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Considerandos
PRIMERO. - Que las normas de control y eficiencia administrativa son un aspecto fundamental
para generar mejores condiciones de transparencia y rendicién de cuentas, es por ello que es
necesario que el Instituto Duranguense de Educacion para Adultos cuente con disposiciones que
regulen el Otorgamiento y Comprobacién de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos de Transporte.
SEGUNDO. - Que es necesario establecer los criterios y procedimientos que se deban observar
para la autorizacién de comisiones, o tareas encomendadas a los servidores publicos para el
cumplimiento de sus funciones, asi como del otorgamiento y justificacion de los viaticos o
recursos econdmicos inherentes al desempefio de la tarea encomendada.
[ ]
Los integrantes de esta Junta Directiva, tienen a bien emitir los siguientes:

Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacion de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos de
Transporte del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

Objetivo
Establecer los criterios aplicables a la asignacidn, autorizacién y comprobacién de vidticos y demas
gastos de transporte dentro del marco normativo vigente.

Marco Normativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
Ley Organica para la Administracion Publica del Estado de Durango.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango.
Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

Lineamientos de Programas de Ahorro Presupuestal emitidos por la Secretaria de
Finanzas

y Administracion.

Decreto de Creacidn del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y

Transparencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Clasificador por Objeto dei Gasto para la Administracién Publica Federal.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién

en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

e Lineamientos generales que establecen medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y
transparencia del gasto publico de la Administracién Piblica del Estado de Durango.

® ydemds aplicables.
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Disposiciones Generales

1. Para efectos de este ordenamiento se entenderé por:
Clasificador: Es el instrumento presupuestario que, atendiendo a un cardcter genérico y
conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), permite registrar de
manera ordenada, sistemdtica y homogénea los servicios personales; materiales vy
suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes muebles e
inmuebles; inversion publica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda
publica, entre otros.
Comisién: La tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico de las dreas del
Instituto o Coordinaciones de Zona, para que la realice en lugar distinto al de su adscripcion o
resfencia oficial.
Director: Es aquella persona que dirige un organismo, espacio o empresa con la mision de
lograr objetivos que este se fije.
Ejecutivo de Estado: Es aquel que se encarga de las funciones politicas y administrativas de
un Estado, compartiendo el mando con los poderes legislativo y judicial, siendo diferente su
organizacion en los sistemas parlamentaristas con respecto a los presidencialistas.
Instituto: Al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. :
Jefe de Oficina: Se designa con el término de jefe a aquella persona que manda o dirige a
otras, que seran sus subalternos en una oficina, empresa, corporacién, gobierno, club,
organismo, entre otros.
lefe de Departamento: Persona con el nivel jerdrquico superior, con facultades necesarias
para mandar a sus subordinados en una seccion determinada dentro del instituto.
Junta Directiva: Es el drgano maximo de gobierno del instituto.
Lugar de Adscripcion o Residencia Oficial: Aquel en que se encuentren ubicadas las oficinas o
instalaciones del Instituto, ya sea de las unidades administrativas del Instituto o de las
Coordinaciones de Zona, en las que normalmente preste sus servicios el servidor publico
comisionado y cuyo ambito geogréfico delimite el desempefio de sus funciones.
Mando Medio: Es aquel que transmite las estrategias de la direccidn a los colaboradores de
los niveles operativos, y a su vez, los que permiten que haya una realimentaciéon permanente,
haciendo que las inquietudes, propuestas, e ideas de los empleados lleguen a los directores.
Oficio de Comisién: Al formato que debe contener la autorizacion y designacién del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servird como
justificante de la erogacién que se realice.
Otros Gastos de Transporte: Los recursos presupuestarios que se destinen a cubrir a los
servidores publicos las erogaciones distintas a los pasajes, realizadas en su traslado a un lugar
distinto al de su adscripcién o residencia oficial, dentro del pais, en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales, cuando hubieren utilizado su propio vehiculo.
Pasajes Internacionales: Los recursos presupuestarios que se otorguen a los servidores
publicos para su transporte, por cualquiera de los medios usuales, cuando en el cumplimiento
de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de la Republica Mexicana al
exterior y viceversa, o de una ciudad a otra en el extranjero.
Pasajes Nacionales: Los recursos presupuestarios que se otorguen a los servidores public
por concepto de transportacién, por cualquiera de los medios usuales, cuando en el
cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una poblacién !
distinta a la de su adscripcién, dentro del territorio nacional. b
Pernocta: Pasar la noche en determinado lugar, especialmente si es fuera del propio

domicilio. ) e \1/ | o
J; \ N s

m~




PERIODICO OFICIAL PAG. 35

Instituto Duranguense de Educacion para Adultos Lineamientos para Otorgor Vidticos

Personal Operativo: Comprende unicamente al personal cuyo trabajo estd relacionado
directamente con los procesos de abastecimiento, produccién y distribucion, excepto aquel
cuyas labores son de direccion o supervision técnica y administrativa.

subdirector: Persona que ocupa un cargo inmediatamente inferior al del director y lo
sustituye en determinadas circunstancias.

Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel jerdrquico, que se otorgan
por concepto de vidticos.

Viaticos Internacionales: Los recursos presupuestarios que se ministren al servidor publico
para cubrir los gastos de viaje que realicen en el desempefio de sus labores en comisiones
oficiales temporales, fuera del pais y en lugares distintos al de su adscripcion o residencia
oficial.

Viaticos Nacionales: Los recursos presupuestarios destinados a cubrir a los gastos de viaje de
los servidores publicos que realicen en el desempefio de sus labores en comisiones oficiales
temporales, dentro del pais y en lugares distintos al de su adscripcion o residencia oficial.
Zona Econémica: Localidades cercanas al lugar de residencia del comisionado y que por las
caracteristicas de infraestructura urbana y desarrollo econdmico no presentan indices de
inflacién superior al promedio nacional en productosy servicios.

