COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

AVE. ZARCO No. 2427 COL. ZARCO, CHIHUAHUA, CHIH. C.P. 31020
TEL. Y FAX 201-2990 AL 95 CON 6 LINEAS
LADA SIN COSTO 01-800-201-1758
E-mail: Cedhch@prodigy.net.mx
wwiw.cedhchihuahua.org.mx www.dhnet.org.mx

MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA EL
PERSONAL E INTEGRANTES DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA
COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA.

TITULO PRIMERO.
OBJETIVO, DEFINICIONES Y ACRONIMOS.

CAPITULO |

1.- EL PRESENTE DOCUMENTO REGULA LO RESPECTIVO AL CONTROL DE
LOS GASTOS INHERENTES A PASAJES Y VIATICOS EROGADO POR EL
FUNCIONARIADO PUBLICO DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA E INTEGRANTES DEL CONSEJO EN
SUS COMISIONES OFICIALES, FIJANDO ADEMAS, LAS BASES,
LINEAMIENTOS Y REQUISITOS EN CUANTO A LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE EROGACIONES.

LOS GASTOS EROGADOS POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS SERAN
OTORGADOS UNICA Y EXCLUSIVAMENTE AL FUNCIONARIADO PUBLICO E
INTEGRANTES DEL CONSEJO (HONORARIOS) QUE SE ENCUENTREN ACTIVOS Y
PARA LOS PRIMEROS DENTRO DE LA PLANILLA LABORAL (FUNCIONARIADO
PUBLICO) DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA.

2.- PARA LOS FINES DE ESTE INSTRUMENTO SE ENTIENDE POR:

A) CEDH: COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANGS DEL ESTADO DE
CHIHUAHUA.

B) PRESIDENTE: PRESIDENTE DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.

B1) CONSEJERQ (A).- PERSONA DE RECONOCIDQ PREST!GIO EN LA SOCIEDAD, DE
NACIONALIDAD MEXICANA EN PLENO EJERCICIO DE SUS DERECHOS DE
CIUDADANIA, QUE NO TENGA PARTICIPACION ACTIVA EN PARTIDOS U




b} TARIFAS AUTORIZADAS SIN HOSPEDAJE FUERA DEL ESTADO.
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/\

CATEGORIA ALIMENTACION | TRASLADOS | OTROS TOTAL
PRESIDENCIA, CONSEJO, $1,100.00 $ 700.00 $ 200.00 $ 2,000.00
SECRETARIA TECNICA'Y ‘

EJECUTIVA, DIRECCIONES Y
. PRIMERA VISITADURIA
VISITADURIAS, JEFATURAS $ 850.00 $ 600.00 $ 150.00 $ 1,600.00
DE DEPARTAMENTO
PERSONAL DE LA CEDH $ 850.00 $ 600.00 $ 150.00 $ 1,600.00
¢) TARIFAS AUTQRIZADA CON HOSPEDAJE EN EL ESTADQ
CATEGORIA HOSPEDAJE [ ALIMENTACION | TRASLADOS | OTROS TOTAL
PRESIDENCIA, CONSEJO, $1,500.00 $ 1,000.00 $700.00 | $200.00 | $3,400.00
SECRETARIA TECNICAY | -
EJECUTIVA, DIRECCIONES
Y PRIMERA VISITADURIA
VISITADURIAS, 1 $1,250.00 $ 700.00 $600.00 $150.00 | $2,600.00
JEFATURAS DE :
DEPARTAMENTO
PERSONAL DE LA CEDH $ 1,000.00 $ 600.00 $300.00 - | $100.00 | $2,000.00
!
d} TARIFAS AUTORIZADAS SIN HOSPEDAJE EN EL ESTADO.
CATEGORIA ALIMENTACION | TRASLADOS | OTROS TOTAL
PRESIDENCIA, CONSEJO, $500.00 $ 300.00 $ 200.00 $ 1,000.00
SECRETARIA TECNICA 'Y
EJECUTIVA, DIRECCIONES Y
PRIMERA VISITADURIA .
VISITADURIAS, JEFATURAS $ 400.00 $ 200.00 $ 150.00 $ 750.00
~DE DPEPARTAMENTO :
PERSONAL DE LA CEDH $ 300.00 $150.00 - $100.00 $ 550.00
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ORGANISMOS POLITICOS, Y NO DESEMPENE NINGUN CARGO O COMISION COMO
FUNCIONARIADO PUBLICO. (NO FORMA PARTE DE LA PLANTILLA DE PERSONAL).
ASESORA EN LAS DIRECTRICES Y FUNCIONES DEL ORGANISMO, CUYO
PRESTIGIO, CONOCIMIENTO E INTERACCION, SE TRADUCE EN AVAL MORAL E
INTITUCIONAL, FORTALECIENDO A TRAVES DE SU PARTICIPACION CONSTANTE Y
DESTACADO DESEMPENO

