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. OBJETIVO

Establecer las directrices para asignar viaticos, nacionales e internacionales, asi como la
trasportacion terrestre y aérea para los servidores publicos de la Secretaria de Educacion, que
sean comisionados para el cumplimiento de sus programas o para el desempefio de las funciones
encomendadas, de acuerdo con los principios de eficiencia, austeridad, racionalidad vy
transparencia.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que solicitan viaticos, pasajes nacionales e internacionales en la

Secretaria de Educacion.

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 29y 29 A; del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulos 49, 75y 186; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulo 5: de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Articulos 63, Fraccion |1y 65; de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
Articulos 70, Fraccién IX y 206; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
Articulos 18 y 32; de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito Estatal

Articulo 31, Fraccién Il; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 7y 9; de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan. .
Articulos 7y 8; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulos 12 y 64; del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Acuerdo SCG 4/2019 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan del afio fiscal vigente.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para laimplementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
estatal.

Codigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Centro de trabajo o Area de Adscripcion: Lugar al que pertenece o en el que esta realizando una -
labor el servidor publico de la Secretaria de Educacion. :

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.
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Comision: Tarea o funcion de caracter oficial conferida a los servidores publicos, para que realice
sus actividades, en un sitio distinto al del lugar de su centro de trabajo o adscripcion.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Es un documento proporcionado en un archivo
electronico con formato XML y su representacion en PDF, que cumple con los requisitos legalesy
reglamentariamente exigibles por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y que garantiza,
entre otras cosas, la autenticidad de su origeny la integridad de su contenido. :

Documentos para Comprobacion: Informacion que debe estar representada por el Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI); impresion del archivo terminacion PDF y el XML, que
comprobaran el pago de los servicios prestados durante la comisién. Deben presentarse.en el
formato F-PL-AVP-02 Liquidacidén de Viaticos.

Informe de Actividades: Resumen en el cual el servidor publico comisionado sefalara las
actividades realizadas, y resultados obtenidos de la comisién realizada, constituyéndose en parte
de la comprobacion documental, de que se efectia en los términos establecidos. Debe
presentarse en el formato: F-PL-AVP-03 Informe de Actividades.

Liquidacion del viatico: Documento mediante el cual, el servidor piblico comisionado declara bajo
protesta de decir verdad los gastos efectivamente erogados durante la comisién, registrando por
una parte los comprobados que relnan requisitos fiscales (factura de hotel, alimentos, pasaje y
pasaje local) mediante CFDI (.XML y .PDF)y si fuera el caso, el reintegro de lo no ejercido y por otra
el desglose de los gastos permitidos erogar por conceptos de viaticos. Debe presentarse en el
formato: F-PL-AVP-02 Liquidacién de viaticos.

Oficio de comision: Documento que debera contener la autorizacion y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién que servira de
justificante de la erogacion para la encomienda. Debe presentarse en el formato: F-PL- AVP-01
Oficio de Comision.

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del lugar de adscripcion del
servidor publico, al lugar o lugares en que se efectuaréa la comisién oficial y viceversa, pudiendo ser
de caracter nacional e internacional.

Pasaje local: Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por concepto de transportacion
derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente, dentro de la zona metropolitana
o0 conurbana de la ciudad de que se trate motivo de la comision.

Plataforma Nacional de Trasparencia: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace
referencia el articulo 49 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SEGEY: Secretaria de Educacioén.

Souvenir: Objeto que sirve como recuerdo de la visita a algun lugar determinado.

i
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Tarifa: Montos méaximos diarios por nivel, que se otorgan por concepto de viaticos.

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico comisionado, a
través del servicio publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la asignacion del
viatico, en el transcurso de una comision oficial.

Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de transporte local, alimentacion y
hospedaje del personal de la SEGEY, cuando por el desemperio de sus labores propias o comisiones
de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su centro de trabajo o area de
adscripcion. Estos pueden ser anticipados o devengados.

Viatico anticipado: Recursos econémicos entregados por la SEGEY al personal comisionado de
manera previa al inicio de la comision. Se cancelara la deuda del servidor publico si cumple con
requisitos en tiempo y forma, conla rendicion de informes, asi como la entrega de documentacion
comprobatoria del gasto realizado.

