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ANEXO NO. 4

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO POR
CONCEPTO DE VIATICOS

Los Viaticos son las asignacicnes destinadas a cubnr los gastos originados por
dlligencias te trabajo nscesarias para al dasarrolla de |as funciones de las dependencias
centralizadas /o entidades paraestatales gue requieren los servdores pablicos cuanda
en el ejercicio de sus funciones son comisionades a un lugar distinto al de su adscrpoion.

1. Los wiadlicos se concederan, atendiendo a los monios establecidos por ia
SEFIR y la SEFIN (ANEXO 1)

2. Los funcionarios y empeados realizaran el tramite de viaticos, medante &l
sislema institucional gue para 1al efecto establecit el area ce informatica de
CEGYTEC y se efactuaran a través de la Direccian Administrativa

3. Para asegurar la oportuna administracion de viaticos, gastos de wviaje vy
combustibles, 2| comisionade deberad presentar su solictud minimo con 24 horas
de antecipacion ante la Direccidn Admunistrativa, acompanado del oficin de
comisidon, ambos debidamente autorizadoes oor la Directora General el Titular del
area, y firmadc por 2| comisionado.

4. La solicitud de vidticos mencionada guedara en poder de la Direccicn
Administrativa como sujeto a comprobar, hasta gue el comisionado proporcione fa
docurnentacion comprobatersia correspondiente.

5. La comprobac én debera reunir log requisitos fiscales establecidos en el Céadigo

Fiscal de |a Federazian y en la Resolucion Miscelanea. En los casos gue por las

condiciones de |a comision, no s2 puedan reczbar comprobantes gue rednan

requisitos fiscales, &l funcoraric gue autorizda la comision, aprobara gue |3
comprobacion y justificacion sea la pertinente.

El atorgamientc de vidticos no pudra exceder de las tarifas de alimentacion v

combustible autorzados (Anexg 1)

7. Se considera nico de la comision la hora de salida de la oficina en donde se
genera la comisién; y Brmino da la conisidn cuands el comisionado amibe al lugar
de origen de Ia comision

8. Cuando [a comision conferida cerresponda a un misme dia, y esia se lieve a cabo
dentro da un perimetro menor 2 B0 km del lugar de asignacian, unicaments e
provesra de combustible. Si la comision concluye después del horario laboral, se
otorgara lo correspondiente a la comida.

9. El dia del inicio d2 la comision no se glorgara el desayuno. Cuande la comisidn

Inicie antes de las 7:00 a.m. de acuerde a la hora de =alida marcada en ¢ formato

de salida del vehiculo no s& aplicard este oritério.

El dia del t&rmino de la comisidn no se olorgard o correspondiente a la comida ni

cena, siempre y cuando ésta sea antes de las 1600 horas Se considera

et . concluida la comision a la hora de registra de llegada del vehiculo

11. Cuando el hotel designado para el hospedaje incluya el almuerzo, o en su caso |3
totalidad de los alimentos, nc se otorgaran viaticos por concepte de alimentacion
gue vayan incluidos dentre del hespedaje.
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12. Quedara prohibido otorgar recursos sin haber comprobado vidticos anteriores,

13. Solo se otorgaran wiaticos ¥ &N suU casc combustible, al personal adscrto a
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Coahuila. Quedande
prohibide &l pago por estds canceptos a terceras personas, excepto en los caszos
&n que estos se especifiqguen en los contratos 0 convenios realizados, mismos
que deberan ajustarse a lo estipulado en los presentes lineamientos

14. E| consumo de combustibie debara corresponder estrictamente al gue requiera e
vehiculo empleado para sfectuar la comigion. mismeo que sera confirmado segun
el recorrido marcado por el ocdémetro de la unidad asignada, con el factor de
Consumo autorizado.

15. La comprobacién debers entregarse en un plazo no mayor a tres dias habiles
después de terminada |a comision, Trascurriendo el plazo. la Direceoion
Administrativa solicitara el reintegro de los recursos, o en su defecto &l descuento
via nomina

18. Los comprobantes deberan corresponder a los importes y conceptos para los que
fueron otorgados, ademas del lugar de la comision y/o los lugares de su trayecto
Por ningun mativo se cam pensaran recurses otorgades por un coneceplo con ctro

17. Las propinas se consideraran dantro del rubro de alimentos, siempre ¥ cuando no
exceda del 10% del consumo y este incluide en el total de la factura

18. No se aceptaran tickets ¥ compras de comida chalarra, a menaos que la comisidn
S8a en alguna rancheria, ejido o lugar en el que |as opciones de alimento sean
reducidas

18, De ser posible se planearan viaticos coordinados entre |as areas y planteles a
manera que se optimice los gastos de hospedaje v fransporte.

20. Se deberan de reducir al minime indispensable los viajes locales, nacionales. e
internacionales de acuerdo 2l programa de operacion de area o plantzl
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