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LIC. EDER ENRIQUE CHUC CEN, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO DEL PUEBLO MAYA Y LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 92 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO; 1, 3, 7 FRACCION |, 47 Y
53 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO; 2, 3, 15, 24, 29 FRACCION |, Il Y 64 FRACCION | DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; de
CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO ARTICULOS 59-A, 59-B, 59-C, 59-D, 59-G FRACCION
VI'Y 59-1 FRACION XII DE LA LEY DE DERECHOS, CULTURA Y ORGANIZACION INDIGENA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ; 5, 9, 13Y 14 FRACCION X, XX; Y DEL DECRETO 076 POR
EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO:
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE LOS PUEBLOS MAYAS Y LAS COMUNIDADES
INDIGENAS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CONSIDERANDO

Que el Instituto para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de
Quintana Roo, es un organismo publico descentralizado de la administracion plblica del Estado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de autonomia técnica y de gestion, para el
cumplimiento de su objeto y atribuciones, tal como lo establecido en el articulo 59-A de la Ley de
Derechos, Cultura y Organizacion Indigena del Estado de Quintana Roo, 3 de la Ley de las
Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del estado de Quintana Roo y el articulo 5 del
Reglamento Interior del Instituto para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas
del Estado de Quintana Roo

Que tiene el objeto de orientar, coordinar, promover, apoyar, fomentar, dar seguimiento y evaluar
los programas, proyectos, estrategias y acciones publicas para el desarrollo integral y sustentable
del pueblo maya y las comunidades indigenas de conformidad con el articulo 2° de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 13 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo, y en concordancia con las directrices establecidas en el Plan
Estatal de Desarrollo, asi como vigilar el cumplimiento de la Ley De Derechos, Cultura Y
Organizacién Indigena Del Estado De Quintana Roo, tal como lo establece el articulo 6 del
Reglamento Interior del Instituto para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas
del Estado de Quintana Roo.

Que en términos de lo establecido por los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; y 166 parrafo segundo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo; 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 dicho recurso seran evaluados por las instancias
técnicas que sean competentes.

Que la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de conformidad con el articulo 116 de la Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; 33 fraccion |, de la Ley Organica de la

Administracion Publica del Estado; 2, de la Ley de Presupuesto y Gagto'Piiblico del Estado de
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Quintana Roo; en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 en su eje rector
nimero 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano a la gente; se encuentra implementando
politicas encaminadas a eliminar todas las formas de corrupcion, asi como promoviendo
mecanismos de transparencia, rendicion de cuentas y estrategias que eviten la ejecucion
discrecional del gasto publico, acrecentando la eficiencia gubernamental.

Que la Secretaria de Finanzas y Planeacion ha emprendido las acciones necesarias para el
fortalecimiento de la gestion eficiente y eficaz de los recursos publicos destinados a las
dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo y se ha determinado la necesidad de contar con un nuevo instrumento
normativo- administrativo que proporcione a la Administracién Publica Central y Paraestatal, las
politicas, criterios y disposiciones administrativas que fortalezcan los procedimientos,
mecanismos y sistemas relacionados con la asignacién de recursos publicos destinados al pago
de viaticos, pasajes y demdas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales
encomendadas a las personas servidoras publicas, lo cual coadyuvaria al adecuado
cumplimiento de las atribuciones y obligaciones que les impone la normatividad relacionada con
su ambito de competencia.

Que, en ese contexto, en fecha 25 de agosto de 2023, la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
publicé en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, 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” con la finalidad de regular la optimizacién de los recursos del gasto
corriente destinados al pago de viaticos, pasajes y demas gastos relacionados con las comisiones
oficiales que se desarrollen dentro y fuera del territorio nacional, bajo los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, acorde en todo momento al marco juridico vigente, previendo
un uso eficaz y transparente de los mismos. Asi también, con el objeto de servir como guia para
el quehacer gubernamental de las personas servidoras publicas, asi como de consulta para las
areas a cargo del manejo de los recursos publicos.

Que dicho ordenamiento, en su articulo quinto transitorio, establece que las Entidades
Paraestatales del Estado de Quintana Roo, deberan emitir los Lineamientos de viaticos
correspondientes a su entidad y presentarlos ante su 6rgano de gobierno en la sesion
correspondiente para su aprobacion; y que, siguiendo tales directrices, con el proposito de
mejorar el control del gasto publico he tenido a bien emitir el siguiente:

“ACUERDO MEDIANTE EL QUE SE EXPIDEN 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 DEL INSTITUTO
PARA EL DESARROLLO DEL PUEBLO MAYA Y LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO”
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Titulo |

Disposiciones Generales

Capitulo 1.
Del objeto y ambito de aplicacién.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones generales
que regulen el otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales y pasajes para las personas
servidoras publicas del Instituto para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas
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.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos son de observancia general y cumplimiento obligatorio
para las unidades administrativas y personas servidoras publicas del Instituto Para el Desarrollo
del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana Roo.

Asimismo, se ejercera los recursos destinados a viaticos y pasajes de manera transparente,
sujetdndose a las restricciones y cuotas maximas senaladas en este ordenamiento.

Articulo 3.- Toda informacién relacionada con la materia de estos Lineamientos sera publica,
salvo la que sea clasificada como reservada o confidencial en los términos que estable la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su homologa en el Estado de
Quintana Roo.

Articulo 4.- Corresponde al Instituto para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades
Indigenas del Estado de Quintana Roo a través de la Direccién de Administracion y Planeacion,
interpretar para efectos administrativos los presentes Lineamientos, asi como resolver los casos
no previstos en los mismos previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en
atencion al articulo 4 de los “Lineamientos para el Ejercicio, Control, y Comprobacién del Gasto
Publico destinado al pago de vidticos, 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”.

Articulo 5.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

. Alimentacion: 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. Direccién de Administracion y Planeacion: A la Unidad Administrativa encargada de la
administracion de los recursos materiales, financieros y humanos en el Instituto Para el
Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana Roo.

lll. Unidades administrativas: Son las diferentes areas que integran el Instituto Para el
Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana Roo;
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(Direcciones u homologas), con funciones y actividades propias que se distinguen y
diferencian entre si, de conformidad con la estructura organica vigente.

Comisién Oficial: Es la tarea o funcién temporal conferida a las personas servidoras
publicas del Instituto Para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas
del Estado de Quintana Roo, para que realicen o desarrollen actividades en un sitio
distinto a su lugar de adscripcion.

INMAYA: Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Para el Desarrollo del
Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana Roo, de conformidad
en lo previsto en la Ley de Derechos, Cultura y organizacion indigena del Estado de
Quintana Roo.

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

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.

Lineamientos: A los presentes 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 del Instituto
Para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana
Roo.

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

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

Persona Comisionada: A la persona servidora publica del Instituto Para el Desarrollo
del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana Roo designada
para realizar una Comision Oficial;

Persona titular del INMAY A: Persona titular de la Direccidon General del INMAYA.

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 realizacion de una comision;

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

Secretaria: La Secretaria de Flnanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Quintana
Roo.
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Sistema de Comisiones Abiertas: La herramienta tecnoldgica para dar cumpllmlento a

las obligaciones en materia de transparencia relativas a gastos de representacion y
viaticos, asi como el objeto e informe de comisién'correspondiente.

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

XVIIl.  Transportacién: Traslados entre el lugar de adscripcidn-aeropuerto/central de
autobuses; aeropuerto/central de autobuses-hotel; hotel-aeropuerto/central de
autobuses/tren; 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 que se efectia la comisién, a través del
servicio de transporte urbano de los que se disponga: taxi, autobus, transporte colectivo,
etc.

