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LCDA. MARTHA PARROQUIN PEREZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 116 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO,EN RELACION CON LOS ARTICULOS 1, 2, 3, 6
PARRAFO PRIMERO PARTE IN FINE, FRACCIONES IIl, IV, V, Y VI, 7, 8, 35, 42, 49 Y 55 DE
LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 3
PARRAFO PRIMERO, 4, 6, 7, 19 FRACCION IV 21 PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, 23,
30 FRACCION VII, 33 FRACCIONES I, XlIl, XXXVI, XXXVIl Y LIX DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 2, 3, 9, 10
FRACCIONES |, II, lll, X Y APARTADO A FRACCION | Y APARTADO B FRACCION IV DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION: Y

CONSIDERANDO

Los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 166 parrafo
segundo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, disponen que
los recursos publicos se administraran con base en los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y que los
resultados del ejercicio de dichos recursos seran evaluados por las instancias técnicas que sean
competentes.

De conformidad con el articulo 116 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, se establece que la Hacienda Publica estara a cargo del Ejecutivo por conducto
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, quien sera responsable de su manejo.

El Plan Estatal de Desarrollo 2023 — 2027, es el documento rector que busca orientar la accién
de gobierno para mejorar la calidad de vida de las y los quintanarroenses y fomentar el desarrollo
integral, solidario y sostenible en el Estado, en el contexto del Nuevo Acuerdo por el Bienestar y
el Desarrollo de Quintana Roo.

Conforme a su eje rector nimero 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano a la Gente, la
administracion pablica busca implementar politicas encaminadas a eliminar todas las formas de
corrupcién, asi como incentivar y promover mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas
y evitar la ejecucion discrecional del gasto publico, acrecentando la eficiencia gubernamental.

En relacién al eje antes mencionado, durante la Administracion Publica 2022-2027, se ha
trabajado en consolidar un marco normativo con leyes y disposiciones juridicas, claras,
modernas y justas, que se apliquen de forma equitativa con protecciéon de los derechos
humanos; accién que contribuye sin duda alguna a fortalecer y consolidar el Estado de Derecho,
lo que a su vez favorece el crecimiento econémico, pues mejora las posibilidades de atraer las
inversiones necesarias para la creacién de empleos de calidad, reduciendo las brechas de
desigualdad, elevando la calidad de vida de la ciudadania y procurando el desarrollo sostenible
de nuestra sociedad. I‘
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De conformidad con el articulo 33 fraccion | de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado, la Secretaria de Finanzas y Planeacion es la Dependencia encargada de conducir la
politica hacendaria del Estado en materia de gasto publico, en los términos de la legislacion
aplicable y las politicas de la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado; asimismo, de ejercer
el presupuesto de egresos en los términos de la normatividad respectiva.

El articulo 2 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, establece
que el presupuesto y el gasto piblico del Estado, se norman y regulan por las disposiciones de
dicha ley, la que sera aplicada por el Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién conforme a las instrucciones de la Lic. Maria Elena H.
Lezama Espinosa, Gobernadora del Estado de Quintana Roo, ha emprendido las acciones
necesarias para el fortalecimiento de la gestion eficiente y eficaz de los recursos publicos
destinados a las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

El 25 de agosto de 2023, fue publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el
Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para el ejercicio, control y
comprobacion del gasto pablico destinado al pago de viaticos, pasajes y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por las personas
servidoras publicas de la Administracion Puablica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, cuyo objeto era establecer las disposiciones
generales que regulan el otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales y pasajes para
las personas servidoras pulblicas de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracién Publica Central y Entidades Paraestatales del Estado de
Quintana Roo que sean comisionadas de forma oficial, con la finalidad de desarrollar actividades
en cumplimiento de las metas y objetivos institucionales o de sus respectivas funciones
asignadas.

Sin embargo, atendiendo a la dinamica operativa y la necesidad de mantener en constante
actualizacion la normatividad en materia de ejercicio, control y comprobacion del gasto publico
destinado al pago de viaticos, pasajes y demas erogaciones relacionadas con las comisiones
oficiales, se hace imperante la necesidad de realizar las actualizaciones pertinentes que nos
permitan contar con un instrumento normativo-administrativo acorde a la actividad propia de las
Dependencias y Entidades.

Para lograr este cometido, se requiere la actualizacién permanente del marco normativo a través
del proceso continuo de revision, medificacién y adaptacion de los Lineamientos para el gjercicio,
control y comprobacién del gasto publico destinado al pago de viaticos, pasajes y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por las personas servidoras
publicas de la Administracion Publica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Quintana Roo, que permitan asegurar su vigencia y relevancia, permitiendo la
simplificacion administrativa y el uso de las tecnologias para facilitar las operaciones de los Entes
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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
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1.1.- Objetivo del documento.

1.1.1.- Establecer Lineamientos de caracter administrativo que permitan regular el otorgamiento
de viatico y hospedaje nacionales e internacionales, asi como el pasaje para las personas
servidoras publicas que sean comisionadas de forma oficial, con la finalidad de desarrollar
actividades en cumplimiento de las metas y objetivos institucionales o de sus respectivas
funciones asignadas.

1.2.- Ambito de aplicacion.

1.2.1.- Los presentes Lineamientos son de observancia general y cumplimiento obligatorio para el
personal al servicio de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracién Publica Central del Estado de Quintana Roo y tienen por objeto establecer las
disposiciones que regulan el otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales, pasajes y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas para el cumplimiento
de los objetivos de los programas institucionales o para el desempefio de sus funciones.

Las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, deberan
regular sus procesos y procedimientos para el otorgamiento de vidticos nacionales e
internacionales, pasajes y demas erogaciones relacionadas con las comisiones efectuadas por
el personal que sea comisionado para el cumplimiento de los objetivos de los programas
institucionales o para el desempefio de sus funciones, con base en los presentes Lineamientos y
en apego a las disposiciones especificas que les sean aplicables, para lo cual se estableceran
los mecanismos de coordinacion correspondientes con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

1.2.2.- La interpretacion administrativa y de ejecucién de los presentes Lineamientos estara a
cargo de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo, con |a opinion que
en su momento se requiera de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de
Quintana Roo, en el ambito de su competencia.

I.3.- Glosario.
Para efectos de los presentes lineamientos, resultaran aplicables las siguientes definiciones:

I.  Alimentacién: Asignacion econdmica que se otorga a las personas comisionadas para
sufragar los gastos de desayuno, comida y cena efectuados durante la comision,
incluyendo las bebidas que deberan ser libres de alcohol.

Il. Area Administrativa: A la encargada de la administracién de los recursos materiales,

financieros y humanos en las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados
y Entidades.
&

13
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lll. Comisién Oficial: Es la tarea o funcién temporal conferida a las personas servidoras
publicas de los Entes Publicos para que realicen o desarrollen actividades en un sitio
distinto a su lugar de adscripcion.

IV. Dependencias: Las establecidas en el articulo 18 de |a Ley Organica de la Administracién
Pablica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus respectivos Organos Administrativos
Desconcentrados y las unidades administrativas que dependen directamente del
despacho de la persona Titular del Ejecutivo Estatal.

V. Entes Publicos: Las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Vl. Entidades: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacién Estatal
Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos sefialadas en el articulo 7 y 47 de la Ley Orgénica
de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo y articulo 2 de la Ley de las
Entidades de la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

VIl. Hospedaje: Cantidad asignada para el pago del hotel de acuerdo con la categoria
que corresponda en atencion al grupo al que pertenezca la Persona Comisionada.

Vill. Informe de Comisiéon: Documento generado a través de la plataforma denominada
“Sistema de Comisiones Abiertas”, donde se registran los datos y resultados de la
comision oficial.

