

SELLO: Estampar &l sello de la Auloridad, Dependencia, Entidad u Organisma
donde se comesiond,

MNOMBRE, CARGO ¥ FIRMA: Anotar &l nombre completc v firma autdgrafa de la
auloridad, donde se haya efecliuado la comisidn,

En caso de visitar dos o mas lugases, requisitara las constancias en el reversn,

RECIEO OFICIAL

MUMERD: Ancdar &l nimero consecutren de control, de acusrdn a los formatas
emdides por la Dependencia o Entidad, e cual debera coincdir con el nomera de
autorizacién de la comision.

FECHA: Anatar el dia, mes y afo en gue s2 cubra el impore de |la comdsidn.

RECIEI LA CANTIDAD DE: Indicar con nimero v letra el importe lolal gue e e
pagars 3l emplaado por el tempo que dure la cormisshn,

POR CONCEPTO DE: Sehalar el nimeno de dias que dure la comisidn,

RECIBI EFECTIVG: Anoctar &l nombre y firma autbgrafa del empleado comesionado
al momento de recibir el importe tolal quee cubsang sus gastos

EMTREGUE: Indicar & nombre y firma autdgrafa del Jefe Responsable del Area
Adranisirativa que cubra el importe ol al emplesdo comesionado.

AUTORIZO: Anotar &l nombre y firma auldgrafa del Tidar de la Dependencia o
Entidad

Motas:

1. El Recito Oficial reguisitade sera de uso axclusivo da la Unidad Administrativa
{razdn por la cual es desprendibbe),

2. La autorizacidn v |8 constancia de comisidn deberam ser requisitadas sin
desprirderss (o ser vakda siose prasenta por separada).

A G 1 i DOl

GOAERMND CEL ESTADD 0F (AXACA

S0P - B4
SEGRETARLL OE FIMANZAS
ORDEN [E COMBAN ¥ PAGE DE WA TIC0E

NCRITOLR
CLAVE PRESLPLES TARL:
CEFERCENCIA O ERTEAl,

FECHA
CA T ELaa

LOGAR O 1O

R TG OE LA GOSN,

TGN

DRDEMANDOLE FRESENTARSE CON

FERVOMRD DEL. LT
|

} MEONEE TRANEPORTE 4 LTALZAR: |
AUTOPUS ¢ ) OTRGY ) ERRECWIRLE: |

AL

VEMTTALD OFICIAL | | PLACAS DEL VEMCING

SELLD O LA CEFENDENCM O ENTIOAD

TITULAR (€ LA DEFENTERMCM 0 ERTYIAD

I -, T L
CONE TARCH OF COMEION
A aE
HAGT SORSTAR CUE HL COSSTONADD SE MAESSNTO SN ESTE LUTAR DEL

_ AL,

FELLG WOMIVTL. CARGD ¥ FRA D LA ALTODAL
O TPTLALAR [F LA DEFENTEMCW. O ERTIDAD
WY FA G 50 DE WETAR 005 0 SAS LUGARES UTTLZAR §1 SEVERSD COM LOG BASSS DATOS D5 F5TA CONETAMCL. |
— CESPRENVDEN AGLY CEIPENGER AGIA__ _Hmbl
RECAAD AL E:I

FE
RECH DE La 404 DE LA WIDAD ADMVSTRATIV LA CANTICUD OF §
CONCEPTD DE AMAL DE WA TROOS Pafd

¥ o CESLLENETRAR.
G S RFE R B LA COMSICN AL

Racily Efsetivn Eregqed Auaned
FTMERE FESFONSATLE OEL AREA “hfeARDE LA
ACHWIETRA TV DEPERNOENELS O ENTIOAD
LB TE Sovie 1n A FEwi waLGER & ARy vk
FORMATCO SCP-5B.

?GMEIRE DEL FORMATO: "Orden de Comisidn y Pago de Gastos de Alimentacion pos
rasiade”.