Zona Econémica especial: Localidades alejadas al lugar de residencia del comisionado y que
por las caracteristicas de infraestructura urbana y desarrollo econémico presentan indices de
inflacién superior al promedio nacional en productos y servicios. Se hace una consideracion
de municipios y localidades de este tipo en el Anexo 2.

2. Llos viaticos, pasajes y otros gastos de transporte se otorgaran unicamente para el
cumplimiento de comisiones oficiales que sean indispensables para el desarrollo de los
objetivos y funciones del Instituto.

3. La autorizacion de cualquier comision que origine el pago de viaticos, pasajes u otros gastos
de transporte se otorgara en funcion de las necesidades del servicio oficial y en cumplimiento
de los programas, metas y objetivos del Instituto, con estricto apego a los lineamientos
contenidos en este ordenamiento y a las demas disposiciones aplicables.

Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior, en la autorizaciéon de las comisiones se

debera observar lo siguiente:

a) Los Subdirectores y Jefes de Departamento evaluaran los resultados que se esperen de Ia
comision, en relacién con su aporte real a la consecucion de los objetivos y metas de los

- programas a cargo de la Unidad Administrativa o Coordinacion de Zona que la ordene. En
todo caso se atendera a los beneficios que reporte la comision respecto de la operaciony
productividad del Instituto.

b) Debera cuidarse que el tiempo de la comision se reduzca al minimo indispensable, y que a
la misma acuda sdlo el servidor publico realmente necesario.

c) Previamente se considerard I3 posibilidad de que las actividades a desarrollar sean
apoyadas o realizadas por las Coordinaciones de Zona o Areas Administrativas del
Instituto, o por otras dependencias o entidades del Sector Educativo o de la
Administracién Publica Federal o Estatal, ya sea directamente o por conducto de las
representaciones que tengan en el lugar en que se vaya a desempediar la comision.

d) Tratdndose de comisiones al extranjero, se debera valorar la posibilidad de que las
actividades motivo de la comisién y la suficiencia presupuestal del Organismo, previa \
autorizacién del Director General, cuando no sean sustantivas o especializadas, puedan
apoyarse o realizarse por la representacion diplomatica mexicana del lugar donde deban

7 f. ! o7 o
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10.

efectuarse. En este caso, se establecera la adecuada coordinacién con la Coordinacién
General de Gobierno del Estado y demés Secretarias involucradas en la materia, para que
por su conducto se instruya a la representacién correspondiente.

e) El desempefio de la comisién deberd estar relacionado con las funcuones que
corresponden al servidor publico comisionado.

Las comisiones oficiales que deban realizarse dentro del territorio nacional seran autorizadas
por el coordinador de zona, subdirectores, jefe de departamento, o Director General que
corresponda de acuerdo a la adscripcion de los servidores publicos comisionados.

Toda comisién al extranjero deberd contar con la autorizacién del Director General e
ingresada para su tramite en la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo. En el
caso del Director General debera contar con la autorizacién del Ejecutivo del Estado.

El otorgamiento y comprobacién de los viaticos, pasajes y otros gastos de transporte se
otorgaran sélo para el cumplimiento de comisiones oficiales que sean indispensables para el
desarrollo de los objetivos y funciones del Instituto, y se sustentaran en criterios con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en el ejercicio presupuestario, y se
sujetaran a las presentes normas, las que seran de observancia general y aplicacién estricta
por todas las Coordinaciones de Zona y Areas Administrativas del Instituto. Las erogaciones
que se realicen por estos conceptos deberdn corresponder a lo absolutamente necesario, y
estar plenamente justificadas y comprobadas en los términos del presente ordenamiento,
mediante la documentacién que reuna los requisitos fiscales que expidan las empresas
prestadoras de bienes y servicios.

Los servidores publicos que autoricen el desempefio de comisiones y el otorgamiento de
viaticos, pasajes u otros gastos de transporte, asi como los comisionados, serdn responsables
del exacto cumpiimiento de las presentes normas, cuya contravencién o inobservancia se
sancionara conforme a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds ordenamientos aplicables.

La Subdireccién de Administracién y Finanzas y la Subdireccion de Planeacidn y Seguimiento
Operativo del Instituto estan facultados en la interpretacion de estas normas, para efectos
administrativos.

Asignacién y Comprobacion de Viaticos
S6lo se autorizardn vidticos a servidores publicos en activo, cuando temporalmente y para el
desempefio de una comision oficial se haga indispensable su traslado a lugar distinto al de su
adscripcion o residencia oficial, que se encuentre a mas de 50 kildmetros de distancia de
acuerdo con el Articulo 28 Fraccion V de la Ley del Impuesto sobre la Renta. \

Los vidticos sélo comprenderan los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién,
como serian el consumo de alimentos preparados, a excepcién de zonas de alta marginaci
donde no se tenga la disponibilidad de este servicio o se carezca de la emisidn de
comprobantes fiscales; ademds de lo correspondiente a hospedaje, adicional al traslado
(gasolina, casetas, transporte) para el lugar en que desempefie la comisién conferida.

Los vidticos no comprenderdn gastos de indole personal ni cualguier otro que no sea
indispensable para el desempefio de la comision, como la adquisicién de ropa, cosméticos,
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artesanias o recuerdos del viaje, ni la entrada a espectdculos recreativos, zonas arqueoldgicas,
museos u otros de esparcimiento.

11. Los gastos de alimentacién y de hospedaje sefialados en el primer parrafo del numeral 10,
que realicen los servidores publicos, afectardn la partida presupuestaria vigente segun
corresponda.

12. Todos los gastos que por conceptos diferentes a los sefialados en el primer parrafo del
numeral 10 que realicen los propios servidores publicos, aun cuando sean necesarios para el
desempefio de una comisién oficial, deberan afectar la partida presupuestaria que a cada
erogacién corresponda, segun su naturaleza y se sujetaran a la normatividad establecida para
cada caso.

Los gastos por estos conceptos que se deban otorgar a quienes presten servicios
profesionales independientes para el Instituto mediante Contrato de Honorarios, se cubrirdn
con cargo a las mismas partidas enunciadas en el primer parrafo de este numeral, de acuerdo
a las clausulas establecidas en el contrato.

