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SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Circular No 007/23
20 de enero, 2023
C.C. Subsecretarios, Directores Generales,
Directores de Area, Subdirectores, Jefes de Departamento
y Responsables Administrativos.
Servicios Educativos del Estado de Sonora.
Presente
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE VIATICOS Y/O GASTOS DE CAMINO
PARA EL EJERCICIO 2023

La presente normatividad conceptiia como vidticos las asignaciones destinadas a cubrir los
gastos de alimentacidon, hospedaje de los servidores publicos, cuando en el desempefio de sus funciones
requieran trasladarse a lugares distintos a los de su adscripcidn, y dicha comision sea mayor a 24 horas.
Estas asignaciones seran administradas conforme a las cuotas vigentes establecidas a este respecto.

En este sentido, los vidticos se distinguen de los gastos de camino por el hecho de que éstos
ultimos se autorizan para cubrir gastos de alimentacién a funcionarios y empleados comisionados en
asuntos de caracter oficial menores a 24 horas, sin embargo puede presentarse una combinacion de
ambos, bajo circunstancias especificas que como tales deben de evaluarse al determinar la autorizacién
de vidticos y gastos de camino, los que tendran como base la estructura tarifaria que se describe en los
siguientes apartados.

1. Los pagos de vidticos y/o gastos de camino se efectuardn Unicamente en los casos en que la
comision respectiva cuente con la autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente y en el caso de los Directores Generales con la autorizacién del Subsecretario
al que corresponda su unidad administrativa o funcionario de mayor jerarquia y de
conformidad con la tabla de tarifas maximas y normatividad aplicable.

2. Las tarifas méaximas autorizadas por concepto de vidticos y gastos de camino, no podran ser
modificadas, debiendo aplicarse las sefialadas a continuacion:

VIATICOS GASTOS DE
NIVEL PUESTO EN EL FUERADEL | . IRANJERO | CAMINO
(PESOS) (PESOS)
14 | SECRETARIO 1,600.00 |  2,000.00 250.00 600.00
SUBSECRETARIO Y
(VAR | Sroemear moean 1,350.00 1,750.00 200.00 500.00
11 | DIRECTOR DE AREA 1,100.00 1,550.00 180.00 400.00
10 | SUBDIRECTOR 1,000.00 1,500.00 140.00 400.00
9 JEFE DE DEPARTAMENTO 850.00 1,200.00 130.00 400.00
PERSONAL
j 100. ,
1AL | o o 700.00 950.00 00.00 300.00
TABLA DE TARIFAS MAXIMAS ESTABLECIDAS (POR DiA)
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3. Los viaticos al personal comisionado serdn autorizados por el Director General de cada una de
las Unidades Administrativas del que depende el comisionado, y para los Directores Generales
con la autorizacién del Subsecretario al que corresponda su unidad o por el funcionario de
mayor jerarquia de la entidad. En el caso de los Programas Especiales, la autorizacion deber3
estar a cargo del Coordinador Estatal del Programa.

4. Cada Unidad Administrativa sera la responsable y encargada de realizar los tramites para su
oportuna ministracién ante el drea de Fiscalizacién de la Direccién de Recursos Financieros,
con un minimo de 2 dias y un maximo de 10 dias de anticipacién de la fecha de inicio de la
comision.

5. En el caso de presentar tramites fuera de los plazos establecidos en el parrafo anterior, éstos
deberan ser autorizados previamente por la Direccion de Recursos Financieros y/o por el Jefe
de Departamento de Fiscalizacion; asimismo se hace la aclaracién que debido a las permanentes
cargas de trabajo en el drea de Fiscalizacion y del horario que manejan los sistemas bancarios
para las transferencias electrénicas, no se garantiza la liberacién del recurso en tiempo y forma,
en caso dado, el comisionado deberd de reexpedir el Aviso de Comision de forma devengada.

6. La asignacion de la tarifa de vidticos y/o gastos de camino se haré en base al nivel de puestos
que se acredite segun la plantilla oficial de la Direccién General de Recursos Humanos.

7. Elpago de viaticos no podra exceder de 5 dias mensuales por persona comisionada; se exceptua
de esta medida al personal que realice funciones de auditoria.