MUMERD DEL FORMATS: SCP-58
FORMULACHIM A CARGO DE: La Dependentia o Erfidad

QBJETIVG: Pagar los gesics de alimentacitn por traslade al personsl que realiza
actwdades oficigles dentro de su pormada narmal de labares

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SCP-SB

EM EL COMCEPTO SE DEBERA ANOTAR
HUMERC: Nomers consecutive de control de acuesdo 3 ks formatos emitidos.
CLAVE FRESUFUEETARIA Sedalar la wnided responsable, funcidn, subluncion,
programa, subprograma, fuenie da recursos, regiin y proyecio qua e fue asignado asi
como la panida presupoesiarna

DEPENDEMCIA O ENTIDALD: Se anatard |a denominacdn de la Dependencia o Enlidad
a2 acuardo al Catétago de Entidades de la Sdmanistrackian Pablica Estatal y Municipal.
T I = MISION

FECHA: Analar &l dia. mes y #fo en gue se expidid la Orden de Comisidn y Pago de
Gastos de Alimentacion por Traskado.

NOMBRE DEL COMISIONADOD: Indicar el nombre compledo del empleads designado
para la comesién

CATEGORI: Sefialar la calegoria del empleade con base a su nermbramienla.

ADSCRITO A (UR ) Anotar la Unidad Resgorsabee én k8 cusd B8 encuantra adsonto el
amplaada comisionada

LUGAR DE COMISION, Indicar al lugar al que el empleado afeciie |a comisibn.

OERJETD DE LA COMISION. Describir bravements s actividades gue desempafiara el
emplaads COMIsIONas:
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ORDENANDOLE PRESENTARSE CON. Anctar el nombre y cargo de la persona con o "
quien se presantara el comisionado. ! i +"  Goterma del Eaiaso 4a Qress H
*,  Secmissade Admisivncidn S."‘““"..E.f,’.";.'?:,:‘":

FECHA: Indicar |a fecha de la comisién

FIRERRND DEL ESTAND OE DALALA

B | . . . ) 55P - 58
CUD_TFL Sefalar on numero y letra |a cantidad que sera pagada de acuerda al imparte i AR T L A
definido en la Normatividad. ALMSENTACAON POR TRASLAGT
SELLO DE LA DEFENDENCM O ENTIDAD: Estampar el sello de la Dependencia o [FETERT =
Entidad que autorice la comisién. ' Lot S
DEPETMIENTIA O ENTIMD
TITULAR DE LA D;EF"ENDENCM O ENTIDAD: Anotar el nombre y firma autégrafa del [AToRzicionpeiAcomaay . — [FECoi
Titular de la Dependencia o Entidad gue autorice la comision o persona que designe, R o T T T —
COMNSTANCIA MISI CRLETD OF LA DOLARKIN: e
FECHA: Indicar el |ugar. afo, mes y dia en que Ia Autoridad, Dependencia, Entidad U | ..o - sseocurapes con. B
Organismo respective requisite la constancia. lo cual se harg al término de la visita del H—
empleado ocmislonédo. ;
CoofA R L s - sl
HAGO COMSTAR..| Sefialar el pericdo exacto gue dure la visita del empleado en el lugar
aI que 58 [e CDI'I'IiS'IDI"I('J. p|_=c|‘“_ﬂ|:ql-.|l:l;p'¢ LA Ik;:twﬂ:tﬂcu..ﬂtirﬂ.‘l_ﬁ' - In'rlﬂ.lﬂ'wul.‘tl'l.’:;::fv I.'lh’l'lx.l.-ﬂ.'
_ ) CONATARCH DF COMWSRN
SELLO: Estampar el sello de la Autondad, Dependencia, Entidad u Organismo donde se ‘ i i
haya comisionadao. e e
HAUGD COMETAR GUE EL COMSSIDNAZD SE PRESENTY £ E5TE LUGAR EL Di4
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA: Anotar el nombre completo, cargo y firma autdgrafa da la
autoridad o titular de donde se haya efectuado |2 comisién T Ty T g e e oy
TITLAAH (U L& DEFERYANELA O GHITDAD
En casec de visitar dos o mas lugares, reguisitaran las constancias en el reverso, dhd Arcd of M T AR ITMUTAR. B REVITHIO. CON 0% ot oA mi.oc A
T FArE FOMMATD WO TENGHE VALIDE 51 PAESENTS TACHADURA S [ EMMENTLAC S
RECIBO OFICIAL 1
A AL [N —
; FECHA.
NUMERO: Anotar el numero consecutive de control, de acuerdo a los formatos emitidos RECA) DE LA CA DE LA UARUAD ANSHAISTRATIVA LA CANTIOWD DE §
por la Dependencia o Entidad, el cual debera caincidir can el numero de autorizacion de la || R A G O s AL SR
comisin. FRASEABG A PARA DESEMPERD DE LA COMEDN ALTORZA DA
FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se cubra el importe de la comision. < ¢ A
T ADemem RESFOMSABCE OFL AREA CTIMRARDE LA
RECIBI.._ LA CANTIDAD DE: Indicar con namero y letra &l impore GUE POr CONCEPLO A8 | yyr revsii e teinss balises o SOEHENEL Them s o sy A £ ENTIRAD ]
alimentacion se le pagara al empleado por desarrollo de la comisian. PROPUESTA DE AUMENTO A LAS CUCTAS DIARIAS DEL TABULADOR DE
VIATICOS 2011