Tarifa de Viaticos

13. Las cuotas maximas de vidticos para el desempeiio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignaran de acuerdo al lugar en que se realice la comisién y el grupo jerdrquico que
corresponda al servidor publico conforme al Tabulador de viaticos siguiente.

Tabulador de Viaticos Locales y Nacionales
Zona Econdmica
Grupo Jerarquico i
Sin Pernocta Con Pernocta
Personal Operativo $280.00 $650.00
Mando Medio $400.00 $910.00
Director $600.00 $1,600.00
Zona Econdémica Especial
Grupo Jerdrquico -
Sin Pernocta Con Pernocta
Personal Operativo $300.00 $900.00
Mando Medio $450.00 $1,100.00
Director $600.00 $2,200.00
. Otra Entidad
Grupo Jerdrquico E
Sin Pernocta Con pernocta
Personal Operativo $450.00 $1,300.00
Mando Medio $700.00 $1,700.00
Director $1,000.00 $2,400.00
Tabla 1 Tabulador de Vidticos
Para el ejercicio de los recursos presupuestales en aquellos lugares del Estado de Durango &2
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diario para hospedaje por la cantidad de $250.00 (doscientos cincuenta pesos 00/100 M.N.)
por persona. Se utilizard el formato de Recibo de Justificacién de Viaticos (Anexo 8), el cual
deberd ser autorizado por el jefe inmediato del comisionado, debiéndose anexar
comprobante simplificado del gasto: nota de venta, ticket, remision, entre otros.

En los casos en los que la comision se realice en el horario normal de labores, el apoyo que
recibiran los trabajadores sera de $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) y corresponde al jefe
inmediato, por su conocimiento de las actividades a desarrollar, establecer esta tarifa la cual
debfré ser comprobada de conformidad con lo establecido en el numeral 28.

Vidticos Internacionales
El otorgamiento de vidticos internacionales se sujetard a las tarifas establecidas en los
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de la operacidn en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y a las restricciones
aplicables por parte del Gobierno del Estado de Durango.

Tabulador de Visticos Internacionales

Cuotas Maximas Diarias en Viajes Internacionales

Cuotas maximas diarias
-
YOBOs Lo PATEES estab ec:das.en délares dg los
TODOS LOS Estados Unidos de América
GRUPOQS . 450
JERARQUICOS | icec nONDE EL EURO Cuotas Maximas diarias
ES LA MONEDA DE establecidas en Euros
CURSO LEGAL 450

Tabla 2 Tabulador de Viiticos Internacionales.

Cuotas Maximas para Vidticos sin Hospedaje
Cuando para el desempefio de la comisién no se requiera la pernocta del servidor publico en
el lugar en que se realice la misma, la cuota corresponderd a lo especificado en el Tabulador
de Vidticos de la Tabla 1, conforme al grupo jerarquico que corresponda, siempre y cuando
exceda la jornada laboral. '

Cuotas para Vidticos con Paquetes de Viaje

En los casos en que se contrate un paquete de viaje para comisiones en territorio nacional se

observarad lo siguiente:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos unicamente para
los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 20% de la
que corresponda conforme al grupo jerdrquico que aplique y el destino de la comisién;

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte: Se otorgardn vidticos Ginicamente para
alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta
30% de la cuota méxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y
el destino de la comisién.

c¢) En paquetes que incluyan hospedaje transporte y alimentos: se otorgardn vidticos
Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 15% de la

cuota méxima diaria que corresponda al grupo jerdrquico del servidor publico y el destino
de la comisién.
rv f
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15.

16.

17.

18.
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Los viaticos se otorgaran para el periodo que se establezca en el Oficio de Comisién (Anexo 1),
y sblo por los dias estrictamente necesarios para dar cumplimiento a los objetivos en forma
oportuna, eficaz, y eficiente, debiéndose cuidar que los recursos se aprovechen al maximo.
No se autorizardn vidticos por dias anteriores o posteriores al de inicio o término de la
comisién. .

Como excepcién a lo dispuesto en el parrafo que antecede, se podran otorgar viaticos
nacionales por el dia inmediato anterior o posterior al de inicio o término de la comision,
cuando las circunstancias del traslado lo requieran, siempre y cuando dichos periodos se
encuentren justificados.

Se procurard que las comisiones se desarrollen en dias habiles, evitando que su inicio y
terminacién se den en dias feriados o fines de semana. Cuando la comisién dentro del
territorio nacional comprenda dias inhabiles, se determinard la conveniencia de otorgar
visticos por dichos dias u ordenar el regreso del servidor publico comisionado para que se
continGien los trabajos al siguiente dia laborable, segin represente menor costo y mejor
aprovechamiento de los recursos. Procederd el pago de vidticos nacionales en fines de
semana cuando el servidor publico deba participar en eventos que se realicen precisamente
en esos dias, y cuando se den los supuestos previstos en el ultimo pérrafo del numeral 14.

Los montos del Tabulador de Viaticos se sujetardn a cambios de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal del Instituto y/o modificaciones o actualizaciones que establezca la Direccion
General del Instituto y/o el Gobierno del Estado de Durango.

para el Tabulador de Vidticos se solicitard su actualizacién ante la Junta Directiva en la
primera sesi6n ordinaria de cada ejercicio fiscal.

Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite méximo para los viaticos, por lo que
no se asignaran cantidades superiores a las sefialadas en las mismas. Cuando las asignaciones
presupuestarias asi lo exijan o cuando las circunstancias especificas de la comisién lo
permitan, se establecerdn cuotas inferiores, cuidando que la reduccién en el pago de los
vidticos no afecte el desarrollo de los trabajos encomendados.