C) ADMINISTRATIVO: JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA COMISION
ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.

D) AREAS: LAS VISITADURIAS, DIRECCIONES, COORDINACIONES, SECRETARIAS,
OFICINAS REGIONALES Y DEMAS SUSCRITAS EN LA COMISION ESTATAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.

E) FUNCIONARIADO PUBLICO: PERSONAL QUE LABORA EN LA COMISION ESTATAL
DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.

F) MANUAL: MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO PARA EL
FUNCIONARIADO PUBLICO Y LAS PERSONAS DEL CONSEJO DE LA COMISION
ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.

G) HOSPEDAJE: IMPORTE DESTINADO A CUBRIR EL COSTO DE ALOJAMIENTO EN
HABITACION DE HOTEL.

H) ALIMENTACION: CANTIDAD DESTINADA A CUBRIR EL COSTO POR EL CONSUMO
PERSONAL DE ALIMENTOS.

f) TRASLADOS: GASTOS DESTINADOS A TRANSPORTACION INTERNA EN EL
DESTINO FINAL DEL VIAJE, TALES COMO: TAXIS, METRO, TRANSPORTE
COLECTIVO URBANC, SUBURBANO, RENTA DE VEHICULO, ETC.

J} OTROS: CANTIDAD DESTINADA A CUBRIR LOS COSTOS DE LAS LLAMADAS
TELEFONICAS, GASTOS DE PAPELERIA, FOTOCOPIADO, ETC.

K) VIATICOS: LOS GASTOS DE HOSPEDAJE, TRASLADO, ALIMENTACION Y OTROS
QUE REALICE LA O EL SERVIDOR PUBLICO Y LA O EL CONSEJERO EN EL
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES OFICIALES FUERA DE SU LUGAR DE
ADSCRIPCION.

L) PASAJES: CANTIDAD DESTINADA A CUBRIR LOS GASTOS DE TRANSPORTACION
TERRESTRE, MARITIMA O AEREA QUE EFECTUE EL FUNCIONARIADO PUBLICO Y
LAS PERSONAS DEL CONSEJO PARA LLEGAR AL DESTINO FINAL DE LA COMISION
OFICIAL. EN TRASLADOS TERRESTRES POR AUTOMOVILES SE CONSIDERARA
TAMBIEN LOS GASTOS POR COMBUSTIBLE Y CASETAS DE PEAJE.

3.- CUANDO EL FUNCIONARIADO PUBLICO O INTEGRANTES DEL CONSEJO
REALICEN COMISIONES FUERA DEL LUGAR DE SU ADSCRIPCION, LAS
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DIRECCIONES DE AREA SOLICITARAN LOS RECURSOS ECONOMICOS
NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES MISMAS QUE AL
FINALIZAR SE DEBERAN DE COMPROBAR ANEXANDO LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO DENTRO DE LO
ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS 12 Y 12B DE ESTE MANUAL.

CAPITULO Il DE LA CLASIFICACION DE LAS COMISIONES

4.- LAS COMISIONES OFICIALES SE CLASIFICAN EN:

A) FUERA DEL ESTADO: QUE CONTEMPLA LOS MUNICIPIOS DEL INTERIOR DEL
ESTADO Y OTRAS ENTIDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA.

B) FUERA DEL PAIS: QUE ESTABLECE LAS NACIONES DEL EXTRANJERO.