IX. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para el ejercicio, control y comprobacion del
gasto publico destinado al pago de viéticos, hospedaje, pasajes y demas erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por el personal al servicio del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

X. Oficio de comisién: El documento oficial que contiene la autorizacion y designacion de
la Persona Comisionada, y en el que se consigna la actividad, funciones, objetivo,
temporalidad y lugar de la comisién oficial a desempefiar;

Xl. Pasaje: Cantidad asignada para cubrir el pago de servicios de transporte aéreo, maritimo
o terrestre de una ciudad o poblacién distinta a la de adscripcion de la Persona
Comisionada, tanto de ida como de regreso, dentro o fuera de la Repliblica Mexicana;

Xll. Persona Comisionada: A la persona servidora publica de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades designadas para realizar una Comisién
Oficial.

14
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Xlll.  Reintegro de recursos: Devolucion realizada por la Persona Comisionada, derivadas de
remanentes de recursos autorizados y ministrados por concepto de viaticos, pasajes y
hospedaje para la realizacién de una comision;

XIV. Relacién de Gastos: Documento firmado por la Persona Comisionada, a la conclusién
de la Comision Oficial y en el que se enlistan detalladamente los gastos realizados por
concepto de viaticos;

2

SABGOB: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo.

XVI.  Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Quintana
Roo.

XVIl. Sistema de Comisiones Abiertas: La herramienta tecnolégica para dar cumplimiento a
las obligaciones en materia de transparencia relativas a gastos de representaciéon y
viaticos, asi como el objeto e informe de comision correspondiente.

XVIll. Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): Es el sistema implementado en las
Dependencias y Entidades conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes estructurados sobre la base de principios técnicos comunes
destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar en forma
sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos identificables y cuantificables
que, derivados de la actividad econémica y expresados en términos monetarios, modifican
la situacién econémica, financiera y patrimonial de los entes publicos en particular y de
las finanzas publicas en general. El SCG, de los Entes Publicos, debe registrar de manera
armoénica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas
de la gestion publica, asi como los flujos econémicos. De igual forma, debe generar
periddicamente estados financieros (tiles, confiables, relevantes, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados en términos monetarios.

XIX. Tarifa: Al importe diario que se debera otorgar a la Persona Comisionada por concepto
de viaticos, acorde al nivel jerarquico que ostente.

XX. Transportacion: Traslados entre el lugar de adscripcion-aeropuerto/central de
autobuses; aeropuerto/central de autobuses-hotel, hotel-aeropuerto/central de
autobusesitren; aeropuerto/central de autobuses/tren-lugar de adscripcion; domicilio del
comisionado al aeropuerto y de éste al hotel y viceversa; y domicilio del comisionado a la
central de autobuses/tren y de ésta al hotel y viceversa; y traslados locales dentro de la
zona metropolitana o circundante a la ciudad en gue se efectua la comision, a través del
servicio de transporte urbano de los que se disponga: taxi, minibus, transporte colectivo,
etc.

15
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XXI.  Viaticos: Asignacion econdmica que se otorga a las personas servidores publicos
comisionadas para que sufraguen los gastos necesarios para el cumplimiento de la
comision, los que comprenderan:

a) Alimentacion;

b) Estacionamiento;

c) Transportacion;

d) Fotocopiado, impresiones y otros gastos menores inherentes a la comision;

e) Cruce maritimo, siempre y cuando no sea adquirido con el Fondo Fijo del Area
Administrativa.

Feriizeny 2er3izesy

XXIl.  Viaticos devengados: Son aquellos gastos relacionados de una Comision Oficial que se
presentan para su pago posterior a la realizacion de esta.

TITULO II. DEL EJERCICIO DE VIATICO, HOSPEDAJE Y PASAJE
Il.1.- Disposiciones generales para viatico, hospedaje y pasaje.

I1.1.1.- El ejercicio del gasto en los rubros de viatico, hospedaje y pasaje solo podran ser
autorizados para el desempefio de las comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas y las funciones conferidas
a las Dependencias y Entidades.

11.1.2.- No deberan autorizarse viatico, hospedaje y pasaje para comisiones que tengan por
objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por personal de las oficinas o
representaciones locales o regionales que tenga la Dependencia o Entidad en el lugar de la
Comision, salvo causa justificada.

11.1.3.- Para la solicitud de viatico, hospedaje y/o pasaje, los titulares de las areas y/o personas
facultadas solicitantes se deberan ajustar a las disposiciones siguientes:

I. Lascomisiones oficiales deberan ser las estrictamente necesarias para dar cumplimiento
a los objetivos institucionales, programas o funciones conferidas a las areas solicitantes
© a las personas comisionadas;

Il.  El nimero de personas y el tiempo para el desempefio de una Comision Oficial deberan
reducirse al minimo indispensable observando criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria;

Ill.  Las comisiones oficiales s6lo seran autorizadas por un maximo de 4 dias habiles, con la
finalidad de evitar que se realicen pernoctas en fines de semana en el lugar de destino;
lo anterior, con la salvedad de aquellos casos en los que se justifique plenamente un
mayor periodo o inclusién de dias inhabiles, en razon de las propias necesidades del
servicio inherentes al desempefic de la comision oficial; n[
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a) Al superior jerarquico de la persona servidora publica comisionada;

b) Cuando la persona servidora publica sea Titular de la Dependencia, sera autorizado
por la persona Titular de la jefatura de oficina del Despacho de la Gubernatura o la
persona Titular de la Secretaria de Gobierno; y

¢) Cuando la persona servidora publica sea Titular de la Entidad, sera autorizado por la
persona Titular de |a jefatura de oficina del Despacho de la Gubernatura o la persona
Titular de la Secretaria de Gobierno.

d) No se requerira autorizacion, tratandose de la persona titular del Poder Ejecutivo del
Estado, quien Gnicamente debera comunicar el motivo de la comisién para el tramite
al area administrativa.

11.1.5. La cantidad de Personas Comisionadas y el tiempo para el desempefio de una Comisién
Oficial sera el estrictamente necesario para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

11.1.6. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo
tres personas servidoras publicas por evento o por cada unidad administrativa convocada, salvo
en los casos debidamente justificados y autorizados por la persona titular de la Dependencia o
Entidad.

I.1.7.En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia
de méximo dos servidores publicos por evento o por cada unidad administrativa convocada, salvo
en los casos debidamente justificados y autorizados por la persona titular de la Dependencia o
Entidad.

11.1.8. La realizacién de comisiones oficiales en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un
méaximo acumulado de 48 dias naturales. Excepcionalmente, la persona titular de la Dependencia
o Entidad podra autorizar el otorgamiento de viatico, hospedaje y pasaje para comisiones que
requieran mayor duracién de la establecida en este articulo, siempre y cuando se encuentren
plenamente justificados.

Se exceptua la observancia del plazo establecido, para el personal siguiente:

I. La persona titular del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo y las
personas titulares de las Dependencias y Entidades, asi como las personas servidoras
publicas de nivel 100 o superior;

Il.  Personas servidoras publicas que funjan como secretarios (as) particulares y choferes de

la persona titular del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo y de las
personas titulares de las Dependencias y Entidades;

10
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.  Personal de giras o de comunicacion de la persona titular del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Quintana Roo;

IV.  Personal con actividades de supervision y fiscalizacion;
V. Personal asignado al servicio publico de escoltas; y

VI.  Personal de seguridad publica designado en partidas foraneas y/u operativos.

1.1.9. Los Entes Publicos, promoveran el uso de la tecnologia para la simplificacion
administrativa; asi mismo, los documentos con firma electrénica tendran plena validez, siempre y
cuando su certificacion cumpla con las disposiciones contenidas en la Ley sobre el Uso de Medios
Electrénicos, Mensajes de Datos y Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Quintana Roo.