XIX. Viaticos: Asignacion econdémica que se otorga a las personas servidoras publicas
comisionadas para que sufraguen los gastos necesarios para el cumplimiento de la
comision, los que comprenderan:

a) Alimentacion;
) 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 de la Direccién
de Administracion y Planeacion.

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

Titulo Il

Del ejercicio de Viaticos, Hospedaje y Pasajes

Capitulo 1.
Autorizacién de comisiones y
solicitud de viaticos, hospedaje y pasajes

Articulo 6.- El ejercicio del gasto en los rubros de vidticos, hospedaje y pasajes solo podran ser
autorizadas para el desempefio de las comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas y las funciones conferidas
al INMAYA.

No deberan autorizarse viaticos, hospedaje y pasajes para comisiones que tengan por objeto
realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por personal de las oficinas o
delegaciones que tenga el INMAYA en el lugar de la Comision, sa!vo causa justificada.

u““" %
Articulo 7.- Para la solicitud de viaticos, hospedaje yfo pasaieb los titulares de las unidades
administrativas y/o personas facultadas solicitantes, se debe’qu ajustar a las disposiciones
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Las comisiones oficiales deberan ser las estrictamente necesarias para dar cumplimiento
los objetivos institucionales, programas o funciones conferidas a las unidades
administrativas solicitantes o a las personas comisionadas.

El nimero de personas y el tiempo para el desempefio de una comisién oficial deberan
reducirse al minimo indispensable observando criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria.

Las comisiones oficiales s6lo seran autorizadas por un maximo de 4 dias hébiles, 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 inclusion de dias inhabiles, en razén de las propias necesidades del
servicio inherentes al desempefio de la comision oficial.

Las comisiones oficiales se programaran preferentemente, con salidas en los primeros
horarios y con su regreso en los Ultimos horarios del dia, para evitar gastos de hospedaje
en el lugar de la comision oficial.

Con la finalidad de hacer mas eficiente el uso de recursos, en gastos de hospedaje, se
deben evitar las salidas y regresos los fines de semana, salvo que la comision oficial
inicie o concluya con la jornada laboral (lunes o viernes) o por disponibilidad de pasajes
aéreos.

Cuando se trate de asuntos oficiales entre las diversas areas y delegaciones del
INMAYA, se privilegiaran las comunicaciones electrénicas (videoconferencias) para
disminuir al minimo las comisiones nacionales, siempre que no se contraponga a alguna
disposicién legal o a la naturaleza del acto.

En caso de que no se cumplan las disposiciones sefialadas con anterioridad, se debera dar
plena justificacién y quedara bajo la méas estricta responsabilidad de quien autorice la Comision
Oficial y de la Persona Comisionada.

Articulo 8.- La autorizacion de las comisiones para que las personas servidoras publicas
realicen actividades y funciones fuera de su lugar de adscripcion, correspondera su
otorgamiento a:

Tratandose de comisiones oficiales en territorio nacional, al superior jerarquico de la
persona servidora publica comisionada.

Tratandose de comisiones oficiales fuera del territorio nacional:
a) A la persona titular del INMAYA respecto de los inferiores jerarquicos;
b) Cuando la persona servidora publica sea titular del INMAYA, sera autorizado por la

persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado o por la persona titular de la
Dependencia Coordinadora de Sector respectivo.

Las comisiones oficiales seran autorizadas atendiendo a lo d|§@uesto en este articulo, a traves
del oficio de comisiéon (Anexo 1) y el documento denemmado orden de ministracién de
viaticos” (Anexo 2) U “orden de ministracion de viaticos deverggados” (Anexo 3), segun
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corresponda, misma que debera invariablemente, ostentar el nombre, cargo y firma de quien la
autoriza y de la Persona Comisionada.

Articulo 9.- Si el lugar de la comision es una localidad rural el oficio de comisién (Anexo 1)
debera indicar la siguiente leyenda: “La localidad a la que he sido comisionado,
corresponde a una zona rural, por lo que en caso de no encontrar establecimientos que
expidan comprobantes fiscales digitales, su comprobacién se debera realizar a través del
formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por concepto de Viaticos”.

Articulo 10.- Para obtener las mejores condiciones econémicas, la solicitud de viaticos, pasajes
v hospedaje debera ser registrada, por lo menos, con cinco dias habiles de antelacion en el caso
de comisiones nacionales y con diez dias habiles tratandose de comisiones internacionales.

A dicha solicitud, se adjuntara:
. Para el caso de viaticos, el oficio de comisién y la orden de ministracion de viaticos.

Il.  Para el caso de pasajes, el itinerario de viaje donde se haga constar la ruta, fecha y hora
de salida y retorno de la Persona Comisionada, asi como el medio de trasporte
requerido.

M. Para el caso de hospedaje, el itinerario de entrada y salida del hotel, donde se haga
constar el destino, fecha de entrada y fecha de salida.

Articulo 11.- La duracién 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. En comisiones de mas de un dia, se considerara el Ultimo con
tarifa de alimentacién sin pernocta, conforme a lo sefialado en el articulo 28 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 12.- La cantidad de Personas Comisionadas y el tiempo para el desempefio de una
Comision Oficial sera el estrictamente necesario para el cumplimiento de los objetivos de la
misma.

Articulo 13.- 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 del
INMAYA.

Articulo 14.- En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la
asistencia de maximo dos personas servidoras publicas por evento o por cada Unidad
Administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por la
persona titular del INMAYA.

Articulo 15.- La realizacion de comisiones oficiales en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar
un maximo acumulado de 48 dias naturales. Excepcionalmente, la persona titular del INMAYA
podra autorizar el otorgamiento de viaticos, hospedaje y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida en este articulo, siempre y cuando se encuentren plenamente
justificados; -
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I.  La persona titular del INMAYA.

Il.  Personas servidoras publicas que funjan como secretarios (as) particulares y choferes de
la persona titular del INMAYA.
Capitulo Il
Viaticos, Hospedaje y/o Pasajes con Recursos Federales.

Articulo 16.- Las comisiones oficiales con cargo a recursos federales, seran autorizadas a
través del documento denominado “Orden de Ministracion de Viaticos, Hospedaje y/o Pasajes
(Recurso Federal) (Anexo 5) y del Oficio de Comisién Oficial (Anexo 1

Dentro de la orden de ministracion, se podra incluir el pago de viaticos, hospedaje y/o pasajes
a favor de la persona comisionista.

El pago de pasajes aéreo, podra tramitarse a través de agencia de viajes como pago a
proveedores, asi como también lo correspondiente a hospedajes, verificando el cumplimiento
de las tarifas autorizadas.

Articulo 17 .- El otorgamiento de Viaticos, Hospedajes y Pasajes con cargo a Recurso Federal
debera sujetarse en primera instancia a las reglas de Operacion, Lineamientos, Convenios y/o
anexos de ejecucion especificos y/o disposiciones juridicas aplicables del Recurso Federal del
que se trate, y para el caso de no encontrarse en la normatividad referida, se sujetara en
segunda instancia a los presentes lineamientos.

Asi mismo, la comprobacién de los Viaticos, Hospedajes y Pasajes, debera sujetarse a las
disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Il
De la ministracion de viaticos, hospedaje y pasaje.

Articulo 18.- Los vidticos deberan tramitarse por las personas comisionadas de forma
anticipada al inicio de la Comisién Oficial, y deberan pagarse a través de la Direccién de
Administracion y Planeacién, 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 ejecucién de dichas transferencias.