8. Cuando por la naturaleza de las funciones de la Unidad Administrativa que comisione a su
personal, se rebasen los 5 dias mensuales establecidos, se debera justificar ampliamente por
escrito y presentar dicha justificacion validada por el titular de la unidad responsable.

9. Se debera adjuntar al Aviso de Comisién, el formato compromiso de comprobacidn, el cual
refiere los plazos establecidos para tal efecto, mediante éste, el comisionado autoriza a la
Direcciéon de Recursos Humanos a que realice (en caso de incumplimiento) el descuento
correspondiente via némina.

10. El personal que solicite Unicamente el concepto de vidticos y/o gastos de camino, deberd
especificar claramente en el Aviso de Comisién, la forma de traslado. En el caso de traslado
terrestre, si el vidtico y/o gasto de camino del chofer es rechazado, sera motivo de rechazo
también para los acompafiantes.

11. El Aviso de Comisidon que incluya solicitud de vehiculo, deberd contener el sello del
Departamento de Vehiculos y Combustibles, para efecto de control de dicha area.

12. En caso de que el objetivo o propdsito que deba alcanzarse en la comisién autorizada requiera
traslados adicionales, se deberd presentar anexo al Aviso de Comision, un informe detallado del
recorrido y kilometraje requerido, debidamente autorizado por el responsable de la Unidad
Administrativa a que corresponda.
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. Enel caso de que el traslado sea por via aérea, deberd adjuntar al Aviso de Comisidn, el itinerario
de vuelo o el sello del 4rea de Servicios de Pasaje adscrita a Direccion de Recursos Financieros.

Sélo se podra autorizar vidticos al personal por los dias estrictamente necesarios para que se
lleve a cabo el desempefio de la comision referida.

No se podrd otorgar bajo ninguna circunstancia, vidticos y/o gastos de camino como
complemento de remuneracidn de los trabajadores.

No se podra autorizar viaticos y/o gastos de camino al personal que se encuentre de vacaciones,
con permiso y/o licencia.

No se podra comisionar simultdaneamente a una misma persona.

Los trdmites deberdn ser documentos originales, sin presentar alteraciones, tachaduras y/o
enmendaduras.

Las comisiones de personal al exterior del territorio del Estado, deberd reducirse al nimero
estrictamente necesario para la atencién de los asuntos de su competencia.

El monto de los vidticos que se tramiten con base en los importes autorizados en la tarifa de
vidticos al extranjero debera actualizarse al tipo de cambio que relacione al peso con la moneda
extranjera que se utilizara al momento de requerir los recursos.

Para el pago de viaticos y/o gastos de camino via transferencia electrénica, el beneficiario
debera contar con una cuenta bancaria a su nombre, misma que debera incluir en el Aviso de
Comisién, asi como el nombre del Banco al que corresponda.

Para los tramites de pago de vidticos y/o gastos de camino devengados, el Aviso de Comision
debera ser presentado en apego a las disposiciones de esta circular, conforme a los documentos
comprobatorios anexos, y deberan ser reclamados al término de la comisién, en un lapso no
mayor a quince dias habiles. Cuando no puedan cumplir con este plazo, deberdn informar el
motivo a través de oficio a la Direccidn General de Administraciony Finanzas o la Direccién de
Recursos Financieros y estableceran una fecha compromiso para su tradmite, el cual no deberd
exceder a 5 dias habiles adicionales.

COMPROBACION DE GASTOS

Al término de cada comision, los servidores publicos comisionados (sin excepcion), deberan
entregar un informe de actividades el cual deberd ser autorizado por el Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente y en el caso de los Directores Generales con la autorizacién
del Subsecretario al que corresponda su unidad o funcionario de mayor jerarquia y copia del
Aviso de Comisién, conteniendo este Gltimo nombre de la Institucion a la que acudieron y/o el
nombre del funcionario con el que se entrevistaron en el desempefio de su comision.
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24. Los referidos informes deberdn sefialar las actividades realizadas, los temas tratados con la
descripcidn detallada de sus actividades. (Formato en sistema).