Para el uso de firma electronica de documentos que impliquen tramites de pago, la Tesoreria
General del Estado de la Secretaria, determinara los requisitos correspondientes.

11.2. De los viaticos y hospedaje anticipados.

11.2.1. Con la finalidad de que el personal cuente con los recursos que le permitan sufragar los
gastos necesarios para el cumplimiento de la comisién, los viaticos y/u hospedaje, se deberan
ministrar preponderantemente a las personas comisionadas de manera anticipada.

1.2.2. Las personas comisionadas deberan gestionar con la antelacion correspondiente, la
solicitud de ministracién de vidticos y/u hospedajes anticipados a su Area Administrativa, para
efecto de que la misma esté en disponibilidad de tramitarios ante la Direccion de Egresos de la
Secretaria con una antelacion minima de 3 dias habiles a la fecha de inicio de la Comision.

11.2.3. Los viaticos y/u hospedajes anticipados deberan pagarse a través de la Tesoreria General
del Estado de la Secretaria o su equivalente en las Entidades, mediante transferencia
electrénica a la cuenta bancaria de la Persona Comisionada, salvo en los casos que
efectivamente se pueda comprobar y respaldar la imposibilidad de acceso a los sistemas para
la ejecucion de dichas transferencias.

11.2.4. Tratandose de comisiones oficiales fuera del territorio nacional, los viaticos y/u hospedajes
anticipados deberan pagarse mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria de la
Persona Comisionada o por medio de cheque bancario, por el equivalente en moneda nacional,
calculado al tipo de cambio vigente utilizado al momento de tramitar el viatico y/u hospedaje
ante la Direccion de Egresos de la Secretaria.

11.2.5. Para la ministracion de vidticos y/u hospedajes anticipados, se debera adjuntar el “Oficio
de Comisién” y la “Orden de Ministracion de Viaticos y Hospedaje Anticipado” y se debera
realizar su captura en el Sistema de Contabilidad Gubernamental a cargo de la Secretaria. La
Persona Comisionada quedara en caracter de "Deudor Diverso”, hasta en tanto compruebe el .)‘
monto total asignado.
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11.2.6. No procedera la gestion de tramites, para aquellas personas servidoras plblicas, que
adeuden comprobacion de dos o mas viaticos y/u hospedajes anticipados.

11.2.7. En la “Orden de Ministracion de Viaticos y Hospedaje Anticipado”, preferentemente
se atendera a lo dispuesto en el numeral 11.1.4, y procedera la firma por ausencia de la persona
titular del Area Administrativa y de la persona titular de la Dependencia, a través de la delegacion
de atribuciones debiendo tomar las siguientes consideraciones:

a) Para delegaciones que apliquen para un tramite especifico o por un periocdo de tiempo de hasta
tres meses, se debera adjuntar copia del oficio de delegacion en cada tramite. Para este caso, la
persona que firme por orden (P.O.), debera escribir su nombre para efectos de identificacién a un
costado de su firma y el nimero de oficio mediante el cual acredita la delegacion;

b) En caso de que la delegacion de atribuciones opere para todo el ejercicio fiscal o con vigencia
mayor a tres meses, se debera girar oficio a la Secretaria, donde se notifique la delegacién y se
realice la autorizacién de firmas y rubrica, con copia a todas las areas revisoras.

La persona que firme por orden (P.O.), debera escribir su nombre para efectos de identificacion
a un costado de su firma y el nimero de oficio mediante el cual acredita la delegacion.

11.3. De los viaticos devengados.

11.3.1. Los vidticos devengados procederan en casos excepcionales, en los cuales no haya sido
posible ministrar los mismos, debido a la premura de la comisién y el Area Administrativa no
cuente con fondo fijo de viaticos, hospedaje y pasaje, o bien, contando con el mismo, no se
tengan los recursos suficientes para ministrarlos.

11.3.2. Para la procedencia del vidtico devengado, la persona comisionada debera hacer de
conocimiento a su Area Administrativa a través del mecanismo que la misma determine para tal
efecto, el oficio mediante el cual se le notifica la comision y la necesidad de gestionar viaticos
devengados. La notificacion se debera realizar de manera previa a la comision o durante la
vigencia de la comision, para efecto de que el area administrativa determine la procedencia del
viatico devengado.

Las Areas Administrativas podran rechazar cualquier tramite de viaticos devengados sobre
aquellas comisiones de las que no hayan sido informados de manera previa.

11.3.3. El tramite para la recuperacion de viaticos devengados procedera dentro de los siete dias
habiles posteriores a la Comision Oficial, adjuntando la documentacién comprobatoria
establecida en el numeral IV.5 de los presentes Lineamientos.

11.3.4. Las areas administrativas deberan establecer los procedimientos internos necesarios para
sellar y entregar el acuse de recepcion de solicitud de viaticos a las personas comisionadas, p'w
para efecto de acreditar el plazo de presentacion.
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recorrido que realice, debiendo comprobar el gasto por concepto de combustible, en los términos
de las disposiciones aplicables.

El vehiculo utilizado para el traslado debera encontrarse debidamente asegurado con cobertura
amplia. En caso de siniestro del automévil durante el periodo que cubra la Comisién Oficial, solo
sera procedente el pago de los gastos de gria y reparaciones o deducibles, siempre y cuando la
responsabilidad no sea imputable a la Persona Comisionada.

11.4.8. En casos excepcionales y debidamente justificados, se podra realizar el arrendamiento de
vehiculos para poder llevar a cabo las comisiones y/o traslado de personal para el desarrollo de
las actividades de las Dependencias.

I1.5. Del Fondo Fijo de Viatico, Hospedaje y Pasaje.

1.5.1. El “Fondo Fijo de Viaticos, Hospedaje y Pasaje” tiene como finalidad, que las Areas
Administrativas cuenten con recursos disponibles, a fin de proporcionar los viaticos y/u
hospedajes solicitados para la atencion de comisiones de personal de caracter urgente, no
previsible o que por cuestiones administrativas, no resulte factible tramitar a través de la
Tesoreria General del Estado de la Secretaria de manera anticipada, asi como para cubrir las
necesidades de pasaje de las personas comisionistas que lo requieran.

11.5.2. Los titulares de las Areas Administrativas, podran gestionar la apertura de un “Fondo Fijo
de Viaticos, Hospedaje y Pasaje” hasta por la cantidad de $90,000.00 (Son: Noventa Mil pesos
00/100 M.N.) mensuales cada uno. La Secretaria a través de la Tesoreria General del Estado
de la Secretaria, podréa autorizar un monto mayor a dicho importe, previa justificacion
correspondiente.

11.5.3. Los vidticos y/u hospedajes otorgados a las Personas Comisionadas con cargo al “Fondo
Fijo de Viaticos, Hospedaje y Pasaje”, se gestionaran como anticipados apegéndose a los
tabuladores autorizados; asi mismo, deberan ser ministrados a través de transferencia electronica
a una cuenta bancaria a nombre de la Persona Comisionada. No procedera pago de vidticos
devengados con cargo a dicho fondo.

Para el caso de hospedaje, el Area Administrativa podra optar por transferir de manera directa
del fondo, el pago a la cuenta bancaria del centro de hospedaje que corresponda,
proporcionando a la persona comisionada, la constancia de la reserva de la habitacion.