Tratandose de comisiones oficiales fuera del territorio nacional, los viaticos deberan pagarse de
forma anticipada al inicio de la Comision Oficial a la Persona Comisionada, mediante
transferencia electronica a su cuenta bancaria o cheque bancario por el equivalente en moneda
nacional, calculado al tipo de cambio vigente utilizado al momento de pagar los viticos.

Para la ministracion de viaticos, se debera adjuntar el “Oficio de Comisién” y la “Orden de
Ministracion de Viaticos” que corresponda. La Persona Comisionada quedara en caracter de
“Deudor Diverso”, hasta en tanto compruebe el monto total asignado.

Articulo 19.- Podran pagarse viaticos devengados cuando los mismos no hayan podido ser
tramitados dentro de los plazos establecidos debido a la premura de la comision. El tramite para
la recuperacion del gasto en el pago de viaticos devengados procedera dent_r_e\de los siete dias
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habiles posteriores a la Comisién Oficial, adjuntando la documentacion comprobatoria que
corresponda.

Si la Persona Comisionada no realiza el tramite correspondiente dentro del plazo sefalado,
prescribira su derecho a exigir el pago por concepto de viaticos devengados a su favor; la
prescripcion solo se interrumpe por gestion de cobro realizada por escrito, enviando las
justificaciones y documentos necesarios ante la Direccién de Administracién y planeacién, por
parte de la Persona Comisionada.

Articulo 20.- El hospedaje y los pasajes podran ser adquiridos por la Direccién de
Administracién y Planeacion a través del Fondo Fijo para Hospedajes y Pasajes que se
determine para tal efecto.

La Direccion de Administracion y Planeacioén sera responsable de reservar y adquirir los
servicios de hospedaje y pasaje, tomando en cuenta los medios disponibles en el mercado o de
aquellas alternativas que reporten beneficios al INMAYA, a efecto de garantizar la contratacién
oportuna de los servicios requeridos para el cumplimiento de las comisiones oficiales y de
acuerdo con lo siguiente:

I. Se buscara y se seleccionara la opcion mas conveniente con base en el itinerario
solicitado y necesidades particulares de la Persona Comisionada, buscando el mejor
costo-beneficio.

Il.  El boleto electrénico estara a disposicién de la Persona Comisionada, por correo
electronico, par parte de la Direccion de Administracion y Planeacién, al menos
veinticuatro horas antes del vuelo.

1. Cuando se trate de una Comision Oficial fuera del territorio nacional, la contratacion de
pasaje aereo sera en clase turista o economica.

IV.  Podran utlizarse paquetes con prestadores de servicios cuando otorguen mayores
beneficios al INMAYA.

V.  Deincurrir en cargos adicionales por modificaciones a los itinerarios, dichos cargos seran
cubiertos por el INMAYA, siempre y cuando se cuente con la justificacion
correspondiente. En caso de que los cargos adicionales deriven de causas atribuibles a
la Persona Comisionada, el pago debera efectuarse con recursos propios de este ultimo
o realizar el reintegro correspondiente a la cuenta de la Secretaria o del INMAYA.

VI. Para el caso del hospedaje, se debera observar los montos autorizados de acuerdo con
el tabular contenido en el articulo 25 y 26 de los presentes Lineamientos.

Articulo 21.- Tratandose de pasaje maritimo, en caso de que resulte factible la adquisicion del
boleto en linea, la Direccién de Administracion y Planeaciéon podra realizar su compra con el
Fondo Fijo para Hospedajes y Pasajes que se determine para tal efecto; en caso contrario,
~ quedara incluido dentro del monto otorgado como viatico a la Persona Comisionada.
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Capitulo IV.
Tarifas de Viaticos y Hospedaje

Articulo 22.- Las tarifas contenidas en el presente capitulo establecen las que se deberén otorgar
por nivel jerarquico, que permita el desempefio de la Comisién Oficial, el logro de los objetivos y
metas del INMAYA, en estricto apego a las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestaria y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 23.- 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
autorizacion de la Comisién Oficial, conforme a la siguiente tabla:
Tabla 1. Tarifas Diarias de viaticos nacionales
(Cantldades en UMA)

FEEE TONAIE
S NIVEL DEL : ZONA Il
\e .; £y DENTRO DEL ESTADO DE :
ik ‘PL!ESTO: | QuINTANAROO OTRAS ENTIDADES DEL PAIS
SR R R : LIMITE MAXIMO LIMITE MAXIMO
PERSONA TITULAR DEL INMAYA 20 9 14
DIRECTORES DE AREA /DELEGADOS | 300 -—350 8 11
JEFES DE DEPARTAMENTO/JEFES DE 500 — 600 ; 9
AREA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS | 700 AL 5130 6 8
ANTERIORES OTROS

Articulo 24.- Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales fuera del territorio
nacional se asignaran a su equivalente en moneda nacional, calculandose en dolares 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
(Cantldades en délares americanos)

A i | nveLoL ZONA Il ZONA IV
i CARGO oruncuén | “pugsto | DENTRO DELCONTINENTE A OTROS
i i AMERICANO CONTINENTES
DT dMime MAXIMO f LIMITE MAXIMIO
PERSONA TITULAR DEL INMAYA 20 200 250
DIRECTORES DE AREA Y DELEGADOS | 300 - 350 150 200
JEFES DE DEPARTAMENTO/ JEFESDE | (0 (0 50D 150
AREA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN1OS | /2ot
ANTERIORES i 70 100
OTROS

Articulo 25.- Las tarifas diarias para cubrir costos de hospedaje dentrqadeala_ Republica
Mexicana a favor de la Persona Comisionada, sera conforme a la S|gwente‘tabla

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

SR ~ ZONAII
MUNICIPIOS DE QUINTANA MUNICIPIOS QUINTANA ROO:
: : BENITO JUAREZ,
, T R e g ROO: PUERTO MORELOS, SO AR AL Tk
© e o0 | NIVELDEL | LAZARO CARDENAS, FELIPE ¢ :
T CARGOOFUNCIéN | puesto | "CARRILLO PUERTO, JOSE (COZUMEL, ISLA MUJERES.
% R IORREAS BACALAR, OTROS ESTADOS DE LA
OTHON P. BLANCO r
O (UMAS) REPUBLICA
{heidn ko (UMAS)
LIMITE MAXIMO LIMITE MAXIMO
PERSONA TITULAR DEL
ISR 20 12 18
DIRECTORES DE AREA Y
DELEGADOS 300 —350 11 13
JEFES DE DEPARTAMENTO/
JEFES DE AREA 20~ 6l0 8 10
PUESTOS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 7 9
ANTERIORES OTROS

Se exceptla 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 Gnicamente
para el nivel 20.

Articulo 26.- Las tarifas méximas 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.

B D e "~ ZONA 11l -
g Togsalig AN ) ZONA IV
~ CARGO O FUNCION fN-'-VELDE"—, - DENTRO DEL CONTINENTE |\ 0 ¢ cONTINENTES
O SR .| PUESTO '| . AMERICANO (CANTIDAD EN USD)
: ‘ : .| (CANTIDAD EN USD)
~ LIMITE MAXIMO LIMITE MAXIMO
PERSONA TITULAR DEL
INMAYA 20 150 170
DIRECTORES DE AREA Y
= » 50
DELEGADOS i & g A
JEFSE DE DEPARTAMENTO/ TN
JEFES DE AREA =ae-aaD 110 gy A Y 130
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PUESTOS NO 700 AL
CONSIDERADOS EN LOS 5130 90 110
ANTERIORES OTROS

Se exceptta 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 tnicamente
para el nivel 20.

Articulo 27.- Los valores contenidos en la Tabla 1, 2, 3 y 4 podran ser modificados y actualizados
por la Secretaria, en funcion de las politicas de austeridad, del comportamiento de precios de los
bienes y servicios y de la disponibilidad presupuestal.