CAPITULO Hli DE LAS TARIFAS

5.- PARA EL TRAMITE DE VIATICOS, SE APLICARAN LAS TARIFAS AUTORIZADAS,
LAS CUALES SE DIVIDIRAN DE LA SIGUIENTE MANERA:

a) TARIFAS AUTORIZADAS CON HOSPEDAJE FUERA DEL ESTADO

CATEGORIA HOSPEDAJE | ALIMENTACION | TRASLADOS | OTROS TOTAL |
PRESIDENCIA, CONSEJO, $1,700.00 $1,200.00 $ 700.00 $200.00 | $3,800.00
SECRETARIA TECNICA Y

EJECUTIVA, DIRECCIONES
Y PRIMERA VISITADURIA
VISITADURIAS, $1,500.00 $ 850.00 $ 600.00 $150.00 | $3,100.00
JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO
PERSONAL DE LA CEDH $1,300.00 $ 750.00 $ 600.00 $ 150.00 $ 2,800
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e) TARIFAS AUTORIZADAS CON HOSPEDAJE PARA EL EXTRANJERQ
(EQUIVALENTE EN DOLARES AMERICANOS)

CATEGORIA HOSPEDAJE | ALIMENTACION | TRASLADOS OTROS TOTAL

PRESIDENCIA, $ 250.00 $ 150.00 $110.00 $ 100.00 $610.00
CONSEJO, SECRETARIA
TECNICA Y EJECUTIVA,

DIRECCIONES Y
PRIMERA VISITADURIA

VISITADURIAS, $ 190.00 $ 130.00 $ 100.00 $80.00 $ 500.00
JEFATURAS DE
DEPARTAMENTO
PERSONAL DE LA CEDH $ 160.00 $120.00 $90.00 $ 50.00 $ 420.00

6.- LAS TARIFAS AUTORIZADAS SE REFIEREN A UN DIA Y LOS CONCEPTOS DE
HOSPEDAJE, ALIMENTACION, TRASLADOS Y OTROS PREFERENTEMENTE NO
DEBERAN COMPENSARSE ENTRE Si. LOS COSTOS DE LOS PASAJES SE
ENTENDERAN ADICIONALES A LAS TARIFAS.

7.- SE PODRAN AUTORIZAR SERVICIOS AEREOS AL FUNCIONARADO PUBLICOY A
LAS PERSONAS DEL CONSEJO QUE TENGAN QUE TRASLADARSE A OTRA CIUDAD
CUANDO SE TRATE DE DISTANCIAS MAYORES A LOS 450 KM. A LA REDONDA; EN
DISTANCIAS MENORES DEBERAN HACERLO POR LA VIA TERRESTRE, PUDIENDO
EL PRESIDENTE AUTORIZAR EXCEPCIONES A ESTA REGLA.

8.- EN LOS CASOS EN QUE EL FUNCIONARIADO PUBLICO NECESITE HACERSE
ACOMPANAR POR PERSONAL SUBORDINADO, SE CONSIDERARAN LAS TARIFAS
CORRESPONDIENTES A LA CATEGORIA EXPRESADA EN LA TABLA. NO APLICA
PARA INTEGRANTES DEL CONSEJO.

9.- CUANDO POR LAS CARACTERISTICAS DE LA COMISION OFICIAL SEA
NECESARIA LA PARTICIPACION DE UN ACOMPANANTE, DEBERA DE ANEXARSE LA
INVITACION EXPRESA DE DICHO EVENTO PARA ESTA PERSONA. NO APLICA PARA
INTEGRANTES DEL CONSEJO.

10.- EN LOS GASTOS POR SERVICIOS DE TRASLADO, CUANDO NO SEA POSIBLE
LA COMPROBACION CON REQUISITOS FISCALES, SE DEBERA RECABAR (TICKET,
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NOTA DE VENTA, PAPELETA, ETC.) Y ELABORAR OFICIO EN PAPEL MEMBRETADO
OFICIAL, DONDE SE MANIFIESTE EL COSTO POR CADA UNO DE LOS SERVICIOS,
EL DETALLE DEL ORIGEN Y DEL DESTINO DEL TRASLADO, ADEMAS DE SU FIRMA
Y EL VISTO BUENO DEL PRESIDENTE Y/O DE QUIEN DESIGNE ESTE ULTIMO.