Viatico devengado: Recurso econémico aportado por el personal comisionado y ejercido por él
mismo durante el periodo de la comision. Este se reembolsara si cumple con requisitos en tiempo
y forma, con la rendicién de informes, asi como la entrega de documentacién comprobatoria del
gasto realizado.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion en apego a lo establecido en el Articulo 140 fraccion XVIII del
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular de la
Secretaria de Educacion. '

3. La Direccion de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion, actualizara
anualmente las tarifas de los viaticos contenida en la politica especifica 1.12 de ser necesario,
establecidas en las presentes politicas sin exceder a las que realice la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a través de la Subsecretaria de Administraciéon y Recursos
Humanos.

4. Las presentes politicas entran en vigor el dia siguiente de su aprobaciony publicacion.

Politicas Especificas:
1. Autorizacion de viaticos y pasajes.

11. Solo se autorizara el ejercicio de viaticos y pasaje para el desempefo de las comisiones
que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos de la SEGEY y
metas de los programas o las funciones conferidas a sus Centros de Trabajo. La
justificacion para la asignacion de viaticos y pasajes en el interior del estado, nacional e
internacional, se hara a través del formato "F-PL-AVP-01 Oficio de Comision".

‘Q
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T:2:

3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7

1.8

1.9:

No se autorizaran viadticos para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuados por el personal de las oficinas o representaciones
locales o municipales que tenga la SEGEY en el lugar de la comision.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizaciéon de comisiones, los

- Titulares de cada Centro de Trabajo de la SEGEY computara la duracién de cada comision

considerando la fecha del traslado del servidor publico, desde el lugar de origen hasta la
fecha en que se tenga su regreso, y deberan verificar los dias efectivos de comisién
reportados por el servidor.

Se considerard como un viatico, cuando las personas comisionadas deban realizar alguna
gestion o labor fuera de una faja de 40 kilémetros que circunde a su centro de trabajo o
area cotidiana de labores.

La duracion maxima de cada comision en la que se autorice el pago de viaticos y pasajes
no podra exceder de cuatro dias y medio (4.5) naturales para las realizadas en los
municipios del estado, siete dias y medio (7.5) naturales para las realizadas en territorio
nacional y de nueve dias y medio (9.5) para las realizadas en el extranjero.
Excepcionalmente el Titular de la SEGEY, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y
pasajes para comisiones que requieren mayor duracion de la establecida siempre y
cuando dichas disposiciones se encuentren plenamente justificadas y sustentadas de
manera oficial en el formato "F-PL-AVP-01 Oficio de Comisién".

La autorizacion de la comision a realizar en los municipios del Estado de Yucatan sera
responsabilidad del Titular de cada centro de trabajo en donde esté adscrito o asignado el
servidor publico comisionado, y se haran a través del F-PL-AVP-01 Oficio de Comision.

La autorizacion de la comision fuera del estado de Yucatany dentro del territorio nacional
que deban desempefiar los servidores publicos sera responsabilidad de los “Titulares de
cada centro de trabajo en donde esté adscrito o asignado el servidor publico comisionado”
o enquien se delegue tal facultad. La justificacion para la asignacion de viaticos y pasajes,
se hara a través del F-PL-AVP-01. Oficio de Comision.

El Titular de la SEGEY es el facultado para autorizar las comisiones al extranjero, asi como

- las comisiones nacionales de los Directores Generales o equivalentes, Coordinadores

1:10;

14

Generales, Secretario Tecnico y demas puestos en linea directa de mando, adscritos a la
SEGEY. La justificacion para la asignacion de viaticos y pasajes internacionales se haré a
traves del F-PL-AVP-01 Oficio de Comision.

La asignacion de viaticos, sera en funcion de los dias de hospedaje conforme al
documento comprobatorio indispensable, CFDI del hotel del lugar de la comisién, con
todos los requisitos fiscales, por el uso del servicio prestado, mediante el formato “F-PL-
AVP-05 Aviso de Comision Orden de Ministracion de Viaticos”. En el caso de que el ultimo
dia de la comisién no exista alojamiento se otorgara viaticos de hasta un 50% de la tarifa
que le corresponda, es decir, en la misma comisién se pueden mezclar las diferentes
tarifas establemdas para viaticos.