25. Las fechas de los documentos comprobatorios de gasolina, casetas y pasajes, deberan
corresponder a las fechas del Aviso de Comision, de presentar diferencia u omisién de algun
documento que impida verificar la realizacion de la comisién deberan estar autorizados por el
Titular de la Unidad Administrativa correspondiente y en el caso de los Directores Generales
con la autorizacion del Subsecretario al que corresponda su unidad o funcionario de mayor
jerarquia, ademas serd necesario justificar ampliamente dicha diferencia mediante oficio de
autorizacién emitido por el Director General del area que corresponda; de no presentar lo
requerido debera realizar el reintegro correspondiente de los conceptos antes mencionados, asi
como el total de los viaticos y/o gastos de camino.

26. En todas las comisiones (Anticipos), la comprobaciéon de gastos e informe de actividades,
deberan hacerse en un lapso no mayor a quince dias habiles. Cuando no puedan cumplir con
este plazo, contaran con un plazo maximo de 5 dias habiles mas para informar a través de oficio |
a la Direccion General de Administracién y Finanzas o la Direccion de Contabilidad
Gubernamental el motivo y estableceran una fecha compromiso para su comprobacién.

(Por el incumplimiento de esta clausula, se le negari el otorgamiento de un nuevo anticipo).

27. Cuando se presente rechazo de algin documento comprobatorio de gasto, este debera ser
corregido o sustituido inmediatamente y solo se aceptard una vez mas su recepcion, de lo
contrario este tendra que ser reintegrado por el monto correspondiente.

28. Cuando una factura es sustituida por el proveedor por cualquier motivo, esta debera contener
la leyenda impresa de ser posible, “Esta factura sustituye a la Factura No. 0000, (factura anterior)
de fecha 00/00/00”. En ambos casos (Anexar copia de la factura rechazada).

29. Los comprobantes de gastos por concepto de combustible de los vehiculos oficiales deberan
especificar en su proteccion las placas del vehiculo, su marca, modelo, kilometraje, la Unidad
Administrativa y/o el servidor publico al que se encuentre asignado, firma de quien realizé el
gasto.

30. Los documentos comprobatorios deben estar autorizado por el Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente y en el caso de los Directores Generales con la autorizacién
del Subsecretario al que corresponda su unidad o funcionario de mayor jerarquia, ademas de
ser legibles, no presentar tachaduras o enmendaduras, no sellar sobre datos de los
comprobantes, ya que estos alteran la claridad de algunos datos importantes en los mismos, lo
cual puede ser motivo de rechazo y por lo mismo, ser reintegrados.

31. Los documentos deberan cumplir con los requisitos establecidos por las disposiciones fiscales
vigentes, para que tengan validez comprobatoria.
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32. En los casos que los tramites para pago y/o comprobacién de vidticos y/o gastos de camino, no
cumplan con los requisitos establecidos en el presente documento, ni cuenten con suficiencia
presupuestal, seran rechazados y se informara al drea responsable para su devolucién

33. Los formatos de Aviso de Comision, informe de actividades, compromiso de comprobacion,
relacion de documentos y comprobacion de gasolina, casetas y pasajes, deberdn ser los
dispuestos por la Direccién General de Administracién y Finanzas a través de la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.

34. Todo comprobante de gasto que incluya una factura fiscal (gasolina, caseta, etc.), se deberd
solicitar el XML y PDF al establecimiento emisor, ya que al momento de la comprobacion se
deberan enviar al correo comprobaciones@sonora.edu.mx y/o fiscalizacion@sonora.edu.mx,
con el fin de dar cumplimiento a la circular 003/23 referente a los Lineamientos en materia de
comprobantes fiscales del gasto.

Asimismo, se les informa que los recursos ejercidos por este concepto deberan reducirse al minimo
indispensable, segun el Manual de Normas y Politicas para el ejercicio del gasto publico del Gobierno
del Estado de Sonora, asi como por el Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para
la Administracion y Ejercicio de los Recursos.

En caso de incumplimiento u omisién de lo establecido en la presente circular, podra incurrir en
responsabilidad de conformidad con la Ley Estatal de Responsabilidades y en concurrencia con la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

** | 0 no previsto en el presente documento, asi como la interpretacion del mismo se sujetard a lo que
disponga la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Sin otro particular me reitero a sus drdenes.
Atentament

M.A.PzArmahtlo Andrade Marquez

Director General de Administracién y Finanzas
AAM/PRC/gavc

o
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