11.- POR NINGUN MOTIVO SE ACEPTARAN CONSUMOS DE BARES, SERVIBARES Y
LAVANDERIAS. SE PODRA PAGAR EL SERVICIO DE LAVANDERIA SIEMPRE Y
CUANDO LAS COMISIONES TENGAN UNA DURACION MAYOR A LOS 5 DIAS.

12.- LA COMPROBACION DEBERA EFECTUARSE DENTRO DE 5 DIAS HABILES
AL REGRESO DEL VIAJE, YA QUE DE NO HACERLO EL AREA
ADMINISTRATIVA CON AUTORIZACION DEL PRESIDENTE REQUERIRA AL
OBLIGADO PARA QUE EN EL TERMINO DE TRES DIAS SIGUIENTES LLEVE A
CABO TAL COMPROBACION, Y DE NO HACERLO SE CONSIDERARA FALTA
DE PROBIDAD Y HONRADEZ EN LOS TERMINOS DE LEY.

SIENDO EL SALARIO DEL TRABAJADOR PRACTICAMENTE INTOCABLE, SI SE
LLEVA A CABO UN DESCUENTO SIN LA AUTORIZACION DEL TRABAJADOR,
LA COMISION PODRA INCURRIR EN UNA FALTA DE PROBIDAD Y HONRADEZ,
QUE PUDIERA SERVIR DE FUNDAMENTO PARA LA RESCISION DEL
CONTRATO DE TRABAJO.

12B.- LA PERSONA INTEGRANTE DEL CONSEJO DEBERA EFECTUAR LA
COMPROBACION DENTRO DE 5 DIAS HABILES AL REGRESO DEL VIAJE, AL AREA
ADMINISTRATIVA.

13.- NO PODRA TRAMITARSE VIATICOS CUANDO EXISTAN COMPROBANTES
PENDIENTES DE VIAJES REALIZADOS CON ANTERIORIDAD, AUN Y CUANDO SE
ESTE DENTRO DE LOS PLAZOS SENALADOS EN LOS DOS ARTICULOS
ANTERIORES.

14.- SERA FACULTAD DEL PRESIDENTE, AUTORIZAR CASOS ESPECIALES QUE
IMPLIQUEN EXCEPCIONES A LAS DISPOSICIONES DE ESTE CAPITULO.

15.- LOS MONTOS ESTABLECIDOS EN LAS TARIFAS DE ESTE MANUAL, NO
INCLUYEN LOS GASTOS POR CONCEPTO DE TRASLADO AL DESTINO FINAL, LOS
CUALES SE INTEGRARAN EXCLUSIVAMENTE POR LAS TARIFAS AEREAS,
TERRESTRES O GASTOS DE COMBUSTIBLE Y PASAJES, SEGUN SEA EL MEDIO DE
TRANSPORTE A SU DESTINO.

16.- PARA EFECTOS DEL PAGO DEL COMBUSTIBLE AL FUNCIONARIADO PUBLICO
E INTEGRANTES DEL CONSEJO, POR KILOMETRAJE RECORRIDO EN VEHICULO
OFICIAL O PARTICULAR POR COMISION AL INTERIOR DEL ESTADO Y DE LA
REPUBLICA MEXICANA SERA DE LA SIGUIENTE MANERA:




COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

AVE. ZARCO No. 2427 COL. ZARCO, CHIHUAHUA, CHIH. C.P. 31020
TEL. Y FAX 201-2990 AL 95 CON 6 LINEAS
LADA SN COSTO 01-800-201-1758
E-mail: Cedhch@prodigy.netmx
www.cedhchihuahua.org.mx www.dhnet.org.mx

A) SE PAGARA EL PRECIO VIGENTE POR LITRO DE COMBUSTIBLE EN LA FECHA
EN QUE INICIA LA COMISION OFICIAL.

B) EL PAGO DEL COMBUSTIBLE SE EFECTUARA DE CONFORMIDAD CON LOS
KILOMETROS RECORRIDOS Y DE ACUERDO AL CILINDRAJE DE CADA TIPO DE
VEHICULO QUE SE ESTE UTILIZANDO.