En todo caso, la determinacién de la tarifa aplicable quedard al cuidado y responsabilidad del
Titular de la unidad administrativa que ordene la comisién en acuerdo con la Subdireccién de
Planeacién y Seguimiento Operativo. g
En los casos en que el servidor publico operativo deba acompafiar o representar en una
comisién dentro del territorio nacional o en el extranjero a un servidor publico de mando
medio o superior, se le deberd autorizar la asignacion de visticos correspondiente a un mando
medio, de acuerdo a la tarifa respectiva, siempre y cuando dicha comisién sea con el mismo
objetivo, lugar y periodo de la comisién.

Deberd procurarse asignar a una misma persona el desempefio simultdneo de varias
comisiones. De ser necesario que un mismo servidor publico desempefie varias comisiones 0
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tareas simultaneamente, sélo se le otorgara la cuota de viaticos que corresponda al lugar en
que se realicen, como si se tratara de una sola comisién.

Cuando la comisidn requiera la estancia del servidor publico en distintas poblaciones,
entidades federativas, la cuota de viaticos se asignara con base en la tarifa correspondiente a
cada lugar, de acuerdo al numero de dias de permanencia. En los casos en que coincida la
estancia en dos o mas localidades o paises en un mismo dia, se aplicard la tarifa
correspondiente a la zona, entidad federativa o pais en que se pernocte.

Ministracion de Viaticos
Para el tramite de los vidticos se formulard un "Oficio de Comision" (Anexo 1), “Solicitud de
Recursos” (Anexo 3), “Carta Compromiso” (Anexo 4) y “Recibo de Viéticos” (Anexo 5);§§ra
cada persona comisionada y por cada comision conferida, en los formatos correspondientes,
los cuales serviran como justificantes de la erogacion que se realice en términos del articulo
66, fraccion Ill y dltimo péarrafo del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

El Anexo 1 se firmara autégrafamente por el servidor publico comisionado y por el Titular de
la Unidad que ordene la comision. El "Oficio de Comision" se entregara en las dreas
correspondientes del Instituto, para su revisién y tramite presupuestario. En los casos en que
los gastos de la comisién sean cubiertos parcial o totalmente por otra Institucién seguird
siendo necesario elaborar el respectivo Oficio de Comision, indicando quien realiza el gasto, lo
anterior serd para sustentar la ausencia del comisionado fuera de las instalaciones de este
Instituto.

Los viaticos se ministraran anticipadamente, a fin de que el servidor publico comisionado esté
en posibilidad de cubrir los gastos que le origine el desempeiio de la comisién. Los viaticos
anticipados no podran exceder el importe que el servidor publico vaya a devengar en un
periodo maximo de siete dias.

Para la ministracion oportuna de los viaticos anticipados, las areas deberan entregar el
respectivo Anexo 1, en la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo, con al menos
tres dias habiles y no mas de diez dias habiles antes del inicio de la comision. Se firmara el
Anexo 4, “Carta Compromiso”, para la obtencion del recurso, el personal a cargo de la
comision estara en el entendido de que a falta de documentacion soporte que ampare el
gasto de la comision, se hara descuento via némina.

En el caso de que la comisién conferida se cancele, el monto anticipado por concepto de

. . . . .. . \
viaticos debera reintegrarse a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, en un plazo que
no excederad de tres dias habiles contados a partir de la fecha de la cancelacion.

Para efectos de otorgamiento de vidticos y pasajes para la realizacion de comisiones, se
computara la duracion de cada comisién considerando la fecha de traslado del servidor
publico desde el lugar de origen hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Deberan verificar
los dias efectivos de comision reportados por el servidor publico. La duracién maxima de las
comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra exceder de siete dias
naturales para las realizadas en territorio nacional y diez dias en el extranjero. X

- . i l.. / ', 8
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24. Excepcionalmente el Director General podré autorizar el otorgamiento de vidticos y pasajes
para comisiones que requieran mayor duracién de la establecida en el numeral 23, siempre y
cuando dichos periodos se encuentren debidamente justificados.

25. Las prorrogas para el otorgamiento de vidticos nacionales, deberdn ser autorizadas por el
Subdirector de Planeacién y Seguimiento Operativo. La autorizacién de las prérrogas de
vidticos internacionales se tramitard y comunicardn por conducto del Subdirector de
Planeacion y Seguimiento Operativo, y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestal y previo aval del Director General.

26. El importe de los vidticos internacionales se cubrira en délares americanos, o en Euros cuando
ad! proceda, al tipo de cambio libre que rija en el mercado el dia en que sean adquiridos, a
partir de la fecha en que el servidor ptblico desempefie la comisién.

27. No se otorgaran vidticos:

a) Al servidor publico que se encuentre disfrutando de vacaciones o de cualquier tipo de
licencia, asi como al que esté suspendido en virtud de sanciones administrativas o por
cualquier otra causa.

b) Como incremento o complemento de sueldos, salarios, honorarios u otras
remuneraciones. "

c) Para cubrir gastos de representacion, de orden social, en calidad de cortesia o cualquier
otro distinto a los sefialados en el numeral 9.

d) Para cubrir gastos de acompafiantes o invitados del servidor publico comisionado, o de
otras personas que no tengan participacién en la comisién conferida.

e) Por actividades o gastos ajenos al servicio, ni por cualquier otro motivo diferente a la
realizacién de la comision ordenada.

f) Cuando el lugar de adscripcién y el de la comisién se encuentren en la misma poblacién o
dentro de un perimetro de 50 kilémetros a la redonda.

g) Al servidor puiblico que se encuentre fuera del lugar de su adscripcién con caracter de
estudiante, salvo que se trate de cursos de capacitacién o actualizacién promovidos por el
Instituto o en los que éste tenga interés institucional. En ningin caso se autorizardn
vidticos internacionales a los servidores publicos que se encuentren en el extranjero con
cardcter de estudiantes.

h) Al servidor piblico que tenga adeydos por falta de comprobacién de vidticos.

Comprobacién de Viaticos
28. Los vidticos y pasajes nacionales, independientemente de que se trate de tarifa menor o
mayor a 24 horas deberén comprobarse al 100% con documentos originales que rednan |
requisitos fiscales que expidan las empresas prestadoras de servicios, lo anterior conforme a
numeral 6 del presente ordenamiento.