Articulo 28.- Cuando para el desempefo 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.

Articulo 29.- En los casos en que el INMAYA adquiera paquetes de viajes para las personas
servidoras publicas que realicen una Comisién Oficial en territorio nacional o fuera del territorio
nacional, las tarifas de viaticos seran las siguientes:

.  En paquetes que incluyan hospedaje, alimentos y/o transportacion: EI monto
maximo por tarifa diaria de viaticos correspondera al monto asignado a la tarifa de
hospedaje contenida en los articulos 25 y 26 de los presentes Lineamientos mas el
importe que corresponda al valor de la tarifa de viaticos segun corresponda el nivel del
puesto,

Il. 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 al nivel jerarquico que aplique y la zona de la Comision Oficial

Ill.  Habitaciones Compartidas: En los casos en que las 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 a dos servidores publicos.

Articulo 30.- En el caso de que la Persona Comisionada viaje con motivo de una Comision
Oficial acompafiando a un superior jerarquico, como excepcion, la persona titular de la Direccion
de Administracion y Planeacién podra autorizar la asignacién de viaticos, hospedaje y pasajes
dentro y fuera del territorio nacional conforme a las tarifas aplicables al superior jerarquico,
durante todo el periodo de la Comisién Oficial. Al efecto, se debera indicar en el oficio de
comisién, el nombre y cargo de la o las Personas Comisionadas que sean susceptibles de esa
homologacion, sujetandose a lo siguiente:

I. Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar
plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

Articulo 31.- 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 viaticos, hospedaje y pasaje siempre y cuando asi se estipule en
el contrato correspondiente. El gasto se sujetara a lo establecido en los presentes Lineamientos.

Articulo 32.- La Direccién de Administracion y Planeacién-en coordinacion con las unidades
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administrativas deberan propiciar la planeacién y programacion oportuna de las comisiones, a
efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial
en la pre-compra de boletos, tomando en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de
destino.

Con la finalidad de optimizar el presupuesto, todos los boletos de transporte aéreo, necesarios
para el cumplimiento de Comisiones Oficiales, deberan ser de clase turista o econémica. Los
boletos, tanto aéreos, terrestres y maritimos deberan ser adquiridos por conducto de la
Direccién de Administracion y Planeacion debiendo considerar las mejores opciones con
agencias de viajes, a través de Internet o directamente con los proveedores autorizados,
observando que, el precio se refiera a los mismos niveles de servicio y caracteristicas y que se
obtengan los mejores precios y condiciones.

Excepcionalmente se podran adquirir boletos de avién para la Persona Comisionada en una
clase distinta, siempre y cuando se justifique que era la tnica opcion disponible, o se realice
atendiendo lo establecido en el articulo 33 de los presentes Lineamientos.

Articulo 33.- Cuando por causas de emergencia no sea posible la planeacién antes
mencionada, la Direccidon de Administracion y Planeacién, sujetandose a la disponibilidad
presupuestaria, solo podra asignar pasajes en una clase distinta a la sefalada en el parrafo
segundo del articulo 32 de los presentes Lineamientos, cuando por las condiciones fisicas o de
salud de la Persona Comisionada, se justifique como plenamente necesario el viaje en una
categoria distinta.

Articulo 34.- Las rutas aéreas dentro de la Peninsula de Yucatan, se autorizaran Gnicamente
cuando por via terrestre no sea posible trasladarse al referido destino o en caso de que la
Comision Oficial a cumplir requiera la presencia de la Persona Comisionada el mismo dia, para
lo cual debera de justificarse plenamente y validada por la persona titular del INMAYA.

Articulo 35.- La compra de boletos de transporte aéreo o terrestre, debera contener
expresamente el nombre de la Persona Comisionada, fecha y destino para la comprobacion de
la fecha de salida y de regreso.

Articulo 36.- El INMAYA debera proporcionar un vehiculo oficial a la Persona Comisionada que
lo solicite para trasladarse al lugar de la Comision Oficial, para lo cual le sera cubierto el
combustible correspondiente al recorrido que realice, debiendo comprobar el gasto por concepto
de combustible, en los términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 37.- Cuando la Persona Comisionada utilice su propio vehiculo para trasladarse al lugar
de su Comision Oficial dentro del territorio nacional, le sera cubierto el combustible
correspondiente al 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 grua y reparac;lones o] deducnbles siempre y cuando la
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Articulo 38.- 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 del INMAYA.

Capitulo V.
De la Comprobacion y Justificacion de Viaticos, Hospedaje y Pasajes

Articulo 39.- 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).

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 Comision Oficial, asi como alimentacion en puestos semifijos o ambulantes, fotocopiado,
impresiones, entre otros gastos menores.

Articulo 40.-Para la comprobacion de las comisiones en comunidades rurales donde no sea
factible la obtencion de comprobantes fiscales digitales, podran comprobar el 100% del total de
los vidticos, a través del Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de
Viaticos (Anexo 4 ) el cual deberéd contener la leyenda “ bajo protesta de decir verdad,
manifiesto que la presente comprobacion de viaticos otorgados, se realizé tomando en
consideracién que en el a zona rural denominada.......... , ubicada en............., no se
localizaron establecimientos comerciales con expedicion de comprobantes fiscales

digitales”.

Articulo 41.- En la acreditacion documental de los gastos por concepto de viaticos, no se podra
incluir consumo de bebidas alcohdlicas, ni efectos personales tales como: souvenirs, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos dentales,
shampos, navajas y/o rastrillos de rasurar, lociones, fijadores de cabellos, medicamentos, libros,
revistas, etcétera.

Articulo 42.- Los importes de viaticos 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.

Articulo 43.- La Persona Comisionada debera rendir un Informe de Comision, la cual se debera
generar a fravés del Sistema de Comisiones Abiertas y entregarse a la Direccion de
Administracién y Planeacién dentro de los cinco dias habiles siguientes a la finalizacion de la
Comision Oficial.

Dicho informe debera contener:

IO gy
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I.  Elnombre, cargo y adscripcién de la Persona Comisionadas’; Y
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Il.  Lugar, fechay duracién de la Comisién Oficial;
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.  Objeto de la Comision Oficial, detallando el propésito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, resultados obtenidos, contribuciones al INMAYA, vy
conclusiones.

IV.  Lafirma autégrafa de la Persona Comisionada.

Asi mismo, la Persona Comisionada debera adjuntar al Informe de Comision la siguiente
documentacion:

I. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden las erogaciones
efectuadas junto con el XML o en su caso;

[I. Relacién de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos, en caso
de haberse realizado; y

lll. Reintegros realizados.

Articulo 44.- Para la comprobacion de los vidticos ante la Direcciéon de Administracion y
Planeacién, las unidades administrativas deberan adjuntar lo siguiente:

I. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden las erogaciones
efectuadas junto con el XML;

II. Relacién de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos, en caso
de haberse realizado;

lll.  Copia del oficio de comision y de la solicitud de comision presentada para el pago del
viatico;

IV. Informe de Comisién; y

V. Reintegros realizados

Articulo 45.- Para solicitar viaticos devengados ante la Direccion de Administracion y Planeacion,
las unidades administrativas deberan adjuntar lo siguiente:

|. Oficio de comision;
II.  Orden de ministracion de viaticos;

Ill. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden las erogaciones
efectuadas junto con el XML

IV. Relacion de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos, en caso
de haberse realizado; y

V. Informe de Comisién.

Articulo 46.- Los recursos no ejercidos o no comprobados, se deberan reintegrar ante la
Direccién de Administracion y Planeacion, 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 efectue la comprobamoaﬁentro del plazo establecido
en los presentes Lineamientos, la Direccion de Administracion 3. Planeacién girara oficio de
requerimiento para que en un plazo no mayor de tres dias habiles se presente la comprobacion
correspondiente. Si transcurrido dicho plazo no se presentan los documentos comprobatorios se
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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.