C) DE CONFORMIDAD CON LOS VEHICULOS QUE SE UTILIZAN SE ESTIMA QUE
ESTOS DAN UN RENDIMIENTO DE KILOMETROS POR LITRO DE GASOLINA DE LA
SIGUIENTE MANERA:

VEHICULO RENDIMIENTO
CUATRO CILINDROS 10 KILOMETROS POR LITRO
SEIS CILINDROS 8 KILOMETROS POR LITRO
OCHO CILINDROS 6 KILOMETROS POR LITRO

17.- LOS PASAJES AEREOS (BOLETOS) CORRESPONDE A LAS TARIFAS
ECONOMICAS O DE CLASE TURISTA Y PODRAN SE ADQUIRIDOS EN AGENCIAS DE
VIAJE, DIRECTAMENTE EN LAS AEROLINEAS O A TRAVES DE LA RED DE INTERNET.

TITULO SEGUNDO.
APLICACION DEL MANUAL.
CAPITULO 1.

DE LA OBSERVANCIA Y SIMPLIFICACION.
18.- PARA LA EXACTA OBSERVANCIA DE ESTE MANUAL EL ADMINISTRATIVO
REALIZARA LAS SIGUIENTES ACCIONES:

A) APLICAR MENSUALMENTE LOS PRESUPUESTOS FINANCIEROS OTORGADOS
PARA LOS GASTOS POR CONCEPTO DE PASAJE Y VIATICOS.

B) VERIFICAR LA CORRECTA APLICACION Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS
DESTINADOS PARA LAS EROGACIONES MATERIA DE ESTE MANUAL.
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C) LLEVAR UN REGISTRO MENSUAL Y DETALLADO DE TODAS LAS COMISIONES
OFICIALES REALIZADAS FUERA DEL ESTADO O DEL PAIS, SEGUN CORRESPONDA.
(PAGINA DE TRANSPARENCIA).

D) REVISAR Y ACTUALIZAR LAS TARIFAS CONFORME AL COSTO REAL DE
OPERACION, CONFORME A LAS NECESIDADES Y  SITUACIONES
SOCIOECONOMICAS.

E) LAS DEMAS QUE CONSIDERE Y SENALE EL PRESIDENTE.

19.- EL FUNCIONARIADO PUBLICO, PARA SIMPLIFICAR LOS TRAMITES DE
ASIGNACION Y COMPROBACION DE LOS VIATICOS Y DEL PASAJE, UTILIZARA LOS
FORMATOS DE PLIEGO DE COMISION, LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE Y
ESCRITO EN HOJA MEMBRETADA PREFERENTEMENTE LIBRE DE INFORME DE
ACTIVIDADES REALIZADAS POR EVENTO, LOS CUALES SE ANEXARAN AL
PRESENTE DOCUMENTO.(LOS DOS PRIMEROS)

19B.- PARA SIMPLIFICAR LOS TRAMITES DE LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE
LOS VIATICOS Y DEL PASAJE, LAS PERSONAS INTEGRANTES AL CONSEJO
UTILIZARAN LOS FORMATOS DE PLIEGO DE COMISION, LIQUIDACION DE GASTOS
DE VIAJE Y ESCRITO LIBRE DE INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR
EVENTO, LOS CUALES SE ANEXAN AL PRESENTE DOCUMENTO.(LOS DOS
PRIMEROS)

CAPITULO Ii

DEL TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES.

20.- LAS DIRECCIONES DE AREA SOLICITARAN LLOS VIATICOS QUE REQUIERA EL
FUNCIONARIADO PUBLICO QUE SEA COMISIONADO PARA REALIZAR ACTIVIDADES
OFICIALES FUERA DE SU AREA DE ADSCRIPCION.

PARA TALES EFECTOS ES REQUISITO INDISPENSABLE HACER LA SOLICITUD
CORRESPONDIENTE EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN ESTE MANUAL Y
ENVIARLA A LA JEFATURA ADMINISTRATIVA CON DOS DIAS HABILES DE
ANTICIPACION. SALVO LOS CASOS QUE EL PRESIDENTE CONSIDERE URGENTE.