Los vidticos se deberdn comprobar con el documento especificado en el Anexo 6 “Liquidacién
de Vidticos”, acompafiado de los documentos comprobatorios que cumplan con los requisitos
Fiscales en apego al Articulo 29 del Cddigo Fiscal de la Federacién expedidos por los
prestadores de servicios, los que deberdn corresponder a los lugares y periodos del

a7 Y
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En el formato “Liquidacién de Vidticos” se deberdn especificar, cuando menos, los siguientes
datos:

a) Numero y fecha del “Oficio de Comisién” tramitado.

b) Periodo en que se realizé la comisién, indicando los dias de inicio y terminacién.

¢) Importe recibido y devengado, y la diferencia, en su caso.

d) Relacién de gastos devengados.

29. El servidor publico comisionado deberd rendir un informe de la comision realizada, mediante
el formato especificado en el Anexo 7 “Informe de la Comisién”, revisado por el jefe
inmediato, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la realizacién de dicha comisién. En caso
de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se
*ndird al superior jerarquico inmediato. Dicho informe deber4 contener:

a) Elnombre cargo y adscripcién del servidor publico que realizé la comisién.

b) Lugary periodo de la comisién.

c) Objeto de la comisién, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la
Coordinacién de Zona, area del Instituto, y

d) Lafirma autdgrafa del servidor pablico que fue comisionado.

30. La "Liquidacién de Viaticos" con los documentos que acrediten los gastos realizados se debers
presentar ante la Subdireccion de Administracién y Finanzas del Instituto, debidamente
requisitados y validados con las firmas autdgrafas del servidor publico comisionado y del
titular de la unidad administrativa que haya ordenado los trabajos, dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha en que concluya la comision, de no realizario en éste plazo se
programara para descuento via némina en una sola exhibicién.

" La comprobacién debe contener puntualmente:

a) Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro federal de
contribuyentes de quien los expida.

b) NuUmero de folio, lugar y fecha de expedicion.

¢) Nombre, denominacién o razén social ¥ domicilio del Instituto.

d) Cantidad y descripcién del servicio que ampara.

e} Valor unitario e importe total.

f) Los documentos no deberan tener tachaduras ni enmendaduras.

g) Las facturas deberén coincidir con la fecha de la comisién. En caso de no ser asi deber4 ser
indispensable anexar el ticket que ampare la fecha de comisién con la respectiva factura.

h) Presentar factura CFDI adjuntando en la orden el archivo XML impreso.

i) Cada comprobante deberé contener la firma de la persona que eroga el gasto.

j) Las facturas de combustible deberin ser acompafiadas de sus respectivas bitdcoras,
haciendo una descripcién detallada de los recorridos y lugares, en el formato destinado
para este fin.

k) Los comprobantes (tickets de cuotas y peajes) deberdn ser facturados dentro del mes al
que corresponda el gasto y acompafiar a la factura correspondiente.

I} Soporte documental que justifique la erogacién dependiendo del tipo del gasto como
evidencia fotogréfica especifica, convocatorias, cotizaciones, bitidcoras de combustible,

éﬂé\%
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En caso de existir sobrante en efectivo se deberé realizar el reembolso mediante depésito
bancario a la cuenta que se le indique en la Oficina de Recursos Financieros y sera parte de la
comprobacién que se presente.

En caso de presentar la documentacion con diferentes fechas a los dias comisionados se
debers justificar tal hecho por escrito y firmado por el ejecutor del gasto, asi como por su jefe
inmediato. Cuando se generen gastos excedentes en la comprobacién de vidticos, no se
reembolsard la diferencia.

Sera responsabilidad del Titular de la unidad administrativa que haya ordenado la comisién
verificar se realice la comprobacién y la "Liquidacién de Vidticos” (Anexo 6); que ampare las
erogaciones efectivamente realizadas; y que los formatos correspondientes estén
debidamente requisitados.

Cuando la comisién se lleve a cabo en los lugares en que por las caracteristicas de la
infraestructura hotelera y de servicios no sea posible la obtencién de comprobantes de gasto,
como en las zonas rurales especificadas en el (Anexo 2), serd responsabilidad del jefe de la
respectiva unidad administrativa hacer constar esta situacién y autorizar el Anexc 8 “Recibo
de Justificacién de Viaticos”, en apego al Articulo 63 de los “Lineamientos Generales que
establecen medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto publico de la
Administracién Publica del Estado de Durango”. En estos casos el servidor publico
comisionado deberd hacer un desglose pormenorizado de los gastos realizados y no
comprobados fiscalmente, anexando un comprobante simplificado del gasto que deberd ser
validado con las firmas autdgrafas del jefe inmediato y el comisionado.

Los gastos que se efectien en una comisién por concepto de pasajes urbanos, pero de los
cuales no se tenga un comprobante fiscal se podrén comprobar mediante una relacion
pormenorizada, la cual deberd contener la fecha y el origen-destino. El total de estos
conceptos no podré exceder el 10% del total de los vidticos, estar validados con las firmas
autografas del servidor pablico comisionado y del jefe inmediato.

El importe de vidticos que no se compruebe conforme a lo sefialado en el numeral 28, deberé
reintegrarse por el servidor publico comisionado en los plazos en que debié presentarse la
documentacién requerida, mediante depésito solicitando numero de cuenta a favor del
Instituto, en la Subdireccién de Administracién y Finanzas; éste no tramitard nuevas
ministraciones de viaticos para servidores publicos que no hubieren presentado la
"Liquidacién de Viaticos" y el "Informe de Comisién". .
La Subdireccién de Administracién y Finanzas, una vez que haya hecho el cierre mensual, dar
aviso al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del Instituto, de los deudores que
hayan incumplido con el trdmite de la comprobacién en apego al numeral 28, para que
proceda en los términos de la normatividad aplicable. La Subdireccién de Administracién y
Finanzas analizara la posibilidad de reintegrar diferidamente los vidticos no comprobados,
dentro del ejercicio fiscal vigente.