TRASLADG A Indicar claramente 2l ugar al que se efeciia la comisitn
TABULADOR DE VIATICOE ESTATALES PARA PERSOMAL

RECIBI EFECTIVO: Angtar & nomira y firma sulograls ool empleado comisionado #l ADMIMISTRATIVD,

momento de recibir el imparte lotal que cubrira sus gaslos. MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIORES
CLOTA DIARIA

EMTREGUE inticar ol normbes y firma subégrata del Respersatls del Area Administratve {PESCS)

que cubra el imgarts total al empleado comisionado

AUTORIZO. Anatar el nombre y firma autégrata del Titkar de @ Dependancia o Enbidad,

Motas.,
5 EH)
1 El recha aficia requisitade serd de uso exclusivo de la Unioad Administrativa [razén =
por 18 cual es desprendible), e
2 La aulorizacion y la comsfancia de comision debesan ser reguisitedas sin ¥ é'i- o
gdaspranderse (no secd vilida s se presentd pod separado) t
(12 A o W m [ e g
o 400 "o aH ma [ EHH o0
|
B0 | 400 Ho FH 500 M 1] o
f - .
(11 [l [14d e m L) i o
14 40 "o FHH E] 51 0 0o

MNota: La aplicacion del presente fabulader se ajustard a lo establecido en la
presenle narmatividad.

En caso de que debido a ia lejania o a condiciones especiales del lugar de la
comiskon, se tenga la necesided de sumentar la cucla diara dal comisionado, esta
5@ dejard a conslderacion de los fitulares de las reas administratives facultadas o
sarvidores poblices en quien Se delogue la responsabddad para  asignar
COmisionss.
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EXTRAY

TABULADOR DE VIATICOUS ESTATALES PARA AGENTES DEL
MINISTERIC PUBLICO ¥ PERITOS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
JUSTICIA DEL ESTADD.

CUOTA DIARLA
(PESOS)

TABULADOR DE VIATICOS ESTATALES PARA POLICIAS
PREVENTIVOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
CUOTA DIARIA
(PESOS)

. Comisiones  oficlales a cualquier region  del
Estado, difarenta a la regién &n ka que se ublca su

centro de trabajo

Gaelos para  elementos que parlicpen  en

operalivos chasificados como de alto resgo 1

. Gaslos de estancia para elemantos que participen
en  operaives  clasificados  como apoyo
resguardando el orden pdblico.

100

Mota: Le aphcacion del presents tabulador se ajustzra a lo eslablecdo en la
presente normatividad,

En caso de que debido & |a bejania o a condiciones especiales del lugar de [
comision se fenga la necesidad de aumentar la cuota diaria del comigionado, esta
ga dejard & consideracion de los tifulares de las &reas administrativas facultadas o
sereidores plblicos en gquien se delegue la responsabilidad para asignar

COMIsaneEs.