20B.- LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL CONSEJO SOLICITARAN LOS VIATICOS
APEGADOS A LAS TARIFAS MOSTRADAS EN EL “CAPITULO Hll DE LAS TARIFAS”
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PUNTO 5, DE ESTE MANUAL, PARA REALIZAR ACTIVIDADES PROPIAS DE LA
COMISION, FUERA DE SU AREA DE ADSCRIPCION.

PARA TALES EFECTOS ES REQUISITO INDISPENSABLE HACER LA SOLICITUD
CORRESPONDIENTE EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN ESTE MANUAL Y
ENVIARLA A LA JEFATURA ADMINISTRATIVA CON DOS DIAS HABILES DE
ANTICIPACION. SALVO LOS CASOS QUE EL PRESIDENTE CONSIDERE URGENTE.

21.- EL TRAMITE DE SOLICITUD ESTA SUJETO A LO SIGUIENTE:

.- DEBERAN PRESENTARSE MEDIANTE OFICIO LOS SIGUIENTES DATOS:

A) EL OBJETIVO DE LA COMISION;

B) EL FUNCIONARIADO PUBLICO Y/O INTEGRANTE DEL CONSEJO QUE REALIZARA
LA COMISION:

C) EL NUMERO DE DIAS QUE PERMANECERA FUERA DEL ESTADO O DEL PAIS
SEGUN CORRESPONDA.

D) LA FUNCION A DESEMPENAR;

E) FUNCIONARIADO ACOMPANANTE Y NECESIDAD DE SU ASISTENCIA.

F) MONTO DE VIATICOS DESGLOSANDO EL HOSPEDAJE, ALIMENTACION,
TRASLADO, OTROS, SENALANDO QUE GASTOS SE ESTAN CONTEMPLANDO EN
ESTE CONCEPTO Y EN SU CASO PASAJES. EL MONTOQ DE LOS VIATICOS DEBERA
SER IGUAL O MENCR AL SENALADO EN LLAS TARIFAS CORRESPONDIENTES

Il.- ANEXAR FOLLETOS, INVITACION DEL EVENTO, AGENDA DE VIAJE, CUANDO
ESTAS EXISTAN.

tii.- DEBERA ESTAR ADJUNTO DEL FORMATO DE PLIEGO DE COMISION,
DEBIDAMENTE REQUISITADO Y FIRMADO POR EL O LA TITULAR DEL AREA DE LA
ADSCRIPCION DEL FUNCIONARIADO PUBLICO COMISIONADO.
IV.- EL AREA ADMINISTRATIVA, VERIFICARA Y COMPROBARA EL PROCEDER DE LA
COMISION OFICIAL Y PREVIA APROBACION DEL PRESIDENTE OTORGARA LA
AUTORIZACION Y EL VIATICO CORRESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LOS
MONTOS ESTABLECIDOS EN LAS TARIFAS AUTORIZADAS EN EL MANUAL.
V.- EN CASO DE REQUERIR UN VEHICULO OFICIAL, SE DEBERA SOLICITAR POR
ESCRITO, FIRMADO POR LA DIRECCION DEL AREA DE LA ADSCRIPCION DE LA O
EL SERVIDOR PUBLICO Y DIRIGIDO AL AREA ADMINISTRATIVA, CON UN DA MINIMO
DE ANTICIPACION. SALVO LOS CASOS QUE EL PRESIDENTE CONSIDERE
URGENTE.

21B.- EL TRAMITE DE SOLICITUD DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO ESTA
SUJETO A LO SIGUIENTE:

l- DEBERAN PRESENTARSE POR ESCRITO SIMPLE CONTENIENDO LOS
SIGUIENTES DATOS:
A) OBJETIVO DE LA COMISION;

(O/O.f ? = ’L}
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B) LA O EL CONSEJERO QUE REALIZARA LA COMISION:;

C) EL NUMERO DE DIAS QUE PERMANECERA FUERA DEL ESTADO O DEL PAIS
SEGUN CORRESPONDA.