11.5.4. Para la apertura del fondo, se debera presentar el formato “Solicitud de Fondo Fijo”,
proponiendo el importe necesario. Dicha solicitud debera presentarse a la Secretaria a través de
la Tesoreria General de la Secretaria, para que previo analisis, la persona titular de la Tesoreria
General de la Secretaria, determine sobre la procedencia de apertura del Fondo Fijo.
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11.5.5. Una vez determinada la procedencia para la apertura del Fondo Fijo, el Area Administrativa
de la Dependencia, procedera a realizar el tramite de la apertura del Fondo Fijo.

sernizeny

11.5.6. Como parte de la documentacién para el tramite de apertura del Fondo Fijo, la persona
servidora publica designada para el manejo de este, debera firmar el formato de “Carta
Compromiso” donde establezca l|a aceptacion para asumir las responsabilidades
correspondientes sobre el Fondo y su operacion, asi como requisitar el formato “Recibi Apertura
de Fondo Revolvente/Fijo”. La persona designada para el manejo del Fondo Fijo se constituira
en deudor diverso ante la Secretaria.

11.5.7. Para su comprobacién, se debera integrar la documentacion establecida en los “Requisitos
Documentales” establecidos en el numeral IV.5 de los presentes lineamientos y observar los
tabuladores de viaticos y hospedaje autorizados, dependiendo del tipo de gasto ejercido segin
corresponda a la normatividad aplicable y cumplir con las disposiciones fiscales vigentes. Asi
mismo, se deberan llenar la o las cédulas de control que correspondan de acuerdo al tipo de
gasto, la cual debera llevar el sello con la leyenda de “Pagado con Fondo Fijo de Viatico,
Hospedaje y Pasaje”.

11.5.8. Sera responsabilidad de cada Ente Publico, revisar que las erogaciones realizadas con
cargo al “Fondo Fijo de Viatico, Hospedaje y Pasaje”, se ajusten al presupuesto autorizado y a la
disponibilidad de los recursos en las partidas y conceptos de gastos que se autoricen, a efecto
de que, en ningtn momento la aplicacién de los recursos implique ampliaciones al presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria en el mes a comprobar, las Areas Administrativas con
fondo deberan solicitar las adecuaciones presupuestarias que correspondan. En caso de que no
resulten procedentes dichas adecuaciones o ya no se cuente con suficiencia presupuestal,
resultara improcedente la comprobacién del gasto efectuado y se debera reintegrar los recursos
erogados.

El titular del Area Administrativa, sera el responsable de reintegrar los recursos ejercidos en
contravencion a esta disposicion.

11.5.9. Para todo lo que no se contravenga a las presentes disposiciones, se debera observar las
disposiciones generales para la apertura, reposicion y cancelaciéon de Fondos contenidos en las
Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

TiTULO Ill. TARIFAS DE VIATICOS Y HOSPEDAJE
lil.1. Del tabulador.

111.1.1. Las tarifas contenidas en el presente capitulo establecen las que se deberan otorgar por
nivel jerarquico, que permita el desemperio de la Comision Oficial, el logro de los objetivos y "‘t
metas de las Dependencias, en estricto apego a las disposiciones de austeridad y disciplina
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presupuestaria y demas disposiciones legales aplicables.

111.1.2. Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales dentro del territorio nacional
se asignaran, considerando el nivel del puesto de la persona servidora publica y tomando como
base la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente al momento de la auterizacién de la
Comision Oficial, conforme a la siguiente tabla:

Tabla 1. Tarifas Diarias de viaticos nacionales

(Cantidades en UMA)

_ iy ZONAI ZONA
'CARGO O FUNCION PUBsTo | DENTRODEL ESTADO |  OTRAS ENTIDADES DEL
: i DE QUINTANA ROO PAIS
LIMTE MAXIMO UMA | LIMITE MAXIMO UMA
EJECUTIVO 7 13 2
SECRETARIO 10 1 18
AUXILIARES DEL EJECUTNVO! | 1500 100
SUBSECRETARIO/ TITULAR DE 5 9 14
ORGANISMOS/ DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE AREA DEPENDENCIAS
Y ORGANISMOS/SUBDIRECTOR 300-350 8 L
JEFE DE DEPARTAMENTOI JEFEDE | 500 _ggq z =
[ PUESTOS NO CONSIDERADOS EN | 700 AL 5130 p s
LOS ANTERIORES OTROS

111.1.3. Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales fuera del territorio nacional
se asignaran a su equivalente en moneda nacional, calculandose en délares de acuerdo con la
zona en que se realice la Comisién Oficial y cargo que corresponda a la Persona Comisionada,

conforme a la siguiente tabla:

Tabla 2.- Tarifas Diarias de Viaticos Internacionales
(Cantidades en ddlares americanos)

T ZONA Il ZONATV
CARGO O FUNCION PUESTO | DENTRO DEL CONTINENTE A OTROS
' AMERICANO CONTINENTES
Ee e e e T RTTE]
EJECUTIVO 1 300 350
SECRETARIO 10 250 300
AUXILIARES DEL EJECUTIVO/ =
SUBSECRETARIO/ TITULAR DE 100 - 200 200 250
ORGANISMOS/ DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE AREA DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR 300 =350 10 0
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ZONA i ZONA IV
CARGO O FUNCION N ecocl | DENTRO DEL CONTINENTE AOTROS
' AMERICANO CONTINENTES
LIMITE MAXIMO |
LIMITE MAXIMO DOLAR L
JEFE DE DEPARTAMENTO/JEFE DE | 505_ g0 100 -
PUESTOS NO CONSIDERADOS ENLOS | 'cont -
100
ANTERIORES o

ll.1.4. Las tarifas diarias para cubrir costos de hospedaje dentro de
favor de la Persona Comisionada, seré conforme a la siguiente tabla:

la Republica Mexicana a

Tabla 3.- Tarifas Maximas de Hospedaje dentro de la Republica Mexicana

(Cantidades en UMA)

ZONA ZONATI
MUNICIPIOS DE MUNICIPIOS QUINTANA
QUINTANA ROO: ROO: BENITO JUAREZ,
N A rnENe | shitm comsue aer
3 K ISLA
CARGO O FUNCION pu%Esli'o FELIPE CARRILLO MUJERES.
© | PUERTO, JOSE MARIA
MORELOS, BACALAR, | OTROS ESTADOS DE LA
OTHON P. BLANCO REPUBLICA
UMAS UMAS
Ltuﬁmuo UMA_|_LIMITE Wm UMA
EJECUTIVO : n 2
SECRETARIO 10 18 &
AUXILIARES DEL EJECUTIVO| -
SUBSECRETARIO/ TITULAR | '~ - 2
DE ORGANISMOS/ DIRECTOR | , 2
GENERAL
DIRECTOR DE AREA
DEPENDENCIAS Y 300 - 350
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR . .
JEFE DE DEPARTAMENTO/
JEFE DE AREA 500 - 600
PUESTOS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 10 15
ANTERIORES OTROS
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Se exceptua de lo anterior, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo que se podran erogar
recursos mayores a los autorizados siempre y cuando se acredite dicha circunstancia. Esta
disposicién aplica para los niveles del 1 al 200. Solo en casos excepcionales, donde el titular de
la Dependencia comisione de manera directa a una persona con nivel inferior a los antes
referidos, para que asista en representacion, como ponente o con alguna intervencion en el
evento que requiera su estancia en el hotel, se podra autorizar su tramite con la tarifa de hotel
sede.