Si el servidor publico no ha reintegrado el importe de los vidticos y requiere ser comisionado

posteriormente, a efecto de no obstaculizar la operacién, serd de la absoluta y Unica
responsabilidad del Director General la autorizacién por rito de la ministracién de nuevos

7P R
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vidticos, el cual deberd ser enviado por oficio a la Subdireccién de Administracién y Finanzas
especificando y justificando dicha autorizacién.

Cuando el periodo de la comisién se hubiere reducido el servidor publico comisionado debers
hacer el reintegro de los recursos no ejercidos a Subdireccién de Administracién y Finanzas,
por el nimero de dias que correspondan, mediante cheque certificado a favor del Instituto, o
en depdsito bancario, debiendo de extenderle en ambos casos el recibo de lo enterado.

La Subdireccién de Administracién y Finanzas del Instituto en su respectiva circunscripcién,
serdn responsables de la guarda y custodia de la documentacién comprobatoria de los
vidticos, la que formar4 parte de su archivo contable que estard a disposicién de la autoridad
competente. Sin perjuicio de lo anterior cada comisionado debera conservar copia de los
oficios de comisién y liquidacién de visticos.

Asignacion y Comprobacién de Pasajes y Otros Gastos de Transporte
Igual que los vidticos, los pasajes y otros gastos de transporte se autorizaran sélo para el
desempefio de una comisién oficial que requiera el traslado del servidor puablico a lugar
distinto al de su adscripcién y este se encuentre a mas de 50 kilbmetros de distancia.

Los pasajes y otros gastos de transporte se otorgaran Unicamente para el traslado del lugar de
adscripcion del servidor publico a los lugares en que se vaya a desempefiar la comision, y de
éstos entre si cuando se requiera la asistencia a varias poblaciones o paises.

El costo por traslado del domicilio del servidor publico comisionado al Aeropuerto o Central
Camionera y viceversa, se cubrird con cargo a la partida “Pasajes Nacionales" y sélo cuando se
usen vehiculos de transporte publico autorizados y los comprobantes sean expedidos en el
Aeropuerto o Central Camionera o en su caso con la factura que cubra los requisitos fiscales
como taxistas independientes.

No procedera cubrir los gastos de transporte dentro de la misma poblacién, ya que estas
erogaciones se encuentran comprendidas en las cuotas de vidticos de acuerdo a lo
establecido en el numeral 6. Con respecto a los vehiculos a que se hace mencién, se establece
un limite maximo de $500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.) por comisién efectuada, yenel
caso de comprobar un gasto mayor de acuerdo a lo establecido en el primer pérrafo, sera
reembolsada la diferencia en un monto no mayor hasta de $300.00 (trescientos pesos 00/100
M.N.). N

Los pasajes u otros gastos de transporte del servidor publico, de su lugar de adscripcién al de
la comisién, en vias de ida y de regreso, deberdn enmarcar el periodo sefialado para ¢l
desempefio de la comision y corresponderdn a los vidticos autorizados. No se podra cubrir e
peaje, el combustible u otros gastos inherentes, sin el correspondiente "Oficio de Comisién”.

. Se exceptuan de lo dispuesto en el numeral anterior, los siguientes casos, que deberdn

acreditarse de manera fehaciente:

a) Los previstos en el numeral 19,

b) Aquellos en que otra institucién cubra los viaticos del servidor publico comisionado,

c) Las comisiones que no ameriten el pago de vidticos, pero si hagan necesario el traslado

| oy =
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En estos casos el "Oficio de Comisién" comprenders sélo la adquisicién de los pasajes 0, en su

caso, el pago de la gasolina, el peaje u otros gastos autorizados que se origin mgof el traslado
del servidor publico en su propio vehiculo o en un vehiculo del Instituto. DS

Para el trdmite de pago de los pasajes nacionales o internacionales, o en su caso, otros gastos
de traslado, se utilizard el mismo formato "Oficio de Comisién" que se usa para el
otorgamiento de los vidticos, el cual servird como justificante de la erogacion presupuestaria.
A tal efecto se formulard un "Oficio de Comisién" para cada persona comisionada y por cada
comisién conferida, con los requisitos y trémites conforme a lo establecido en el numeral 20
de los presentes lineamientos.

&

Los gastos de transporte del lugar de adscripcién al de ia comisién y viceversa, se autorizardn
solo para los dias en que se inicie y termine la misma o, en su caso, para el dia inmediato
anterior o inmediato posterior, pero no para dias intermedios.

S6lo se cubriran gastos por dias intermedios cuando se dé el supuesto previsto en el numeral
15 del presente instrumento.

No se autorizaran gastos de transporte en los casos siguientes:

a} Cuando el traslado del servidor publico no se haga para el desempefio de las labores
propias de! servidor publico o de una comisién oficial.

b) Al servidor pblico que cambie de residencia oficial por su propia gestién, ni cuando se
traslade para disfrutar de vacaciones o de cualquier tipo de licencia.

c) Para el traslado de acompafiantes o invitados del servidor publico comisionado u otras
personas a las que no corresponda participar en el desempefio de la comisién.

d) Cuando el lugar de adscripcién y el de la comisién se encuentren en ia misma poblacién o
dentro de un perimetro de 50 kilémetros.

. 5e¢ encomienda a la responsabilidad de la Subdireccibn de Planeacién ¥y Seguimiento

Operativo, seleccionar en cada caso el medio de transporte que utilizard el servidor publico

comisicnado, considerando los aspectos siguientes:

2) Lugar de destino y medios de transporte disponibles.

b) Trascendencia de los trabajos y funciones a desarrollar en el lugar de la comisién.

¢) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases 0 modalidades
del servicio, optando por la que garantice el correcto y oportuno desempefio de la
comisién y represente un menor costo.

En los casos en que el correcto, eficiente y oportuno desempefio de una comisién oficial
requiera de transporte aéreo, solo se autorizard previo acuerdo del Director General.