Se podra asignar a un mismo servidor publico varias comisiones a desempefiar
simultaneamente, pero solo se otorgara la cuota de viaticos que corresponda.
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1.12. Las tarifas maximas de viaticos para el desempefo de comisiones se asignaran conforme

alo siguiente:

TARIFA DE VIATICOS EN LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE YUCATAN (Cuota Diaria)

° .
E HOSPEDAJE, PASAJE LOCAL Y ALIMENTACION
i TARIFA  MONEDA
g £ [ NIVEL DE APLICACION NACIONAL
5 ‘g’ Secretario y Director General. $1,500.00
2 3
42 ; Director, Coordinador General, Subdirector, Jefe de $1,100.00
= T | Departamento y demas personal operativo.
De menos de 24 horas, no incluye hospedaje, ni pasaje local, | Hasta $300.00
solo Alimentos: $100.00 por alimento tomando en cuenta la
hora de inicio y conclusion de la comision. Ver numeral 6.7a).
TARIFA DE VIATICOS NACIONALES (Cuota Diaria)
HOSPEDAJE, TRANSPORTE LOCAL Y ALIMENTACION
TARIFA  MONEDA
NIVEL DE APLICACION NACIONAL
[ Secretario y Director General $3,500.00
(]
.2 Director, Coordinador General, Subdirector, Jefe de $2,500.00
= Departamento y demas personal operativo.
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES (Cuota diaria)
HOSPEDAJE Y ALIMENTACION
ESTADOS UNIDOS Y | EUROPA
RESTO DEL MUNDO :
TARIFA EN DOLARES | EUROS
NIVEL DE APLICACION AMERICANOS
‘—E Secretarios y Directores Generales. 300 USD 400 EUROS
o
'S | Directores de Area, Coordinador General, 230 USD 310 EUROS
g Subdirector, Jefe de Departamento y demas
+ | personal operativo.
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2. Cuotas maximas para viaticos devengados sin hospedaje en municipios del Estado de Yucatan.
2.1. Cuando el desemperio de la comisién de los servidores publicos se realice en cualquiera
de los municipios del Estado de Yucatéan, y éste no requiera alojamiento, la cuota a otorgar
por concepto de alimentos sera de acuerdo a la hora de inicio y tiempo de duracion de la
comision, siendo un maximo de S100.00 pesos por alimento (maximo 3 alimentos por dia,
desayuno, almuerzo y cena) como se tipifica en la politica especifica 1.12. Considerando
los siguientes criterios para alimentos:
e  Desayuno, sita comisioninicia 2 horas antes de la entrada a sus labores.
e Almuerzo, hasta las 15:00 horas y se encuentre en el municipio al que fue
comisionado.
e Cena, hasta un horario posterior de las 19:00 horas y siga ejerciendo sus funciones
en el municipio al que fue comisionado.

2.2. No se otorgan viaticos anticipados para comisiones al interior del estado, salvo

autorizacion previa por memorandum del Director de Administracién y Finanzas.
3. Tarifas para viaticos con paquete de viaje. :

3.1. En los casos en que se adquiera paquetes de viajes para los servidores publicos que
realicen una comision en territorio nacional o extranjero, las cuotas diarias de viaticos
seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran viaticos Unicamente para

los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera hasta el 30% de la

cuota diaria, que corresponda conforme al grupo jerarquico del servidor publico, sefialadas
en el numeral 1.12.

b) En paquetes que incluyan hospedaje y pasaje, se otorgaran viaticos Unicamente para
alimentos, pasaje local y otros gastos menores. La cuota asignada sera hasta el 55% de la
cuota diaria, que corresponda conforme al grupo jerarquico del servidor publico, del
numeral 1.12.

4. Cuotasdistintas. :

4.1. El Titular de la SEGEY por excepcion podra autorizar montos distintos a las cuotas de
viaticos nacionales e internacionales establecidas en la presente politica, incluyendo la
homologacién de cuotas, en caso de que en el desempefio de una comisiéon un servidor
publico participe en ésta, con algun superior jerarquico sujetandose a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar
plenamente justificadas (F-PL-AVP-03) y quedaran sujetas en todo momento a
disponibilidad presupuestaria.

4.2. Los servidores publicos comisionados, deberan observar en todo momento los principios
de austeridad, racionalidad y transparencia en el gjercicio de los recursos publicos del
Estado.

5. Pasajes. ,

5.1. Los Directores Generales, Directores, Secretario Técnico y Coordinadores Generales,
deberan propiciar la planeacion y programacion oportuna de las comisiones a efecto de
hacer uso de esquemas 0 mecanismos que le permitan obtener un precio preferencial,
como es la compra de pasajes de avion. ?
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9.2

.3

5.4.

5.5.

5.6

Bl

5.8.