111.1.5. Las tarifas maximas diarias para cubrir costos de hospedaje en el extranjero a favor de
la Persona Comisionada, sera conforme a la siguiente tabla:

Tabla 4.- Tarifas Maximas Hospedaje en el extranjero.
(Cantidades en délares americanos)

ZONA Il
_ NIVEL DENTRO DEL ZONA IV
CARGO O FUNCION DEL CONTINENTE A OTROS CONTINENTES
PUESTO AMERICANO (CANTIDAD EN USD)
(CANTIDAD EN USD)
ae LIMITE MAXIMO LIMITE MAXIMO
EJECUTIVO 1 210 .
SECRETARIO 10 180 -
AUXILIARES DEL EJECUTIVO/
SUBSECRETARIO/ TITULAR | 15-20 160 180
DE ORGANISMOS/ DIRECTOR | 100 - 200
GENERAL
DIRECTOR DE AREA
DEPENDENCIAS Y 300 - 350
ORGANISMOS/SUBDIRECTOR 140 160
JEFE DE DEPARTAMENTO/ | go0 oo
JEFE DE AREA
PUESTOS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 100 120
ANTERIORES OTROS

Se exceptia de lo anterior, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo que se podran erogar
recursos mayores a los autorizados siempre y cuando se acredite dicha circunstancia. Esta
disposicion aplica para los niveles del 1 al 200. Solo en casos excepcionales, donde el titular de
la Dependencia comisione de manera directa a una persena con nivel inferior a los antes
referidos, para que asista en representacion, como ponente o con alguna intervencion en el
evento que requiera su estancia en el hotel, se podra autorizar su tramite con la tarifa de hotel
sede.
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111.1.6. Los valores contenidos en la Tabla 1, 2, 3 y 4 podran ser modificados y actualizados por
la Secretaria, en funcién de las politicas de austeridad, del comportamiento de precios de los
bienes y servicios y de la disponibilidad presupuestal.

IIl.1.7. Cuando para el desempefio de la Comision Oficial en territorio estatal no se requiera la
pernocta de la Persona Comisionada en el lugar en que se realice la misma, el monto sera del
50% de la tarifa diaria autorizada para viaticos nacionales dentro de la zona 1, conforme al nivel
jerarquico que corresponda, considerando lo siguiente:

a) Aplicara, para aquellas comisiones de ida y vuelta el mismo dia, donde el retorno sea
después de las 13:00 horas.

b) Cuando la llegada al area de adscripcion sea después de las 17:00 horas, se considerara
dia completo.

111.1.8. La duracion de cada Comisién Oficial se calculara considerando la fecha del traslado de
la Persona Comisionada desde el lugar de origen, hasta la fecha de su regreso, aplicando las
tarifas autorizadas.

Il.11.9. Cuando el desempefio de la Comisién Oficial sea fuera del territorio estatal con
pernocta, aplicara 50% de la tarifa diaria autorizada para viaticos para el dia de retorno, en los
siguientes supuestos:

a) Cuando el retorno se realice durante el transcurso del dia y hasta las 16:00 horas (para el
caso de pasaje aéreo, el horario se contemplara considerando el horario de salida del vuelo).

b) Cuando la llegada al area de adscripcion sea después de las 16:00 horas, se considerara
dia completo.

111.1.10. En los casos en que se adquieran paquetes de viajes para las personas servidoras
publicas que realicen una Comisién Oficial en territorio nacional o fuera del territorio nacional,
las tarifas diarias de viticos seran las siguientes:

. En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente
para transportacion y otros gastos menores. La tarifa asignada sera de hasta el 20% de
la tarifa diaria que corresponda conforme al nivel jerarquico que aplique y zona de la
Comision Oficial;

Il.  En paquetes que incluyan hospedaje, transportacién y alimentos: se otorgaran
viaticos Unicamente para otros gastos menores. La tarifa asignada sera de hasta el 10%
de |a tarifa diaria que corresponda al nivel jerarquico que aplique y la zona de la Comision
Oficial;

. En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos y/o transportacién: El monto
maximo a erogar sera el que correspondera al monto asignado a la tarifa de hospedaje
contenido en el tabulador de hospedaje, mas el importe que corresponda al valor de la
tarifa de viaticos segtn el nivel del puesto.
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111.1.11. En los casos en que varias personas comisionadas compartan cuarto, el monto maximo
del valor del cuarto por noche podra ser el que corresponda a la suma de la tarifa de hospedaje
que equivalga al monto que de acuerdo con el tabulador le corresponderia a cada Persona
Comisionada. Para la procedencia del presente supuesto, al momento de solicitar el servicio de
hospedaje a su area administrativa, la Persona Comisionada debera indicar que requiere
habitacion compartida y proporcionar los datos de identificacion de las personas servidoras
publicas que compartiran cuarto junto con copia de sus oficios de comision de los mismos.

111.11.12. En el caso de que la Persona Comisionada viaje con motivo de una Comision Oficial
acompaiiando a un superior jerarquico, como excepcion, el titular del Area Administrativa podra
autorizar la asignacion de vidticos, hospedaje y/o pasajes dentro y fuera del territorio nacional
conforme a las tarifas aplicables al superior jerarquico, durante todo el periodo de la Comision
Oficial. Al efecto, se debera indicar en el oficio de comision, el nombre y cargo de la o las
personas comisionadas que sean susceptibles de esa homologacion.

11.1.13. En los casos de personas contratadas para la prestacion de servicios profesionales, bajo
el régimen de honorarios y/o servicios personales asimilables a salarios, se podra pactar el pago
de gastos equivalentes a vidticos, hospedaje y pasaje siempre y cuando asi se estipule en el
contrato correspondiente. El gasto se sujetara a lo establecido en los presentes Lineamientos.

TITULO IV. DE LA COMPROBACION Y JUSTIFICACION DE VIATICO, HOSPEDAJE Y
PASAJE.

IV.1. De los requisitos de comprobacién.

IV.1.1. Las Personas Comisionadas deberan comprobar el 100% de los viaticos otorgados con
motivo de la Comisién Oficial con la presentacion de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) de forma individual.

Sin embargo, podra considerarse hasta un maximo del 20% del total del viatico asignado como
Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos, cuando por la
naturaleza del bien o servicio contratado o por la naturaleza del lugar donde se hayan adquirido
los servicios, no sea posible obtener el correspondiente Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI). Dentro del 20% no comprobable se encuentran los servicios de transportacion utilizados
en la Comisién Oficial, asi como alimentacion en puestos semifijos o ambulantes, fotocopiado,
impresiones, entre otros gastos menores.

Para la comprobacion de las Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de
Viaticos, la Persona Comisionada debera emitir una relaciéon pormenorizada de estos gastos, a
través del “Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de
Viaticos” el cual debera contener la firma autografa de la Persona Comisionada y la firma del
jefe inmediato.

IV.1.2. En la acreditacién documental de los gastos por concepto de viaticos, no se podra incluir
consumo de bebidas alcohélicas, ni efectos personales tales como: souvenirs, cremas corporales,
desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos dentales, shampoo, navajas
y/o rastrillos de rasurar, lociones, fijadores de cabellos, medicamentos, libros, revistas, etcétera,
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que sean de uso personal.

IV.1.3. En casos excepcionales debidamente justificados, procedera la comprobacion de dos o
mas Personas Comisionadas con un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI). Para este
caso las Personas Comisionadas deberan notificar mediante escrito libre dirigido al Titular del
Area Administrativa, quien a su vez efectuara la gestién mediante oficio ante la Tesoreria General
de la Secretaria, desglosando el consumo por persona comisionada.

IV.1.4. Los importes de vidticos para comisiones oficiales fuera del territorio nacional se
comprobaran, por lo que toca al gasto exclusivamente ejercido en el extranjero, mediante la
presentacion de los recibos simples con desglose de los productos o servicios que amparen los
gastos generados por la estancia de la persona comisionada en el pais respectivo,
exceptuandolos del cumplimiento de los requisitos fiscales que se exigen para la justificacion de
los gastos llevados a cabo en el territorio nacional.