. El costo de ios pasajes se sujetard a las tarifas oficiales autorizadas.

Para el transporte aéreo, los boletos correspondientes se deberén adquirir directamente por
conducto de la empresa de agencia de viajes que tenga el mejor costo.

. La contratacién de los servicios de agencias de viaje se hard por conducto de la Subdireccién

. de Administracién y Finanzas, en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico y demés normatividad local a bie.

Oy =
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Independientemente de lo anterior, en la contratacién de los servicios de agencias de viajes

se procurara aprovechar las ventajas que proporcionan, como son:

a) Llas politicas de crédito que tengan establecidas, en tanto permitan aprovechar el
diferimiento del pago de los boletos que se adquieran.

b) Los descuentos adicionales con que operen, en razén del volumen de boletos adquiridos.

c) La prestacion oportuna y gratuita del servicio de mensajeria, con el consecuente ahorro
de horas-hombre.

d) Laseguridad de las reservaciones mediante la confirmacion respectiva.

e) La flexibilidad en el horario de atencion.

f) La totalidad de los servicios que ofrecen, como el uso de rutas en vuelos mas directos o
tarifas mas econémicas, y la contratacién y confirmacion del hospedaje antes de la salida.

La Subdirecciéon de Administracion y Finanzas deberd establecer con la agencia de viajes
correspondiente, los mecanismos de control que permitan cancelar créditos por boletos
expedidos y que no se hubieren utilizado, para evitar el uso indebido de los recursos
asignados.

Cuando por razones de economia o por las circunstancias especiales en que se desarrolle la
comisién en el territorio nacional, resultare conveniente o indispensable que el servidor
publico comisionado utilice su propio vehiculo para el traslado o un vehiculo del Instituto, se
le podré cubrir el costo del combustible que en tal servicio hubiere consumido, asi como el de
los peajes pagados y las reparaciones que hayan sido indispensables, siempre que estén
plenamente justificadas y comprobadas.

Para cubrir el-costo del combustible sélo se considerara el numero de kilémetros recorridos
desde el lugar de adscripcion al de la comisidn, en vias de ida y regreso.

El pago de la gasolina consumida no excedera el importe que resulte de dividir entre cinco
(rendimiento promedio por litro de gasolina para vehiculos de 8 cilindros y entre 7 para
vehiculos de 4 o 6 cilindros) la distancia recorrida y multiplicar su resultado por el precio
oficial antes de Impuesto al Valor Agregado, que en la fecha del traslado tenga el combustible.
Este beneficio se otorgara independientemente del tiempo de duracion de la comision,

siempre que el lugar en que la misma se desempefie se encuentre a mas de 50 kilometros del
de adscripcion.

Los pasajes nacionales e internacionales deberdn comprobarse con los boletos o las facturas
que al efecto expidan las empresas transportistas o las agencias de viajes, segun el caso.
Cuando se trate de transportacién aérea se deberd presentar el pase de abordar para viajes
nacionales e internacionales.

Las reparaciones o la adquisicién de refacciones en casos de emergencia, cuando se haya
autorizado al servidor publico para trasladarse en su propio vehiculo o en vehiculo del
Instituto, se comprobard con facturas expedidas por los talleres o establecimientos
correspondientes.

. Para acreditar el consumo de gasolina se presentara la factura correspondiente que cumpla

con los requisitos fiscales y, ademds, se deberd indicar en la misma:

A




PERIODICO OFICIAL

PAG. 47

Instituto Duranguense de Educacién para Adultos v _ Lineamientos para Otorgar Vidticos

55.

a) El precio oficial del litro de gasolina, vigente al efectuarse la comisién.
b) La cantidad de litros adquiridos.
c) Tipo de gasolina.

Quedard a la estricta, directa y personal responsabilidad del jefe de cada unidad
administrativa, cuidar que el pago de la gasolina se efectie solo en los casos debidamente
justificados en que asi se amerite, y que su importe corresponda al consumo realizado
unicamente en el desempefio de una comisién oficial.

La Subdireccién de Administracion y Finanzas revisara los documentos que acrediten las
erogaciones, y tendran por comprobados los pasajes u otros gastos de traslado, sélo cuando
se retinan los requisitos establecidos.

Sera objeto de verificacion que las fechas de uso de los boletos y de los gastos de peaje
coincidan con las fechas o periodos en que se desarrolié la comisién que haya dado origen al
traslado, por lo que en todo caso se deberd presentar fotocopia del respectivo "Oficio de
Comisién”.

Las unidades administrativas y los propios comisionados se abstendran de adquirir boletos
abiertos e invariablemente debera solicitarse los comprobantes del pago de casetas de
autopista, en caso contrario se entendera que la comisién no se llevé a cabo, debiendo
depositar el importe total de los vidticos y gastos de traslado proporcionados. En su caso, el
Subdireccién de Administracion y Finanzas requerira el reintegro inmediato de las cantidades
no comprobadas o que correspondan a documentos improcedentes.

Disposiciones Transitorias

Primera. — Una vez autorizado este ordenamiento por la H. Junta Directiva, entrara en vigor a
partir del dia siguiente a su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de

Durango.

Segunda. - Las disposiciones generales que sobre el particular emita el Gobierno del Estado, seran
aplicables a los presentes lineamientos.