Sujetéandose ala disponibilidad presupuestaria solo se podréd comprar boletos de avion con
la tarifa mas baja disponible en el momento de su adquisicion.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase o similares, salvo en casos de
no existir disponibilidad en clase turista y debido a la necesidad ineludible de requerirse
dicho vuelo, para lo cual se debera hacer la justificacion correspondiente(F-PL-AVP-03) y
debera ser autorizado por el Titular de la SEGEY.

Si el servidor publico comisionado se traslada en vehiculo oficial, debera comprobarlo
ante el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, mediante la bitacora que cada
Direccién General, Direccion, Secretario Técnico y Coordinacion General elabore, a fin de
que se le otorgue el importe respectivo por concepto de combustible, de acuerdo al
kilometraje recorrido.

Solamente en el caso de que el servidor publico comisionado se traslade en un vehiculo
propio por razones de logistica, el combustible consumido sera reembolsado cumpliendo
las formalidades de la comprobacién de viaticos y liquidacién, numeral 6. Dicho gasto
debera cargarse a la partida correspondiente, de acuerdo con el Clasificador por Objeto
del Gasto vigente. ;

El transporte local, consiste en el traslado del servidor publico comisionado, prestado
mediante servicio publico urbano o de taxi convencional o de plataforma, segun
corresponda en los siguientes casos: ;

a) Del punto de origen (domicilio del comisionado) a la terminal aérea o terrestre.

b) El que requiera en el lugar en donde desarrolle su comision.

c) De laterminal aérea o terrestre a su punto de origen.

Renta vehicular en el extranjero. Realizando la justificacion correspondiente de manera
oficial (F-PL-AVP-03).

El Pago de las casetas del destino de la comisién cuando es por via terrestre, sera
realizado mediante el proceso de reembolso de gastos confirme al numeral 6 de esta
politica.

6. Comprobacion de viaticosy liquidacion.

B.1.

B8.2.

El servidor publico comisionado es responsable de iniciar el tramite de comprobacion de
los gastos efectuados por el desempeno de la comision, la cual se comprobara al 100% de
acuerdo el Cddigo Fiscal de la Federacion, articulo 29A en cumplimiento de la Ley de
Responsabilidades Administrativas. Se aceptara hasta un 30% de comprobacion con un
recibo simple, diferente de CFDI, a excepcion de alimentos realizados conforme al
numeral 1.8 y debera reintegrar el importe no erogado dentro de los tres dias habiles
posteriores a la conclusion de la comisién en la Subjefatura de Tesoreria del
Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Administracion y Finanzas de
la SEGEY, obteniendo su recibo oficial que integrara a su comprobacion.

Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en el formato F-PL-AVP-
02 Liquidacion de viaticos sea superior al monto de los viaticos otorgados, Unicamente se
registrara y contabilizara lo autorizado; lo anterior no significa que se cubrira al servidor
publico comisionado una tarifa superior a la autorizada.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

La comprobacion de los gastos efectuados con los viadticos serd responsabilidad del

comisionado quien entregara, en el plazo de siete dias habiles, la relacion de

comprobantes con el formato "F-PL-AVP-02 Liquidacién de Viaticos", junto con los CFDIl a

la Subjefatura de Fiscalizacién del Departamento de Recursos Financieros de la Direccion

de Administraciony Finanzas de laSEGEY, para su revisiony fiscalizacién, asegurando que

cumplan con lo dispuesto en el Articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion aplicable

a todo gasto en territorio nacional, en apego a la Ley de Responsabilidades

Administrativas.. ’

Los CFDI de comprobacion de viaticos deben expresar la forma en que se realizo el pago:

efectivo, tarjeta de débito, crédito o de servicios.

En la comprobacién de los viaticos, y de conformidad con las disposiciones de

racionalidad y austeridad, el servidor publico no podra efectuar gastos personales tales

comao: souvenir's, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental,

jabones, cepillos de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello,

medicamentos, cargadores para celular, libros, revistas, golosinas, reposteria y demas

articulos personales o innecesarios.

Para los viaticos erogados en algun municipio del Estado de Yucatan, cuyo proveedor o

prestador de servicio no emita CFDI o ésta no reuna los requisitos fiscales, se debera

presentar lo siguiente: :

a)Recibo simple por un monto a comprobar no mayor a $100.00 por alimento, (pudiendo
ser hasta 3 alimentos, desayuno almuerzo y cena por dia); la persona que autoriza
debera tomar en cuenta la hora de inicio y conclusion de la comision realizada para
asignar el numero de alimentos indicando en el recibo el monto con numero y letras,
concepto del gasto, fecha de recepcién, firma del comisionado, asi como las firmas
de autorizacion del jefe inmediato.
b) En las comisiones de menos de 24 horas del interior del Estado, no se utilizara el

formato F-PL-AV-02 Liquidacion de Viaticos.