D) LA FUNCION A DESEMPENAR:

E) MONTO DE VIATICOS DESGLOSANDO EL HOSPEDAJE, ALIMENTACION,

TRASLADO, OTROS, SENALANDO QUE GASTOS SE ESTAN CONTEMPLANDO EN
ESTE CONCEPTO Y EN SU CASO PASAJES. EL MONTO DE LOS VIATICOS DEBERA
SER IGUAL O MENOR AL SENALADO EN LAS TARIFAS CORRESPONDIENTES

F) EL REGRESO DE LA COMISION TAMBIEN SE SUJETARA A LOS TRES INCISOS
ANTERIORES DE ACUERDO CON LA DISTANCIA

l.- ANEXAR FOLLETOS, INVITACION DEL EVENTO, AGENDA DE VIAJE, CUANDO
ESTAS EXISTAN.

.- DEBERA ESTAR ADJUNTO DEL FORMATO DE PLIEGO DE COMISION,

DEBIDAMENTE REQUISITADO Y FIRMADO POR EL PRESIDENTE Y/O POR QUIEN
DESIGNE ESTE ULTIMO.

IV.- EL AREA ADMINISTRATIVA, VERIFICARA Y COMPROBARA EL PROCEDER DE LA
COMISION OFICIAL Y PREVIA APROBACION DEL PRESIDENTE OTORGARA LA
AUTORIZACION Y EL VIATICO CORRESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LOS
MONTOS ESTABLECIDOS EN LAS TARIFAS AUTORIZADAS EN FL MANUAL.

22.- CUANDO SE CONFIERA A LAS DIRECCIONES DE AREA UNA COMISION OFICIAL,
DEBERAN PRESENTAR LA SOLICITUD EN TERMINOS DE LO ESTAELECIDOG EN LA
PUNTO ANTERIOR, CON LA SALVEDAD DE QUE EL FORMATO DEBERA SER
FIRMADO POR EL PRESIDENTE.

23~ PARA LAS COMISIONES DE TITULARES DE AREA, VISITADURIAS,
SECRETARIAS, JEFATURAS, ADMINISTRATIVAS, ADQUISICIONES Y DIRECTIVAS,
BASTA QUE EL FORMATO ESTE AUTORIZADO POR QUIEN PRESIDE O QUIEN
DESIGNE ESTE ULTIMO, APLICANDOSE TAMBIEN DICHA DISPOSICION, PARA LAS
COMISIONES DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO.

CAPITULO Il

DEL PAGO DE PASAJE Y VIATICOS.

24.- LOS IMPORTES A COMPROBAR POR LAS COMISIONES ESPECIALES
ASIGNADAS AL FUNCIONARIADO PUBLICO E INTEGRANTES DEL CONSEJO,
SERAN LIQUIDADAS POR EL AREA ADMINISTRATIVA, CONFORME A LAS
TARIFAS Y TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE MANUAL, Y DE
CONFORMIDAD CON EL PERIODO QUE DURE LA COMISION DESDE LA
SALIDA Y HASTA LA CONCLUSION DE LA MISMA, SUMANDOSE AL FINAL LOS
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IMPORTES Y DEMAS GASTOS, SEGUN PROCEDA CON APEGO A LOS DIAS
QUE DURE LA DILIGENCIA.

25.- EN CUANTO AL TRANSPORTE VEHICULAR SE REALIZARA EL CALCULO
DEL IMPORTE DE LOS KILOMETROS RECORRIDOS, CUANDO SE USE
VEHICULO OFICIAL O PARTICULAR; EN ESTE ULTIMO CASO EL SERVIDOR
PUBLICO COMISIONADO DEBERA CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL
TITULAR DEL AREA DE SU ADSCRIPCION PARA UTILIZAR SU VEHICULO Y SE
LE PAGARA EXCLUSIVAMENTE EL COSTO DEL COMBUSTIBLE DE
CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN EL PUNTO DIECISEIS DEL
PRESENTE DOCUMENTO.

25B.- EN CUANTO AL TRANSPORTE VEHICULAR PARTICULAR DE LOS
INTEGRANTES DEL CONSEJO, SE REALIZARA EL CALCULO DEL IMPORTE DE LOS
KILOMETROS RECORRIDOS Y SE PAGARA EXCLUSIVAMENTE EL COSTO DEL
COMBUSTIBLE DE CONFORMIDAD CON LO SENALADO EN EL PUNTO 16 DEL
PRESENTE MANUAL.

26.- LOS COMPROBANTES DE PEAJES SE CUBRIRAN CUANDO SE PRESENTEN
ESTOS, Y SE ENCUENTREN DENTRO DE LA RUTA ESTABLECIDA EN SU COMISION.