Articulo 47.- La Direccion de Administracion y Planeacion debera notificar al correo electrénico
previamente autorizado para tal efecto por la Persona Comisionada, el "Reporte de

Comprobacion de Viaticos" donde se haga constar la comprobacion total o el saldo pendiente por
comprobar.

En caso de que la Direcciéon de Administraciéon y Planeacién determine deficiencias u omisiones
en la informacién y documentacion que fue presentada para la comprobacion, las hara de
conocimiento de la Persona Comisionada en el reporte antes sefalado, otorgandole un plazo de
cinco dias habiles posteriores a la notificacidon para que aclare lo conducente, o en su caso,
reintegre la diferencia detectada.

La Persona Comisionada que tenga algln inconveniente para realizar la comprobacién de los
viaticos en el plazo sefialado en el parrafo anterior podra solicitar por escrito una prorroga de
hasta cinco dias habiles la cual quedara a consideracion de la Direccién de Administracién y
Planeacion, siempre y cuando existan motivos debidamente justificados por la Persona
Comisionada, en caso contrario serd denegada la prérroga y se realizaradn las actuaciones
administrativas para que se reintegren los montos no comprobados.

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 efectuarad mediante descuento via némina.

Articulo 48.- 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 corresponda.

Articulo 49.- De conformidad con la legislacion fiscal aplicable, los gastos comprobados sin la
presentacion del CFDI, no deberan rebasar el monto maximo acumulado anual establecido en el
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no es aplicable tratandose de gastos de hospedaje y de
pasajes.

Capitulo VL.
Fondo Fijo de Viaticos

Articulo 50.- El Fondo Fijo de Viaticos podra ser otorgado al INMAYA que por la naturaleza de
las funciones que realiza, requieren contar con recursos disponibles en todo momento, a fin de
proporcionar los viaticos solicitados de manera inmediata para la atencion de comisiones de
personal de caracter urgente o no previsible.

Articulo 51.- El Fondo Fijo de Viaticos para el caso del INMAYA, se otorgara a la Direccion de
Administracién y Planeacion a través de tarjeta de débito empresarial.

Articulo 52.- Para la apertura de Fondos Fijos de Viaticos, se debera presentar una solicitud de
Fondo Fijo de Viaticos a la persona titular del INMAYA, justificando Iamece&dad de la creacion
del Fondo y proponiendo el importe necesario atendiendo a su; presupuesto calendarizado
mensual autorizado. En dicha solicitud, designaran a la persona serwdora pubhca que conforme
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a las funciones que desempefia tendra el manejo del Fondo Fijo de Viaticos, el cual debera tener
como minimo nivel 300.

Articulo 53.- Los viaticos otorgados a las Personas Comisionadas con cargo al Fondo Fijo de
Viaticos, podra ser entregado a los mismos por la Direccion de Administracion y Planeacion
responsable del Fondo, a través de transferencia electronica a la cuenta bancaria a nombre de la
persona servidora publica, o a través de efectivo, debiendo firmar la Persona Comisionada un
recibo por la recepcion del recurso.

Articulo 54.- Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracién y Planeacién, revisar que
las erogaciones realizadas con cargo al Fondo Fijo de Viaticos se ajusten al presupuesto
autorizado con cargo a la partida de viaticos, a efecto de que en ningln momento la aplicacion
de los recursos implique ampliaciones al presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para cubrir erogaciones plenamente justificadas, la
Direccién de Administracion y Planeacion debera 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 comprobacion del gasto efectuado y se
debera reintegrar los recursos erogados.

Articulo 55.- Para la comprobacién de los gastos con cargo al Fondo Fijo de Viaticos, se debera
integrar la documentacion establecida en el articulo 43, 44 y 45 de los presentes Lineamientos y
observar los tabuladores de viaticos autorizados, segun el tipo de vidtico tramitado.

La Direccion de Administracion y Planeacion, sera responsable de reintegrar los recursos
ejercidos en contravencion a esta disposicion.

Articulo 56.- Para todo lo que no se contravenga a las presentes disposiciones, se debera
observar las disposiciones generales para la apertura, reposicion y cancelacion de Fondos
contenidos en las Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del
Instituto Para el Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades Indigenas del Estado de Quintana
Roo o en su caso a las Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Capitulo VII.
Restricciones

Articulo 57.- No se otorgaran recursos para viaticos 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. GUNU,

Capitulo VIIL.
Del incumplimiento a los presentes Lineamientosy -

o
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Articulo 58.- Elincumplimiento por parte de las personas servidoras publicas a las disposiciones
del presente Lineamiento, seran sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demas disposiciones legales o administrativas que
correspondan, tomando en consideracién en todo caso la gravedad de la falta, la incidencia o
reincidencia de esta y el comportamiento las personas servidoras publicas en el desempefio de
sus funciones.

Transitorios

Primero. - El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial del Estado.

Segundo. -Los procedimientos administrativos relacionados con el otorgamiento y ejercicio de
los recursos destinados al pago de viaticos y pasajes 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.

Tercero: El INMAYA a través de la Direccion de Administracion y Planeacién, con la entrada en
vigor del presente acuerdo, de manera inmediata debera implementar las acciones efectivas para
que las personas servidoras publicas conozcan, apliquen, difundan y capaciten al personal a su
cargo acerca del contenido del presente acuerdo.

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DEL PUEBLO MAYA Y
LAS COMUNIDADES INDIGENAS PEL ESTADO DE QUINTANA ROO
A

04
LIC. EDER ENRIQUE CHUC CEN
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Lema Oficial (5)
NOMBRE (6)
CARGO (7)
PRESENTE.
Cuerpo del Texto (8)
ATENTAMENTE
9)
(10)
C.cp--(13) P
. & Uy Gy,
INSTRUCTIVO DE LLENADO 3 :
ANEXO 1 : o



OOUNmus PARA
TRANSFORMAR

Condicién Rubro Descripcion
1 Logo del |Instituto Para el | Logotipo Institucional del Instituto Para ol
Desarrollo del Pueblo Maya y las | Desarrollo del Pueblo Maya y las Comunidades
Comunidades Indigenas del Indigenas del Estado de Quintana Roo
Estado de Quintana Roo
2 Nutmero de Oficio Numero de Oficio de acuerdo con la nomenclatura
de cada Unidad Administrativa.
3 Asunto Razon por la que se emite ¢l oficio.
4 Lugar y Fecha Lugar y la fecha de elaboracién del oficio.
5 Lema Oficial Lema que establece el Gobierno del Estado al inicio
de cada afio.
6 Nombre Nombre de la Persona Comisionada
7 Cargo Cargo de la Persona Comisionada
8 Cuerpo del Texto En este apartado se da la formalidad, motivo, fecha
y lugar de la comisién e informacién adicional que
se considere necesaria.
9 Nombre Nombre de la persona titular de la Unidad
Administrativa que genera la Comision Oficial
10 Cargo Cargo de la persona titular de la Unidad
Administrativa que genera la Comisién Oficial
11 Ciesp Espacio para asignar las copias que correspondan.

c1\‘:'{§‘.'_5\J¢ b,
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UNIDOS FARA
TRANSFORMAR

ANEXO 2

Logo del INMAYA

(1)

Oficio de Comision No. (2).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (DEVENGADOS)