7. Sobre el F-PL-AVP-03 y F-PL-AVP-04 Informe de Actividades y Constancia de Visita.

71

1.2

El servidor publico comisionado, deberéa rendir un informe de actividades de la fecha de la
comisién o encargo dirigido al Titular de su centro de trabajo o Jefe inmediato tratandose
de constancia de visita, dentro de los siete dias habiles siguientes a la realizacion de la
encomienda. Dicho informe debera de contener:

a) Elnombre, cargoy adscripcién del servidor publico que realizd la comision.

b) Lugary periodo de la comisién.

c) Objeto de la comision detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la
SEGEY. ;

d) Lafirma autografa del servidor publico comisionado.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Jefatura del Departamento de
Recursos Financieros de laSEGEY deberadifundir en el sitio de Internety en la Plataforma
Nacional de Transparencia, la informacion sobre los gastos erogados y asignados a las
partidas correspondientes, con base en lo establecido en el Sistema Nacional De
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SORVEAND DEL BESTARD

Direccion de Administracion y Finanzas

Cadigo -
PL-DAF-RFI-03 ROO

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha de emisiéon
31/05/2022

Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

D

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion De Datos Personales.
CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO1-15/12/2017-08. »

En las comisiones de menos de 24 horas del interior del Estado se utilizara el formato F-
PL-AVP-04 “Constancia de visita”.

8. Reintegro de viaticos anticipados o cancelados.

8.k

8.2,

En caso de cancelacion de la comisidn, y se cuente con el cheque original o depdsito
electronico, el servidor publico comisionado debera efectuar la devolucion del mismo en
las ventanillas de la Subjefatura de la Tesoreria del Departamento de Recursos
Financieros de la Direccion de Administracién y Finanzas, a mas tardar al dia siguiente
habil de la fecha de la comunicacion oficial al servidor publico de la cancelacion de la
comision.

El servidor publico comisionado reintegrara a través de la Subjefatura de Tesoreria de la
Jefatura de Recursos Financieros de la Direccion de Administracion y Finanzas dentro de
los tres dias habiles siguientes al término de la comision, el importe no erogado y/o aquel
importe que no cumpla con las disposiciones establecidas en esta politica.

9. Vigilanciay Sanciones

g

9.2

.9
9.4.

3

F-PR-AIM-02 ROO

La Direccién de Administracion y Finanzas es la facultada para la interpretacion de la
presente politica, su vigilancia y aplicacion recae en la Jefatura del Departamento de
Recursos Financieros.

De cumplirse el plazo de siete dias habiles para la comprobacioén y liquidacion del viatico
recibido, sin justificar o intencidn de cubrir el efectivo al cierre del mes respectivo por
parte de quien lo recibio, el Jefe de departamento de Recursos Financieros enviara
informe, al Director de Administracion y Finanzas para que a su vez solicite al titular de la
Direccion Juridica de la SEGEY las medidas correspondientes.

Cualquier falta en el cumplimiento de la presente politica sera sancionada conforme a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Sera motivo de sancion, exceder en tiempo de permanencia en el lugar de la comision sin
autorizacion correspondiente otorgada por el Titular de la SEGEY.

Para otorgar viaticos para la realizacion de nuevas comisiones, es indispensable haber
comprobado y liquidado el importe, de conformidad a esta politica.
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Direccion de Administracion y Finanzas

Codigo

Fecha de emision

PL-DAF-RFI-03 ROO 31/05/2022

Fecha de actualizacion

No aplica

Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales

VI. ANEXOS

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Cédigo Nombredel | Ubicacion | AT Ac* prc: | Disposicion
- anexo final

E-PliAvRLDE. | Ditiode RF| lafios | 5afios 6 afios Eliminar
Comision

ERliavp oo |-l9uoecionde RF| 6afios | Bafios 12 afios Eliminar
Viaticos

Episnyplos | EAmE g8 RFI lafios | 5afios B afios Eliminar
Actividades

F-PL-AVP-04 Sios?f;anc‘a ac RFI | 1afos | 5anos 6 afios Eliminar
Aviso de

EDloAyb.05 5| e Olden RFI lafios | 5afios 6 afios Eliminar
de Ministracion ;
de Viaticos

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad
31/05/2022 00 Gengramon de la Pthlca para Asignar Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales.