TABULADCR DE VIATICOS MACIONAL
CIUDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA DE VIDA, CARM

TABULADOR DE WVIATICOS ESTATALES PARA POLICIAS DE LA CUOTA DIARIA
AGEMCIA ESTATAL DE INVESTIGACHINES {PES0OS)
CUQTA DIARLA
{PESOS} =
L
Ensenadas, Maxical ¥ Tiuana Baja Califarnia Nore
(Cabo San Lucas y La Paz Baja Califarnia Sur
_ngpa:hei- Ciudad del Carmen | Campeche
Marzasillo Colima
28 4 150 F: 1 360 10 a Piedras Magras y Saftille Cosnuila
 Tapachula ¥ Tuxtla Gutiémez Chiagas
a %ib . i i i g | |Ciudad Judrez y Chihushua Chinuahua
| Guanajuale y Ledn Guanajuato
| Acapulco, Ixtapa y Zhualaneje Gurrgrg
m 4 ™ wm 11 wm a [Puerto Vallarta ToEcs FPrener
Taluca Meee | T
i . 14 . 60 = A Monterray Nusvs Ladn
| [Hustdeo Oaxaca
in ] il L H o L] L Pusbls Pumbla
e e Cancin y Mazathan Quirdana Roo
i i 10 an 1 10 e Cukacn Sinalaa
Hermesila y Nogales Sinaba o
Wilaharmasa Tabascs
m i L ol W - | istamoras, Noeve Lareds 7 A —
Tampes o
m 4 50 m 1D 13 e Cratracoaloss y Veracruz eraciue

Mota: La aphcacion del presente iebulador se mjustard a lo establecido en la
presents normatividad.

En ceso de gue debido a la lejania o a condiciones especiales del lugar de la
comision s lenga b necesidad de aumentar la cuofa diara del comisionado, esta
se dejard a consideraciin de os tikres de las dreas administrativas tacultadas o
servidores plblicos en quien e delegue |8 responsabilidad para asignar
commisiones,

El resta de las ciudades, no caomprendidas en el labulader anterior, se clasicaran
en zana de wida media 8 nivel nacional, pera las cuales se asignara una cuota
diaria de $1,000.00,

El dia que no incluya pernoctada se pagara al 50% de ia tarifa asignada,

Los gastos de wiaje nacionales se pagaran por anticipado para ko cual se debe
soliciar con 3 dias de anticipaciin a a fecha de la salida.
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GASTOS DE VIAJES INTERMACIONALES

Los gastos de viages intemacionales cubren gasios de alojamiento, alimantacin
(desayuno, almuerzo ¥ cena) y iransparie on la ciudad visiada,

Las siguiendes son las tarifas que aplicaran:

TABULADOR DE VIATICOS INTERNACIONALES
CUOTA DIARLA
[PES0S)

e — o — e — e —

Usastanacs Chie, |
Brasilf Arganting y_F-'ugfl;_. |
ik JFRicn S5 K

[ ™| S CanirG Amainca,
o | Caribe, SiitAmirica
i

4
"Eiropae | AglER
& e L

| Mandos |
| Buparicras |

iy, e =
Hasta 460 |
Diclares

Hasla 402

Hasta 230 Dolares Délares

Hesle 322 Ddlaras |

Mota: La asignacidn de vidicos so efectuard considerande @ lipe de cambio
vigenie a la fecha de la comisian

El dia gque no incluya permoctada se pagara al 50% de la tanfa assgnada

Los gastos de viales intemacicnabes se pagaran por anficipado para o cual se
debe solicilar con § dias de anficipacidn a la fecha de sallda

EL SECRETARIO DE FINANZAS

i

LIC. GERARDD CAJIGA EETRADA

SUEEECAET M OF AN TS T 17 IR O L 20 PEXSTANAR.
FILBNT N L BTN P N AR ST 1TV A

LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
GUBERMAMENTAL

— e
Py
LIC. PERLA MARISELA WGOLRICI-E_FEH@E

La proserte fems comssponde 3l MANLIAL
SERVIDORES PLBLICOS

OE WIATICCS ¥ GASTOS D TRASLADD PARA LOS

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
50 1 50 00
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

CONDICIONES GENERALES

[y

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 O
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 OFICIAL

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