15
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ANEXO 1 ® .
~ : DURANGUENSE DE
ng SOEWl OFICIO DE COMISION g
(WU DE ORCIO DE COMSON. I [FECHA] |
DATOS DEL COMISIONADD ]
NOMBRE : CLAVE PLAZA,
AREA DE ADSCRIPCION:
UBICACION:
PUESTO: R.F.C.:
DAS | DEL AL LUGAR(FS) DE LA COMISION CUOTA MARIA BAPORTE
Im.mm LLEGADA
b SURA
MOTIVO DE LA COMISION
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS
ANTICPADOS: DEVENGADOS: | ] oNa ||
MEDIO DE TRANSPORTE
AUTOMOVL: PARTICULAR OFICIA! DISTANCIA EN KM, MPORTE DE CASETA:
MPORTE GASOLINA IMPORTE BOLETO:
AVION: A SALDA DiA LLEGADA: LINEA AEREA:
AUTOR(S DE LINEA:
RECIBI IMPORTE D&
VIATICOS: ¢ TRANSPORTE: ¢
mmmumumwamm.amrmmmnus
Mmuﬂuzmsvﬂmos.ncmcoummmnwtumsomwsmvm
mummmwm.xnmmﬂ“amm
NOMBRE v FIRMA DE RECIBIDO DEL SERVIDOR PUBLICO COMSIONADD
OBSERVACIONES
Yola. AUTORIZA Vo.Bo,
TITULAR DEL AREA DIRECTOR GENERAL SURDIRECTOR DE
ADMINISTRACIOM ¥ FIMANZAS {
P S
,’/2 -\D 16
2 (2 ‘
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ANEXO 2
TABULADOR INSTITUCIONAL

TABULADOR INSTITUCIONAL

D:’;«ﬁ. ’ INSTITUTO
SECRETARIA DE | DURANCUENSE DE
gB | EDUCACION “ | EDUCACION PARA
PERSONAL INSTITUCIONAL
Cuotas Méximas Diarlas de Vidticos

Zona Econdmica
Sin Pernocta | Con Pernocta

Grupo Jerdrquico

Personal Operativo $280.00 | $650.00
Mando Medio $400.00 $910.00
Director $600.00 $1,600.00

Zona Econdémica Especial
Sin Pernocta | Con Pernocta

Grupo Jerarquico

Personal Operativo $300.00 $900.00
Mando Medio $450.00 $1,100.00
Director $600.00 2,200.00
Grupo Jerdrquico e
Sin Pernocta | Con pernocta |
Personal Operativo $450.00 $1,300.00
Mando Medio $700.00 $1,700.00
Director $1,000.00 $2,400.00
MUNICIPIOS Y LOCALIDADES CONSIDERADOS
ZONA ECONOMICA ESPECIAL
GOMEZ PALACIO SAN MGUEL DE CRUCES
GUANACEVI SAN PEDRO DE. GALLO
LERDO SANTA CLARA
A PRA SANTIMGO PAPASQUARD
NAZAS TAYOLTITA, SANDMAS
OTAEZ TEPEHUANES
SAN BERNARDO TLAHUALLO
SAN JUAN DE GUADALUPE VENCEDORES SAN DIMAS

SAN LUSS DA CORDERD
MUNICIPIOS Y LOCALIDADES CONSIDERADOS
PARA SU COMPROBACION CON RECIBO
DE JUSTIFICACION DE VIATICOS (ANEXO 8)

ALTARES nNOE

CANELAS OTAEZ

CHARCOS SAN DMAS

CONETO DE COMONFORT  SANTA CLARA ‘
B DURAZNO SMON BOLWAR

GUAJOLOTA TAMAZULA

HDALGO TAYOLTITA

ﬁb‘

17
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ANEXO 3
SOLICITUD DE RECURSOS
‘ Fo | SECRETARIA DE ’ :mm»:fmt x
| EBcacion SOLICITUD DE RECURSOS L B
FECHA: FOLIO:
AREA: SELLO:
omoeR pEL FAETA ]
EGRESO: ESTATAL
NOMBRE DEL
COMISIONADO O
BENEFICIARIO :

CANTIDAD:

CONCEPTO:
{Detaliado)

PRTon | MONTO PARTR MONTO | eacon | MONTO
[ToTAL " {TOTAL TOTAL
CUENTA SUBCUENTA Il_ﬁ. O lmu PARGIAL [ HABER
SOLICITA AUTORIZA APLICACION AUTORZA RADICACION DL Vo.Bo. N
PRESUPUESTAL RECURSO
J°8 DR ARBA m m y “’ﬂ"- ADROSTRACION ERSCTOR QEBEIAL

NOTA: Ls presents selidwd ne libers de [o msponsabliidad de entreger ol oficie de comisién de los ssistentes

0 de pr

niaria comp i

Zr ﬁ@@;
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SECRETARIA BHENEES ’ e
A | D WUENSE DE
Dga DE EDUCACION CARTA COM PROMISO “ | i%tf:g;on PARA

Conﬁmdarwioenlos'artiulostz,ﬁ,TFraodorml,II,V,W,ViII,delaLeyGenemlde
Ramdﬂi&dﬁmmiwdivasymaﬁalosso,m,szySSFMIylldehLey
dePreumho,CmtabiidadyGastoPthdelEsladoy;

t:anspom,paralarealizadéndecorrisiéna:

Cumseddaﬂamdoﬁdodewﬁsibnanexo,nisnmqmasdemmabcmﬁdadde
$ (Son: )

mqwbsmmmmmmmﬂadosyelmoym
deedosseapicamwniumeabsheaﬁaﬂosymedidasdeameidadeneigasbde
mad@delasdepuﬂaﬁasyaﬁad&deha@iisﬁadbﬂ@hdemlwmse
expresa en el DOF: 22!02!'2016,porlowa|noe:dstiﬂ1reposidmesabsrewrsos
excedentes. '

Loamabfendmﬂdodequealmanmlhmnmcmvmiso,amodzopamquevia
nbnﬁaymmplazodeﬁﬁlashéﬁl&ssemdawuﬂehmﬁdadmwobada,
Mmﬁﬁummmmmmhmﬁ&d recibida, no se
mmmmmuw&m.Mmded
mymammmqﬁmmmmuamm
mmsmummm.

qummmmhdmamwm,m.am;
dasdqlmesde de

Atentamente,

EL COMISIONADO (A)
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Y ANEXO ‘ ’ INSTITUTO
Dgﬁ xmcon  RECIBO DE JUSTIFICACION DE VIATICOS u EDUCACION P
[FECHA: ]
RECIBI LA CANTIDAD DE :
|QUE A LA LETRA SON:
|POR CONCEPTODE :
RECIBE AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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