27.- CUANDO AL FUNCIONARIADO PUBLICO Y/O INTEGRANTE DEL CONSEJOQ, LE
SEA NECESARIA LA UTILIZACION DE UN MEDIO DE TRANSPORTE AEREQ O
TERRESTRE, SE CUBRIRA EL IMPORTE DEL PASAJE CUANDO DICHO MEDIC HAYA
SIDO AUTORIZADO DEBIDAMENTE CON LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE
MANUAL.

CAPITULO IV

DEL REEMBOLSO

28.- LA TRAMITACION DEL REEMBOLSO DE GASTOS POR PASAJES Y VIATICOS
DEBERA PRESENTARSE, POR EL FUNCIONARIADO PUBLICO E INTEGRANTES DEL
CONSEJO, EN UN PLAZO NO MAYOR A 5 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA FECHA
EN QUE CONCLUYO LA COMISION.

29.- EL AREA ADMINISTRATIVA REVISARA EL TRAMITE DE REEMBOLSO Y
PROCEDERA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE MANUAL.
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TITULO TERCERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEL CONSUMO DE ALIMENTOS
30.- EL PAGO DE LA ALIMENTACION SE SUJETARA AL SIGUIENTE HORARIO:
A) SI LA SALIDA ES ANTES DE LAS 9.00 HRS. SE CONTEMPLARA EL DESAYUNO.

B) Si LA SALIDA ES DESPUES DE LAS 9.00 HRS. PERO ANTES DE LAS 14:00 HRS. SE
INCLUIRA LA COMIDA,

C) Sl LA SALIDA ES DESPUES DE LAS 14.00 HRS. SE INCLUIRAN LA COMIDAY CENA,
SIEMPRE Y CUANDO PERNOCTE EN EL LUGAR SENALADO PARA LA COMISION
OFICIAL A LA QUE FUE DESIGNADO O ESTA CONCLUYA DESPUES DE LAS 21:00
HRS.

D) PARA EL REGRESO DE LA COMISION TAMBIEN SE SUJETARAN A LOS TRES
INCISOS ANTERIORES DE ACUERDO CON LA DISTANCIA.

E) CUANDO LA pOMISION TENGA UNA DURACION PROLONGADA, SE TOMARAN EN
CUENTA LOS DIAS QUE DURE, DESDE QUE INICIE HASTA QUE TERMINE.

31.- NO PROCEDERA EN LA LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE, EL PAGO DE

PROPINA, EL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS O CONSUMO EN BARES,
CANTINAS O ESTABLECIMIENTOS SIMILARES.

CAPITULO 1.

DEL HOSPEDAJE.

32.- EL PAGO DE HOSPEDAJE, ESTA SUJETO A LAS TARIFAS AUTORIZADAS Y SERA
UNICAMENTE PARA LA ESTANCIA POR NOCHE. LOS GASTOS DE HOSPEDAJE
TENDRAN LAS SIGUIENTES CONSIDERACIONES:
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HUMANGOS Y ANEXAR EL ORIGINAL DE LA FICHA DE DEPOSITO A FAVOR DE ESTE
ENTE.

37.- EL AREA ADMINISRATIVA ENVIARA RECORDATORIO ViA OFICIO O CORREO
CUANDO LA O EL SERVIDOR PUBLICO O INTEGRANTE DEL CONSEJO, NO
ENTREGUE LOS COMPROBANTES EN TIEMPO Y FORMA, CON EL APERCIBIMIENTO
D APLICAR LO PREVISTO EN EL ARTICULO 12 DEL. PRESENTE INSTRUMENTO.

CAPITULO IV.

DE LO NO PREVISTO

38.- LO NO PREVISTO EN LAS DISPOSICIONES DE ESTE MANUAL SE PODRA
RESOLVER Y AUTORIZAR EN CASOS ESPECIFICOS CON FACULTAD EXCLUSIVA DE
QUIEN ESTE EN FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA O QUIEN PRESIDE.

PUNTOS TRANSITORIOS UNICOS: -
EL PRESENTE MANUAL ENTRARA EN VIGOR XXXXXXX.