ST . Tipo de Plaza y numero de Clave onivel | Denominacién | Denominacién Area de
Ejecicio Tumestre empleado del puesto del puesto del cargo adscripcion
(5
3 #) © ) ()] &) (10)
Nombre completo de la persona comisionada . Nuamero de
Tipo de personas
A viaje acompanantes en | Importe ejercido por
) . CDEI;O“;]S?:CKOT? (_:Ig:l (Nacional / el encargo o el total de
Nombre(s) Primer apellido | Segundo apellido nearg OMUSION | Internacion | comision de la acompanantes
al) persona
comisionada
(1D a1 (11
Banco y CLABE
interbancaria (14) (15) (16) a7
(12)
RF.C: (13)
A L (dl facaripe \egio | Periodo del encargo o comisién
- Motivo del encargo o !
Estado ) Ciudad comisién de Salida Reereso
Pais /localida | Ciudad | Pais | Estado | /localida Transpo . ~ - "
d d rte (dia/mes/afio) (dia/mes/afio)
(25)
(18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (26) 27
Importe ejercido por el encargo o comisién
Clave (s) Presupuestal (es): (28)
Clave de Importe asignado por | Importe ejercido con Importe de gastos no Hospedaje (34)
srtidas Denominacién | concepto de gastos de | motivo del encargo o | erogados derivados del
P de la partida vidticos comision encargo o comision
(29) (30) $31 $(32) $(33) SI | NO

Respecto a los informes sobre el encargo o comision

Fecha de entrega del informe de la comision
o encargo encomendado

(dia, mes, afio)

Hipervinculo al informe de la
comision o encargo encomendado

Hipervinculo a los comprobantes fiscales

(35) (36) (37)
AUTORIZACION TITULAR DE LA TITULAR
JEFE (A) INMEDIATO DE LA DIRECCION DE
e PERSONA COMISIONADA ADMINISTRACION Y
PLANEACION
C.(39. C.(41).
C.(38). C. (40).

LU,
Me comprometo a comprobar, el importe asignado en conceplo de vidticos y/o pasajes, por el monto otorgado v con la
documentacién correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados, dentro de un periede mdximo de 5 dias al
término de la comision, en el evento de omitir esta obligacion, autorizo me sea descontado el importe correspondiente demi sueldo

en la quincena que apligue.

o I 21



UNIODS PARK
TRANSFORMAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 2
Condicién Rubro Descripcion

1 Logo del INMAYA. Logotipo Institucional del INMAY A

2 Oficio de Comision. Numero signado en el Oficio de Comisién (Anexo I).

3 Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.

4 Trimestre. Trimestre en la que corresponde la ministracion de los viaticos.

5 Tipo de Plaza. Clasificacion del personal si es de Confianza, Base o de

. Servicios Profesionales.

6 Numero de empleado. Numero de empleado asignado por la autoridad facultada.

7 Clave o Nivel del Puesto. Clave o nivel, de acuerdo al catilogo de puestos que en su caso
regule la Unidad Administrativa en la que se encuentre adscrito
la persona comisionada.

8 Denominacién del Puesto. Denominacién del puesto, de acuerdo con el catalogo de puestos
que en su caso regule la Unidad Administrativa en la que se
encuentre adscrito la persona comisionada.

9 Denominacidn del cargo Denominacion del cargo, de acuerdo con el nombramiento
otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad Administrativa de adscripcion.

11 Nombre Completo de la persona | Nombre completo de la persona comisionada. (nombre[s],

comisionada. primer apellido, segundo apellido).

12 Banco y CLABE interbancaria. | Nombre del banco y referencia de CLABE interbancaria con la
que se efectuaran las transferencias por asignacién de viaticos.

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la persona comisionada.

14 Denominacién del encargo o | Evento o actividad que originé la comision oficial.
comision.

15 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

16 Numero de personas | Numero de personas acompaiiantes en el encargo o comision de
acompafiantes en el encargo o la persona comisionada (En caso de que la comisién sea
comisidn del servidor puiblico. conjuntamente a varias personas).

17 Importe ejercido por el total de | El importe Asignado de viaticos alos acompafiantes de la
acompanantes. persona comisionada.

18,19 y20 | Lugar de adscripcion del | Ubicacién de la Unidad Administrativa de adscripcién de la
comisionado. persona comisionada.
21,22 y 23 | Lugar del encargo o comisién Lugar en la que se llevara a efecto la actividad que motiva la
comision oficial.

24 Motivo del encargo o comisién | Descripcion de la participacion de la persona comisionada en la

actividad que genera la comision.

25 Medio de Transporte Este rubro sera la condicion para la asignacién de los gastos de
transporte, pudiendo ser Terrestre, Aéred 0:Maritimo.

26 Periodo de comision (Salida) Fecha en que la persona comisionada se traslada al destino en la

que llevara a cabo las actividades encomendadas.



UHIDOS PARA
TRANSFORMAT

27 Periodo de comisién (Regreso) Fecha del ultimo dia de actividades encomendadas y de retorno

al lugar de su adscripcién.

28 Clave Presupuestal. Clave Presupuestal, correspondiente al ejercicio del gasto.

29 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacién de la comision oficial, de

acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto

30 Denominacion de la Partida. Partida que establece el Clasificador por Objeto del Gasto.

31 Importe Asignado por Concepto | El monto por cada una de las partidas presupuestales asignadas
de Gastos de Viaticos. para el cumplimiento de la comision oficial.

32 Importe Ejercido con Motivo del | El monto que se haya ejercido por motivo de la comisién oficial.
Encargo o Comision.

33 Importe de Gastos no Erogados | La diferencia entre lo asignado y lo erogado.
derivados del Encargo o
Comisidn.

34 Hospedaje Indicar si el hospedaje fue otorgado a través del fondo fijo de

hospedaje y pasaje.

35 Fecha de Entrega del Informe de | Fecha en que presentan el documento a la unidad responsable de
la. Comisibn o  Encargo | recibir las comprobaciones dentro del INMAYA.
Encomendado.

36 Hipervinculo al informe de la | Apartado donde se sefala la ubicacién digital del informe.
Comision o Encargo de la
Comision

37 Hipervinculo a los comprobantes | Ubicacion digital de los comprobantes fiscales.
fiscales

38 La Persona Comisionada Firma de la Persona Comisionada a quien se le encomienda la

actividad fuera de la localidad de su adscripcion.

39 Autorizacidn del Jefe Inmediato | El jefe directo inmediato de la Persona Comisionada.
de la Persona Comisionada

40 TITULAR DE LA DIRECCION DE Persona titular de la Direccion de Administracién y Planeacién.
ADMINISTRACION Y PLANEACION

41 Titular Persona Titular del INMAYA.

= n“L“.



UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

ANEXO 3

Logo del INMAYA

(1)

Oficio de Comision No. (2).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (ANTICIPADO)

Ejercicio Teitasrie Tipo de Plaza y numero de tﬁiged e(i Denominacion Denominaciéon A:qa de
empleado puesto del puesto del cargo adscripcién
6]
(3) # ©) (N (8) &) (10
Nombre completo de la persona comisionada ; Nimero de
Tipo de personas Importe asignad
. uy viaje acompanantes en TRPOTLE @5isnate:; por
Denominacién glg:] (Nacional / el encargo o concepto de gastos de
Nombre(s) Primer apellido | Segundo apellido ENCArgo 0 COMISION | rorarmacion | comisién de la Whane por_el total
al) persona de acompaiiantes
comisionada
D (1D (i
Banco y CLABE
interbancaria (14) (15) (16) (17
(12)
RF.C.: (13)
Lugar de a‘isocrll;llps‘i’(l)‘;lggg la persona Lugar del encargo o comision ot de o
Pais Estado Cindad Pais Estado Cluded, I
/localidad /localidad
(18) 19) (20) (21) (22) (23) (24)
Periodo del encargo o comision
Medio de Hospedaje Salida Regreso
Transporte (26) (dia/mes/afio) (dia/mes/afio)
(25) 2
s1 | no (27) (28)
Clave de partidas Denominacién de la partida Lporieaignado g?érticcc:)r;cepm deigastos de
(29) (30) S
AUTORIZACION TITULAR DE LA
PERSONA JEFE (A) INMEDIATO DE LA DIRECCION DE TITULAR
COMISIONADA PERSONA COMISIONADA ADMINISTRAC'ION Y
PLANEACION
C.(32). C. (33). C. (35).
C.(34).