VII.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-02 ROO

Autorizé

L.A.E. Segoj(umlferto Pérez Canto
Director d ministracion y Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

COBIERNG DEL ESTADO

Informe de Actividades

Fecha

Nombre del Titular la Unidad Administrativa
Cargo:
Presente.

A solicitud de la parte interesada informo que fui comisionado a la Ciudad de

los dias del mes delanioz i e

para:

(Breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para
la dependencia o entidad de la que forma parte)

ATENTAMENTE

NOMBRE:
CARGO:
AREA DE ADSCRIPCION:

F-PL-AVP-03 ROO ]b



Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIEANG DEL 8SYARD

Oficio de Comision

_ Numero de Oficio:
Dependencia o Area de Adscripcion:
Direccién y/o Departamento:

Fecha:
Asunto:
.Nombre del Comisionado:
Cargo:
Presente.
Por este medio le comunico que debera trasladarsea: _________(laciudad o poblacion)________ . los dias:
______ ( periodo de la comisiéon).______aefecto de desempenar la comisién de:
Para el desempeno de la misma, se le autorizan _______ dias de viaticos. Al término debera presentar un

informe por escrito de las actividades realizadas.

ATENTAMENTE

(Nombrey cargo del Titular del Centro de Trabajo que autoriza la comision)

F-PL-AVP-01R00 » Paginalde




Juntas transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GORIERANG DEL ESTARO

Constancia de Visita

LA AUTORIDAD MUNICIPAL O ESCOLAR REPRESENTADA POR EL C.
CON CARGO DE DE |
LA COMUNIDAD DE DEL ESTADO DE YUCATAN.

HACE CONSTAR QUE:

EEC. :
R.EiC ADSCRITO. A CON
CARGO  DE CON.  CLAVE :
ESTUVO DE VISITA OFICIAL LOS DIAS DEL MES DEL AR
202, PARA
EN DEL MUNICIPIO DE A
SOLICITUD DE LA PARTE INTERESADA Y PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE
EXTIENDE - LA PRESENTE A LOS. .=~ DIAS :DEL MES ‘DE DEL ANO
20 i
SELLO DE LA ESCUELA INFORME DE ACTIVIDADES
ATENTAMENTE VOo. BO.
LA AUTORIDAD MUNICIPAL 0 DIRECTOR DEL AREA COMISIONADO
DIRECTOR DE LA ESCUELA

}x
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Yucatan

GOBIEFNG DEL ESTADQ

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administraciény Finanzas

Aviso de Comision
Orden de Ministracién de Viaticos

Viatico Devengado

|

USO EXCLUSIVO SUBJEFATURA DE

FISCALIZACION
Viatico Anticipado FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION No. C.R.
DATOS DEL COMISIONADO
No. PROGRESIVO
C. CORREO ELEC.
(NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS)
RFC CLAVEDELC.T. DEPENDENCIA O AREA DE ADSCRIPCION
CLAVE DEL PUESTO DENOMINACION DEL CARGO
MOTIVO DE LA COMISION
PAISORIGENDE | ESTADO ORIGEN CIUDAD PAIS DESTINO ESTADO CIUDAD DESTINO FECHA DE FECHA DE CUOTA DIARIA IMPORTE
LA COMISION DELACOMISION | ORIGEN DELA DELA DESTINO DE LA DE LA COMISION SALIDA DE LA REGRESO DE LA
COMISION COMISION COMISION COMISION COMISION
TOTAL
Vo. Bo. LOS SIGUIENTES CAMPOS SOLO SE LLENAN POR SUBJEFATURA DE
CONTABILIDAD
CLAVE PRESUPUESTAL PARTIDA

IMPORTE

CTA. BANCARIA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
CTA. CONT.
FIRMA DE AUTORIZACION APROBADO POR

L.A.E. SERGIO HUMBERTO PEREZ CANTO

DRA. GABRIELA MARGARITA COLLi ACOSTA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

RECIBI LA CANTIDAD DE:  §

CON LETRA

NOMBRE Y FIRMA :

ar

*PARA EL CASO DE VIATICOS ANTICIPADOS LA COMPROBACION DEBERA PRESENTARSE EN UN PLAZO NO MAYOR A 7 DIAS HABILES, 0 EN SU CASO ANTES DE LA SIGUIENTE SOLICITUD.
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