IV.1.5. Dentro del monto otorgado como vidticos, se podran acreditar los gastos relacionados al
traslado terrestre al lugar de la comision, tales como peajes, sanitizacion, cobros adicionales
derivados de requisitos emitidos por autoridades nacionales o extranjeras para el ingreso via
terrestre a otro estado o pais, entre otros relacionados estrictamente al traslado via terrestre.

Para la comprobacién de estos gastos dentro del importe otorgado como viaticos, se debera llenar
el “Formato de gastos relacionados a traslados en vehiculos oficiales o particulares
derivados de una comisién oficial”, adjuntando como soporte documental, Unicamente los
recibos simples de los gastos erogados relativos al traslado en vehiculos oficiales o particulares
derivados de una comisién oficial.

El “Formato de gastos relacionados a traslados en vehiculos oficiales o particulares
derivados de una comisién oficial” junto con su soporte documental, se integrara como parte
de la comprobacién de los viaticos otorgados y agregarse el monto erogado, en el desglose de la
cédula de control de asignacion que forma parte de los “Requisitos Documentales” establecidos
en el numeral IV.5.

IV.1.6. La Persona Comisionada debera generar a traves del Sistema de Comisiones Abiertas
su Informe de Comision, el cual pondra a disposicion de la persona fitular del Area Administrativa
para su consulta, a través del citado Sistema, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
finalizacién de la Comision Oficial. Dicho informe debera contener:

. El nombre, cargo y adscripcion de la Persona Comisionada;

Il.  Lugar, fecha y duracion de la Comision Oficial;

lll.  Objeto de la Comision Oficial, detallando el propésito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, resultados obtenidos, contribuciones a la Dependencia
de la que forma parte, y conclusiones.

IV.  La firma autégrafa de la Persona Comisionada.

IV.1.7. Para la comprobacion de los viticos ante la Secretaria, de manera enunciativa mas no
limitativa, las Areas Administrativas deberan adjuntar lo siguiente:
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IV.4.7. La Secretaria de Seguridad Ciudadana sera responsable de cumplir con las disposiciones
de transparencia y proteccion de datos personas en materia de viaticos.

IV.5. Requisitos documentales.

IV.5.1. Las Dependencias deberan entregar como soporte documental comprobatorio del gasto
para su verificacién e integracion en cuenta publica, ademas de lo contenido en los presentes
Lineamientos, la documentacion descrita de manera enunciativa mas no limitativa, en el listado
de “Requisitos Documentales” segln el tipo de gasto del que se trate, ya sea viaticos
anticipados, viaticos devengados, hospedaje o pasaje.

IV.5.2. La Tesoreria General de la Secretaria podra crear listados de “Requisitos Documentales”
para tramites nuevos, asi como modificar o requerir mayor documentacion a la contenida en el
listado de “Requisitos Documentales” existentes, de acuerdo a las caracteristicas del tramite o
gasto a ejercer.

IV.5.3. Se podran aceptar aquellas facturas que no cumplan requisitos fiscales, para el caso de
comprobacién de viaticos y hospedaje anticipado, siempre y cuando la persona comisionada
notifique a la Procuraduria Fiscal del Estado, la omision o falta incurrida por el prestador de
servicios y adjunte copia del acuse de dicho oficio como parte de su documentacion soporte de
comprobacion.

1V.6. Reintegro de recursos no ejercidos y solventacién de observaciones.

IV.8.1. Los recursos no ejercidos o no comprobados por la Persona Comisionada, se deberan
reintegrar a la cuenta bancaria que le indique su Area Administrativa, dentro de un plazo de 5
dias habiles posteriores a la fecha de terminacion de la Comision Oficial.

En caso de que la Persona Comisionada no efectuie la comprobacién dentro del plazo establecido
en los presentes Lineamientos, el Area Administrativa de la Dependencia girara oficio de
requerimiento para que en un plazo no mayor de tres dias habiles se presente la comprobacién
correspondiente. Si transcurrido dicho plazo no se presentan los documentos comprobatorios se
procedera a realizar las gestiones correspondientes para que se aplique el descuento via némina,
con base al compromiso asumido por la Persona Comisionada en la orden de ministracion de
viaticos.

IV.6.2. El Area Administrativa de la Dependencia o Entidad debera notificar al correo electronico
previamente autorizado para tal efecto por la Persona Comisionada, el "Reporte de
Comprobaci6n de Viaticos" donde se haga constar la comprobacion total o el saldo pendiente por
comprobar.

IV.6.3. En caso de que el Area Administrativa determine deficiencias u omisiones en la
informacién y documentacion que fue presentada para la comprobacién, las hara de conocimiento
de la Persona Comisionada en el reporte antes sefialado, otorgandole un plazo de cinco dias
habiles posteriores a la notificacion para que aclare lo conducente, o en su caso, reintegre la
diferencia detectada.

La Persona Comisionada que tenga algun inconveniente para realizar la comprobacién de los N\
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viaticos en el plazo sefialado en el parrafo anterior podra solicitar por escrito una prérroga la cual
quedara a consideracion del Area Administrativa, siempre y cuando existan motivos debidamente
justificados por la Persona Comisionada, en caso contrario serd denegada la prorroga y se
realizaran las actuaciones administrativas para que se reintegren los montos no comprobados.

2ezaivesr Feddizesy

De no ser asi, previa vista que se haga a la Persona Comisionada, para que manifieste lo que a
su derecho corresponda y, en su caso, exhiba los documentos que considere pertinentes, su
recuperacion se efectuara mediante descuento via némina.

IV.6.4. En caso de que el monto comprobado exceda el monto otorgado, no procedera la
reposicion de los recursos, por lo que el excedente se debera registrar con afectacion a la cuenta
contable que les proporcione la Direccion de Contabilidad Gubernamental para el registro de caja
general (aprovechamientos) de cuerdo a la fuente de financiamiento que corresponda.

IV.6.5. No se otorgaran recursos para vidticos y pasajes a las personas servidoras publicas
siguientes:

I.  Con motivo de su periodo vacacional, por cualquier tipo de licencia o que se
encuentren suspendidos debido a sanciones administrativas;

Il.  Tenga comisiones oficiales simultaneas en otro lugar; y

Ill.  Para actividades personales o que no se encuentren relacionadas con las funciones
inherentes al cargo.

TITULO V. DE LA INFORMACION Y SUPERVISION.

V.1. El incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas a las disposiciones de los
presentes Lineamientos, seran sancionadas de conformidad con lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios y las demas disposiciones legales o administrativas que
correspondan.

V.2. Durante el ejercicio de sus presupuestos de egresos los Entes Publicos estaran sujetos a los
actos de fiscalizacion que la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno realice, para vigilar que
el ejercicio del gasto en materia de viatico, hospedaje y pasaje se ejecute con sujecion a los
presentes Lineamientos.

Las Personas Servidoras Publicas, estan obligadas a presentar todos los datos e informes que
les requiera la SABGOB en la realizacion de actos de fiscalizacion.

Articulos transitorios

Primero. — Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Segundo. - Se abrogan los Lineamientos para el ejercicio, control y comprobacién del gasto
publico destinado al pago de viaticos, pasajes y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales efectuadas por las personas servidoras publicas de la administracion publica
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central y paraestatal del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Quintana Roo, publicados
el 25 de agosto de 2023, en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Tercero. — A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, las Dependencias
manera inmediata deberan implementar las acciones efectivas para que las personas servidoras
publicas los conozcan, apliquen, difundan y capaciten al personal a su cargo.

Cuarto. - Los procedimientos administrativos relacionados con el otorgamiento y ejercicio de los
recursos destinados al pago de viatico, hospedaje y pasaje iniciados con anterioridad a la entrada
en vigor del presente acuerdo, se sujetaran a las disposiciones vigentes al momento de haberse
iniciado el procedimiento respectivo.