Me comprometo a comprobar, el importe asignado en concepto de vidticos y/o pasajes, por el montg otorgadoe v con la
documentacion correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados, dentro de un periodo mdximo de 5 dias al
término de la comision, en el evento de omitir esta obligacion, awtorize me sea descontado el importe correspondiente-de mi sueldo

en la quincena que aplique.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Condicién

Rubro Descripcion

1 Logo del INMAYA. Logotipo Institucional del INMAYA

2 Oficio de Comision. Numero signado en el Oficio de Comisién (Anexo I).

3 Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.

4 Trimestre. Trimestre en la que corresponde la ministracion de los
vidticos.

5 Tipo de Plaza. Clasificacidn del personal si es de Confianza, Base o de
Servicios Profesionales.

6 Numero de empleado. Numero de empleado asignado por la autoridad facultada.

7 Clave o Nivel del Puesto. Clave o nivel, de acuerdo al catalogo de puestos que en
su caso regule la Unidad Administrativa en la que se
encuentre adscrito la persona comisionada.

8 Denominacién del Puesto. Denominacion del puesto, de acuerdo con el catalogo de
puestos que en su caso regule la Unidad Administrativa
en la que se encuentre adscrito la persona comisionada.

9 Denominacién del cargo Denominacién  del cargo, de acuerdo con el
nombramiento otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad Administrativa de adscripcion.

11 Nombre Completo de la persona | Nombre completo de la persona comisionada.
servidora publica. (nombre[s], primer apellido, segundo apellido).

12 Banco y CLABE interbancaria. | Nombre del banco y referencia de CLABE interbancaria
con la que se efectuaran las transferencias por asignacidn
de viaticos.

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la persona
comisionada.

14 Denominacién del encargo o | Evento o actividad que originé la comision oficial.
comision.

15 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

16 Numero de personas | Numero de personas acompafiantes en el encargo o
acompaiiantes en el encargo o | comision de la persona comisionada (En caso de que la
comision de la persona servidora | comision sea conjuntamente a varias personas).
publica.

17 Importe ejercido por el total de | El importe Asignado de viaticos a los acompafiantes de la

, acompafiantes. persona comisionada.
18,19y 20 Lugar de adscripcion de la | Ubicacion de la Unidad Administrativa de adscripcidn de
persona comisionada la persona comisionada.
21,22v23 Lugar del encargo o comision Lugar en la que se llevara a efecto la actividad que motiva
la comision oficial.

24 Motivo del encargo o comision | Descripcion de la participacion del comisionado en la
actividad que genera la comision.

25 Medio de Transporte Este rubro sera la condicion para la asignacion de los

gastos de transporte, pudiendo ser Terrestre, Acreo o

(Y

Maritimo. i
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UNIDOS FARA
TRANSFORMAR

26 Hospedaje Indicar si se requiere 0 no hospedaje en la Comisi6n
Oficial.

27 Periodo de comisién (Salida) Fecha en que la persona comisionada se traslada al
destino en la que llevari a cabo las actividades
encomendadas.

28 Periodo de comision (Regreso) Fecha del ultimo dia de actividades encomendadas y de
retorno al lugar de su adscripcion.

29 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacién de la comision
oficial, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto

30 Denominacion de la Partida. Partida que establece el Clasificador por Objeto del
Gasto.

31 Importe Asignado por Concepto | El monto por cada una de las partidas presupuestales

de Gastos de Viaticos. asignadas para el cumplimiento de la comisién oficial.

32 La Persona Comisionada Firma de la Persona Comisionada a quien se le
encomienda la actividad fuera de la localidad de su
adscripcion.

33 Autorizacién del Jefe Inmediato | El jefe directo inmediato de la Persona Comisionada.

de la Persona Comisionada
34 TITULAR DE LA DIRECCION DE Persona titular de la Direccién de Administracién y
ADMINISTRACION Y PLANEACION o
. Planeacion.
35 Titular Persona Titular del INMAYA.
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(1)

°°ur|ruus PAL Logo del INMAYA
TRANSFORNAR
ANEXO 4
Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos
@ — X0 4 alos dia (s)(5d)el mes de(6) de
)
3
®
PRESENTE.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 39, segundo 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 DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DEL PUEBLO MAYA
Y LAS COMUNIDADES INDIGENAS 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 (11), que se
llevo a cabo del (12), en (13), en los términos que se detallan a continuacion.

No. de oficio de comision: ~=-=---ceemceceae

Monto total otorgado . Monto equivalente al 20%

Desglose de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos
Fecha (14) Concepto (15) Importe del Gasto (16)
an
ATENTAMENTE AUTORIZO
(18) (20)
(19) 21




OO
INSTRUCTIVO DE LENADO
ANEXO 4
Condicién Rubro Descripcién
1 Logo del INMAYA. Logotipo Institucional del INMAYA
2 Ciudad Ciudad donde se requisita el formato.
3 Estado Estado donde se requisita el formato.
4 Dia Dia en el que se requisita el formato.
5 Mes Mes en el que se requisita el formato.
6 Afio Afio en el que se requisita el formato.
7 Lema Oficial Lema que establece del Gobierno del Estado cada
afio. )
8 Nombre Nombre de la persona titular de la Direccion de
Administracion y Planeacion del INMAY A
9 Cargo Cargo publico.
10 Importe Importe en nimero y letra, ejemplo: $§ 1,778.00
(Son: Mil Setecientos Setenta y Cinco Pesos 00/100
MN).
11 Motivo que originé la Comisién Motivo por el cual se comisioné persona
Oficial comisionada.
12 Periodo en el que se desarroll6 la | Periodo en el que se desarrolla la Comisién Oficial,
Comisién Oficial por ejemplo: del 01 de enero al 03 de enero del afio
en curso.
13 Lugar donde se desarroll6 la Lugar donde se desarrolla la Comisién Oficial, por
Comision Oficial ejemplo: Cancin, Quintana Roo.
14 Fecha de la Erogacion del gasto. Fecha en la que se originé el gasto.
15 Concepto Erogado del Viatico Concepto erogado del viatico; de manera
enunciativa mas no limitativa, se puede encontrar:
Taxi, fotocopiado, impresiones, entre otros gastos
menores.
16 Importe del gasto Importe del gasto.
17 Total Sumatoria de todos los importes del gasto erogados.
18 Nombre Nombre de la Persona Comisionada.
19 Cargo Cargo de la Persona Comisionada.
20 Nombre Nombre del jefe inmediato que autorizé Ia
Comisién Oficial.
21 Cargo Cargo del jefe inmediato que autorizd la Comisién

Oficial.
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UNI00S PARA
TRANSFORMAR

(1)

Logo del INMAYA

Oficio de Comisién No. (2)
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICDS, HOSPEDAIE Y/O PASAJES
(RECURSOS FEDERALES)
Hojal
Ejercicio Trimestre Tipo de Plaza Y Numero de empleado Gave.olfiivel del, | Benorninsciin LenGmIRAEEN Are'a de
presupuesto del puesto del cargo Adscripcion
(3) (4) & {7) (8) (9) (10)
(6)
Nombre completo de la persona comisionada
Denominacion del encargado o Tipo de vigje (Nacional /
comisién Internacional)
Nombre (s) Primer apellido Segundo Apellido
(11) (11) (11)
(13) (14)
R.F.C.
Lugar de adscripcion de la persona comisionada Lugar del encargo o comision . L
Motivo del encargo o comisién
Pais Estado Ciudad/Localidad |Pais Estado Ciudad/Localidad
(15) (16) (17) (18) (19) (20) (21)
Periodo del encarge o comision Vidticos a otorgar
Medhade Hospedaje (23) lida (di 7 No. De di N diodia [Viti

Transporte Salida (dia/mes/afio y Regreso (dia/mes/afio § hora) 0. De dias 0. De mediodia IEtI.CC-JS paquete

hora) completos 50% de viaje
(22) sl | NO (24) (25) (26) (27) (28)

Clave Presupuestal

Partida y Denominacion de la partida

Importe asignado por concepto de gastos de Vidticos.

(29) (30) 5(31)
Clave presupuestal Partida y Denominacion de la partida Importe asignado por concepto de gastos de Hospedaje.
(32) (33) $(34)
Clave presupuestal Partida y Denominacién de la partida Importe asignado por concepto de gastos de Pasaje.
(35) (36) $(37
Total a ministrar: 5(38)

Respecto a los informes sobre el encargo o comision

Fecha de entrega del informe de la comision o
encargo encomendado (dia, mes, afio)

Hipervinculo al informe de [a comision o

encargo encomendado

labores

Hipervinculo a los comprabantes fiscales o constancia de desempefio de

(39)

(40)

(41)

Me comprometo 2 comprobar, el importe asignado en concepto de viaticos y/o pasajes, por el monto otorgado y con la
documentacion correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados, dentro de un periodo méximo de 6
dias al término de la comision, en el evento de omitir esta obligacion, autorizo me sea descontado el importe correspondiente
de mi sueldo en la quincena que apligue.
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(1)

A Logo del INMAYA

ANEXO 5

Oficio de Comision No.

ORDEN DE MINISTRACION DE VIIiTICOS, HOSPEDAIE Y/O PASAJES
(ANTICIPADO RECURSOS FEDERALES)
Hoja 2

DATOS DE CUENTAS DE CARGO Y ABONO

CUENTA DE CARGO

BANCO NO. CTA./ CLABE INTERBANCARIA FUENTE DE FINANCIAMIENTO

CUENTA DE ABONO
NUMERO DE CUENTA DE LA PERSONA COMISIONADA

BANCO NO. CTA./ CLABE INTERBANCARIA NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA
PERSONA COMISIONADA AUTORIZACION TITULAR DEL AREA TITULAR
JEFE (A) IMEDIATO DE LA ADMINISTRATIVA

PERSONA COMISIONADA

C.(42) C.(43) C.(44) C.(45)

30




UNIDOS PARA
TRANSFORNAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 5
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y/O PASAJES

(RECURSOS FEDERALES)
Condicion Rubro Descripcion
1 Logo del INMAYA. Logotipo Institucional del INMAYA
2 Oficio de Comisidn. Numero signado en el Oficio de Comisién (Anexo I).
3 Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.

4 Trimestre. Trimestre en la que corresponde la ministracién de los
viaticos.

5 Tipo de Plaza. Clasificacion del personal si es de Confianza, Base o de
Servicios Profesionales.

6 Nimero de empleado. Numero de empleado asignado por la autoridad facultada.

b 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.

8 Denominacién del Puesto. Denominacién del puesto, de acuerdo con el catilogo de
A puestos que en su caso regule la Unidad Administrativa
en la que se encuentre adscrito la persona comisionada.

9 Denominacién del cargo Denominacién del cargo, de acuerdo con el
nombramiento otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad Administrativa de adscripcion.

11 Nombre Completo de la persona | Nombre completo de la persona comisionada.

servidora publica. (nombre([s], primer apellido, segundo apellido).

12 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la persona
comisionada.

13 Denominacién del encargo o | Evento o actividad que originé la comisién oficial.

comision.

14 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

15,16 Y 17 Lugar de adscripcion de la | Ubicacion de la Unidad Administrativa de adscripcion de
persona comisionada la persona comisionada.
18,19y 20 Lugar del encargo o comision Lugar en la que se llevaré a efecto la actividad que motiva
la comisidn oficial.

21 Motivo del encargo o comisién | Descripcién de la participaciéon del comisionado en la
actividad que genera la comision.

22 Medio de Transporte Este rubro serd la condicion para la asignacion de los
gastos de transporte, pudiendo ser Terrestre, Aéreo o
Maritimo.

23 Hospedaje Indicar si se requiere o no hospedaje en la Comisién
Oficial.

24 Periodo de comision (Salida) Fecha en que la persona comisionada se traslada al
destino en la que llevara a cabo las actividades
encomendadas. e _

25 Periodo de comision (Regreso) | Fecha del ultimo dia de actividades encomendadas y de
retorno al lugar de su adscripeion.




UKIDDS PARA
TRANSFORUAR

No. dias completos

Partidas afectadas para la realizacion de la comisién
oficial, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto

27 No. De medio dia Partida que establece el Clasificador por Objeto del
Gasto.

28 Viaticos paquete viaje El monto por cada una de las partidas presupuestales

asignadas para el cumplimiento de la comisién oficial.

29 Clave Presupuestal Clave presupuestal afectadas por concepto de viaticos , de

acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

30 Partida y denominacién de la | Partida y denominacion de la partida que establece el
partida. Clasificador Por Objeto del Gasto.

3 Importe asignado por Concepto | El monto asignado por concepto de Viaticos segun las
de Gastos de Viaticos. tarifas autorizadas.

32 Clave Presupuestal Clave presupuestal afectadas por concepto de viaticos , de

acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

33 Partida y denominacion de la | Partida y denominacién de la partida que establece el
partida. Clasificador Por Objeto del Gasto.

34 Importe Asignado por Concepto | El monto asignado por concepto de Viaticos segun las
de Gastos de Viaticos. tarifas autorizadas.

35 Clave Presupuestal Clave presupuestal afectadas por concepto de vidticos , de

acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

36 Partida y denominacién de la | Partida y denominacion de la partida que establece el
partida. Clasificador Por Objeto del Gasto.

37 Importe Asignado por Concepto | El monto asignado por concepto de Viaticos segln las
de Gastos de Vidticos. tarifas autorizadas.

38 Total a ministrar La suma de todos los conceptos a otorgar a la persona

comisionada.

39 Fecha de Entrega del Informe de | Fecha en que presentan el documento a la unidad
la Comision o  Encargo | responsable de recibir las comprobaciones dentro del
Encomendado. INMAYA

40 Hipervinculo al informe de la Apartado donde se sefiala la Ubicacién digital del
Comision o Encargo de la | Informe.

Comisién.

41 Hipervinculo a los comprobantes | Ubicacién digital de los comprobantes fiscales
fiscales

42 La persona comisionada Firma de la persona comisionada a quien se le

encomienda la actividad fuera de la localidad de su
adscripcion.

43 Autorizacion del Jefe Inmediato | El jefe directo inmediato de la Persona Comisionada.
de la Persona Comisionada

44 TITULAR DE LA DIRECCION DE Persona titular de la Direccién de Administracién y
ADMINISTRACION Y PLANEACION s

Planeacion.
45 Titular Persona Titular del INMAYA.