Quinto.- En un plazo méaximo de 60 dias habiles siguientes a |a entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, las Entidades deberan emitir las disposiciones especificas que correspondan
conforme a su ambito de competencia, y presentarlas ante su érgano de gobierno para su
aprobacion.

Dado en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, a los 19 dias del mes de febrero del afio dos mil
veintiséis.

~

&LCDA. 14;« A PARROQUIN PEREZ
S

RETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
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Oficio de Comisién Oficial ENTIDAD

m

Oficio No. (2)
Asunto (3)
Lugar y Fecha (4)
Lema Oficial (5)
NOMBRE (6)
CARGO (7)
NIVEL (8)

PRESENTE.
Cuerpo del texto (9)

Justificacion del gasto (10)

Dia, fecha y hora de salida (11)
Dia, fecha y hora de regreso (12)

ATENTAMENTE

NOMBRE (13)
CARGO (14)

C.c.p.-(15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS (DEVENGADOS)
Condicion Rubro TS Descripcion
T Logo del Ente Publico. Logotipo Institucional de la Dependencia o
Entidad.
2 Oficio de Comision. Numero signado en el Oficio de Comision
(Anexo |).
3 Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.
4 Tipo de Plaza. Clasificacion del personal si es de Confianza,
Base o de Servicios Profesionales.
5 NUmero de empleado. NUmero de empleado asignado por la
autoridad facultada.
6 Clave o Nivel del Puesto. | Clave o nivel, de acuerdo al catdlogo de
puestos que en su caso regule la Unidad
Administrativa en la que se encuentre
adscrito la persona comisionada.
7 Denominacién del cargo | Denominacion del cargo, de acuerdo con el
nombramiento otorgado.
Area de Adscripcién. Unidad administrativa de adscripcion.
Nombre Completo de la | Nombre completo de la persona
persona servidora publica. | comisionada. (nombre[s], primer apellido,
segundo apellido).
10 Banco % CLABE | Nombre del banco y referencia de CLABE
interbancaria. interbancaria con la que se efectuaran las
transferencias por asignacion de viaticos.
n RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la
persona comisionada.
12 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.
13,14y 15 Lugar de adscripcion de | Ubicacidn de la unidad administrativa de
la persona comisionada adscripcion de la persona comisionada.
16,17y 18 Lugar del encargo o|lugar en la que se llevard a efecto la
comision actividad que motiva la comisién oficial.
19 Motivo del encargo o | Descripcién de la participacién del
comision comisionado en la actividad que genera la
comision.
20 Medio de Transporte Este rubro sera la condicién para la

asignacién de los gastos de transporte,
pudiendo ser Terrestre, Aéreo o Maritimo y
NA cuando no gestione transporte.
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Loco DE
0 DEPENDENCIA
ENTIDAD

0%

Oficio de Comisién No. (2).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y/O PASAJES

(RECURSOS FEDERALES)
Hoja 1
s arelol Tipo de Pl ¥ Cl ivel del Denominacié Area de
Ejercicio P e empidado | - puesto delcargo | | adscripcion
(4)
U 8)
3 ) 6 (7 (8)

Nombre completo de la persona comisionada

Tipo de viaje (Nacional /
Internacional)

Nombre(s) | Primer apellido | Segundo apellido
©) (10) | (10) .
RFC: M) 02)
Lugar de a%f,ﬂ%?é?{;g: la'parsona Lugar del encargo o comisién ) B
Ciudad Ciudad Motivo del encargo o comision
Pals Estado | jccalidad |  P2is Estado | jcalidad
03) n4) (15) (16) 07) (8) (19)
Periodo del encargo © comisién
Mediode | Hospedaje (21) Salida Regreso
Transporte (dia/mes/ario) (dia/mes/afio)
20) si_[NO 22) (23)
Clave presupuestal vidtico (24)
Tipo de Divisa y de Cambio Numeégg?s%as dela Importe asig na%c;e?értic;gcepm de gastos
(25) (26) $(27)
Clave presupuestal hospedaje (28)
Tipo de Divisa y de Cambio NUmero de dias pernocta Importe aﬂgngciohggggggjc;pw de gastos
(29) (30) $ (31)
Clave presup | pasaj (32)
Importe por concepto de pasaje $ (33)
Total a ministrar | $ (34)

Respecto a los informes sobre el encargo o comisién

Fecha de entrega del informe de la
comision o encargo encomendado

(dia, mes, afo)

Hipervinculo al informe de la comisién o encargo encomendado

(35)

(36)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y/O PASAJES
(RECURSOS FEDERALES)

37 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta cargo de Gobierno
del Estado.
38 Clabe Interbancaria | NOUmero de la Clabe Interbancaria de la cuenta
cargo de Gobierno del Estado.
39 Fuente de | Descripcién de la fuente de financiamiento.
Financiamiento
40 Banco Abono Nombre del banco de la cuenta bancaria del
comisionista.
41 Clabe Interbancaria | Numero de la Clabe Interbancaria del comisionista.
42 Nombre del | Nombre completo del comisionado
Comisionista
43 La Persona | Firma de la Persona Comisionada a quien se le
Comisionada encomienda la actividad fuera de la localidad de su
adscripcion.
e Autorizacion del | El jefe directo inmediato de la Persona Comisionada.
Jefe Inmediato de la
Persona
Comisionada
45 Director (a) | El titular del Area Administrativa de la Dependencia
Administrativo (a) o Entidad.
46 Titular El Titular de la Dependencia o Entidad.
47 Sello de Operado | Para tramites con recurso federal se debe plasmar el
del Fondo Sello Operado seguido del nombre del fondo y afio.
48 Sello Este Programa | Para tramites con recurso federal se debe plasmar el

es Publico

sello “Este programa utiliza recursos publicos y es
ajeno a cualquier partido e interés politico, queda
prohibido el uso para fines distintos al desarrollo
social”.
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Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por C pto de Viaticos

@ @ (4) 58 (g )
alos__ dia(s)delmesde___de
8)

(©)
PRESENTE.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 36, tercer parrafo de los LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO, CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE
VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES
EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRAL Y PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, se expide el presente para efectos de acreditar las operaciones efectuadas no comprobables
por concepto de vidticos, por la cantidad de (10), derivadas de la comisién que me fue
encomendada, con motivo a (M), que se llevé a cabo del (12), en (13), en los términos que se
detallan a continuacioén.

No. de oficio de comision: -==-=e=esememmmemms

Monto total otorgado Monto equivalente al 20%

Desglose de Operaciones efi das No Comprobables por Concepto de Viaticos
Fecha (14) Concepto (15) iz "“;g)" Eol
07
ATENTAMENTE AUTORIZO
(18) (20)
@) @)
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Formato de gastos relacionados a traslados en vehicul ficiales o particulares derivados de
una comisién oficial
@ (31 (4) 5 (e Y]
. alos__ dia (s) del mes de___de
(8)
(9)
PRESENTE.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 33 y 34 de los LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO,
CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS,
PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES
EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRAL Y PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, se expide el presente para efectos de acreditar las op iones efectuadas relativas a
gastos relacionados a traslados en vehiculos oficiales o particulares derivados de una
comisién oficial, como parte de mis vidticos otorgados, por la cantidad de (10), derivadas de la
comisién que me fue encomendada, con motivo a (1), que se llevé a cabo del (12), en (13), en los
términos que se detallan a continuacién.

No. de oficio de ComIiSION; ~=-===-mssmmsemneeee

Datos del vehiculo asignado

Desglose de g relaci dos a traslados en vehiculos oficiales o particulares
derivados de una comisién oficial
Fecha (14) Concepte (15) Importe del Gasto (16)
7)
ATENTAMENTE AUTORIZO
(18) (20)
(19) (21)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CEDULA DE CONTROL DE ASIGNACION DE FONDO FI3O PARA VIATICO, HOSPEDAJE Y

PASAJE EN EL PAIlS

'Rubro

Logo del Ente Publico.

Logotipo Institucional Dependencia o Entidad

Corresponde al mes en curso o al mes inmediato anterior al

2 Periodo periodo que se reporta para el ejercicio del fondo, el cual se
realizara de forma mensual.
3 Nombre de la Unidad | Nombre de la unidad administrativa a la que se le asigna el
responsable del Fondo fondo fijo para viatico, hospedaje y pasaje.
i Nombre de la persona | Persona servidora puablica responsable del manejo del fondo
responsable del Fondo | fijo para vidtico, hospedaje y pasaje.
5 Clave Prastipiiagss) Clave F’rt?supuestal qye corres'ponda al ejercicio del fondchijT
para viatico, hospedaje y pasaje.
6 Fecha de factura Fecha de la emision de la factura.
7 Nom_b_re del Escribir el nombre completo del comisionado (a)
comisionado (a)
8 Cargo y Nivel Indicar el cargo y nivel del puesto del comisionado.
9 Numero de UMAS NUmero de UMAS conforme al tabulador de viaticos.
10 Nurr@ro kol | Indicar el nimero de dias de la comisién.
comisién
n §ontoministeds ImerFe de vidtico ministrado por el nimero de dias de la
comision.
12 NUmero de UMAS Numero de UMAS conforme al tabulador de hospedaje.
3 Dias de hospedaje Indicar el nimero de dias de hospedaje.
1% GG IraTsds Importe .de hospedaje ministrado por el nimero de dias de
hospedaje.
15 Monto ministrado Importe de pasaje ministrado por el traslado en la comision.
Suma del monto ministrado al comisionado por concepto de
16 Monto a comprobar =i " ]
vidtico, hospedaje y pasaje.
17 Monto Comprobado | Suma del importe total de las facturas relacionadas y anexo 4
(factura y anexo 4) de acuerdo a la partida presupuestal.
18 Aprovechamientos Suma del importe total en caso de que el monto facturado
diversos exceda el monto otorgado por partida presupuestal.
19 Im;?ort.e o8l selptego A Indicar el importe del SPEI de reintegro a la cuenta periférica.
periférica
20 Descripcién Descripcién detallada de la justificacion del gasto realizado.
21 Proveedor Nombre d’e la persona fisica o razén social para persona
moral segun corresponda.
22 Folio Fiscal Folio fiscal de la factura.
23 Monto total factura Importe del monto total factura.
24 Subtotal Importe del subtotal de la factura.
25 IVA IVA de la factura.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULA DE CONTROL DE ASIGNACION DE FONDO FIJO PARA VIATICO,
HOSPEDAJE Y PASAJE EN EL PAIS

No. Rubro Descripcion
26 ISR Importe de la retencién del ISR.
27 Aprovechamientos Indicar el Importe en caso de que el monto facturado exceda
diversos el monto otorgado.
28 Total Indicar el resultado de la operacién aritmética. (Subtotal +
IVA - aprovechamientos diversos - ISR).
; Indicar partida que corresponda a pasajes nacionales
29 Partida = . — ‘ 5
(terrestre, maritimo y aéreo), vistico en el pais y hospedaje.
. | i i | Z I
Total Comprobacién Suma del importe correspondiente a ruba:o de mc_)nto tota
30 e factura, subtotal, IVA, ISR, aprovechamientos diversos y
comisionado(a) S
totales por partida presupuestal.
Suma del importe correspondiente al rubro de: monto total
factura, subtotal, IVA, ISR, aprovechamientos diversos y total
31 Cran total .
que corresponda al total de la comprobacién de cada
comisionado.
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
32 Elabora responsable de elaborar la cédula de asignacién de fondo fijo
para vidtico, hospedaje y pasaje.
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
33 Autorizé responsable de autorizar la cédula de asignacion para viatico,
hospedaje y pasaje.
beyends pagada con Se debera insertar leyenda o sello de "pagado con fondo fijo
nda gal c e - .
ra t h a
34 fondo Mo, para Viktico, para vidtico, hospedaje y pasaje” en | parte donde se

hospedaje y pasaje

encuentran las firmas.

NOTA: En caso de que la Cédula de Control de Asignacién de Fondo Fijo para
Viatico, Hospedaje y Pasaje comprenda mas de una hoja; estas deberan ser
rubricadas por la persona servidora publica que elabora y autoriza.
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UINTANA

F L

OOIIWIIS PARA
TRANSFORMAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CEDULA DE CONTROL DE ASIGNACION DE FONDO FIJO PARA VIATICO,

HOSPEDAJE Y PASAJE EN EL EXTRANJERO

No. Rubro Descripcion
22 Folio Fiscal Folio fiscal de la factura.
23 Monto total factura Importe del monto total factura.
24 Subtotal Importe del subtotal de la factura.
25 IVA IVA de la factura.
26 ISR Importe de la retencién del ISR.
27 Aprovechamientos Indicar el Importe en caso de que el monto facturado exceda
diversos el mento otorgado.
28 Total Indicar el resultado de la operacién aritmética. (Subtotal +
IVA - aprovechamientos diversos - ISR).
Indicar partida que corresponda a pasajes internacionales
29 Partida (terrestre, maritimo y aéreo), vidtico en el extranjero y
hospedaje.
ot Suma del importe correspondiente al rubro de: monto total
30 Tota! 5 Ceimprabaciin factura, subtotal, IVA, ISR, aprovechamientos diversos y
comisionado(a) ;
totales por partida presupuestal.
Suma del importe correspondiente al rubro de: monto total
factura, subtotal, IVA, ISR, aprovechamientos diversos y total
3 Gran total R
que corresponda al total de la comprobacién de cada
comisionado.
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
32 Elabora responsable de elaborar la cédula de asignacién de fondo fijo
para viatico, hospedaje y pasaje.
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica
33 Autorizé responsable de autorizar la cédula de asignacién para viatico,
hospedaje y pasaje.
Se debera insertar leyenda o sello de "pagado con fondo fijo
34 ;-::ceigdfaijo p:gzdti 5 tci:::cr; para viatico, hospedaje y pasaje” en la parte donde se

hospedaje y pasaje

encuentran las firmas.

NOTA: En caso de que la Cédula de Control de Asignacién de Fondo Fijo para Viatico,
Hospedaje y Pasaje comprenda més de una hoja; estas deberan ser rubricadas por la
persona servidora publica que elabora y autoriza. "\
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REQUISITOS DOCUMENTALES DEUDORES DIVERSOS

EHECK-LIST
TIPO DE TRAMITE: REPOSICION DE FONDO FIOO PARA VIATICO, HOSPEDAJE ¥ PASAJE
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CHECK-LIST
TPO D TRAMITE: CANCELACION DE FORDO FIO PARA VIATICO, HOSPLOAIE ¥ PASAIL
NOMBRE OE LA OER ENDENCIA
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I I&dﬂlﬂhlﬂﬂu‘“"ﬁ*m

I Copla del Formato de Ministraciin de Visticos y Pasajes l ”
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ﬁ UINTANA
°°umu_s PARA
........ seanizens TRANSFORMAR

REQUISITOS DOCUMENTALES GASTO PUBLICO

CHECK-LST
TIPO DE TRAMITE: VIATICO DEVENGADO

_FINANCLAMIENTO eierioied

TOTAL DE HOJAS °

* DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA

Y
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