Instituto Tecnolégico
Superior de Cajeme

q? ITESCA

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LOS VIATICOS Y LOS GASTOS DE
CAMINO PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE CAJEME

CONSIDERANDO

a) Que atendiendo las disposiciones emitidas en el articulo 150 de la Constitucién Politica
del Estado de Sonora, que sefiala que los recursos econémicos de que disponga el
Gobierno del Estado se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y honradez para cumplir los objetivo y programas a los que estén destinados.

b) Que la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios, establece en
su capitulo Il (de la austeridad), seccién IV, lo relativo a los gastos en viaticos y viajes
oficiales.

¢) Que atendiendo las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda del Gobierno
del Estado en el Programa de Austeridad y Ahorro publicado en el Boletin Oficial el dia
15 de julio de 2021.

d) Que, para el cumplimiento de la normatividad en la materia, el Instituto Tecnolégico
Superior de Cajeme (ITESCA), atendera las obligaciones generadas por la misma,
ademas de los principios de transparencia, rendicion de cuentas y publicidad que
requieren especial atencion, por lo que se ha tenido a bien disponer lo siguiente:

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente normatividad es de observancia obligatoria para todo el personal del
Instituto Tecnolégico Superior de Cajeme en adelante El ITESCA y tiene como objetivo, definir
la forma en que seran ejercidos los recursos aprobados para la partida de viaticos y gastos de
camino del Presupuesto de Egresos, mismos que deberan ser utilizados bajo los principios de
eficiencia, eficacia, economia, austeridad, honradez, transparencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, dar a conocer los procedimientos para que de manera ordenada, sistematica y
oportuna se solicite el otorgamiento, pago y comprobacion de viaticos de los servidores
publicos del Instituto que sean comisionados para asistir a un lugar distinto al de su adscripcién.
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Articulo 2.- Para efectos de la presente normatividad se entendera por:

Comision oficial: Tarea o funcidn oficial de caracter temporal y/o extraordinaria,
conferida mediante oficio de comision a los servidores publicos del Instituto para que
realicen sus actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcién.

¢« Comprobante: Documento que sirve de prueba del desembolso de recursos monetarios,
mismo que reune requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad
vigente y que garantiza entre otras cosas la autenticidad de su origen y la integridad de
su contenido.

e Gastos de camino: Asignaciones autorizadas para emprender comisiones que puedan
solventarse en un lapso menor a 24 horas, lo que supone que no se utilizan los servicios
de hospedaje asociados a una comisién por un periodo mayor al mencionado; sin
embargo, puede presentarse una combinacién de ambos, bajo circunstancias especificas
que deberan evaluarse al determinar la autorizacion de viaticos y gastos de camino, los
que tendran como base la estructura tarifaria que se describe en los apartados
subsecuentes.

» Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién y
hospedaje de los funcionarios y empleados del Instituto Tecnolégico Superior de Cajeme
derivado de la realizacion de sus funciones, comisiones, labores en campo o de
supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcién, por un periodo de
24 horas 0 mas.

Articulo 3.- No se autorizardn vidticos al personal cuando:

a) Lacomisién que se efecttie dentro del Municipio de Cajeme o se realice a una distancia
de 50 km que circunde a su lugar de adscripcion.

b) Se pretenda utilizar como incremento o complemento de sueldos u otras
remuneraciones que correspondan a servidores publicos.

c) Se utilice para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos pretendidos dentro
de la definicion de viaticos para el desempefio de una comisién oficial.

d) No se podra comisionar simulténeamente a una misma persona a cubrir diversas

comisiones.
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Articulo 4. - La tarifa de viaticos se aplicara conforme a lo establecido en la siguiente tabla:

TARIFA ESTATAL DE VIATICOS REGIONALIZADA

VIATICO ESTATAL | GASTO DE CAMINO

PUESTO 2022 2022
DIRECTOR GENERAL $ 1,350.00 $ 500.00
DIRECTOR $ 1,100.00 $ 400.00
SUBDIRECTOR $ 1,000.00 $ 400.00
JEFE DEPTO., CARRERA, $ 850.00 $  400.00
TIEMPO COMPLETO
RESTO PERSONAL S 700.00 S 300.00

TARIFA NACIONAL E INTERNACIONAL

VIATICO NACIONAL EXTRANJERO
PUESTO 2022 usD

DIRECTOR GENERAL | $ 1,750.00 $  200.00

DIRECTOR $ 1,550.00 $  180.00
SUBDIRECTOR $ 1,500.00 $  140.00

JEFE DEPTO., CARRERA,

TIEMPO coMpLETO | © 120000 ® . H0

RESTO PERSONAL $  950.00 $  100.00

NORMATIVIDAD PARA VIATICOS

Articulo 5.- Sélo se podran autorizar viaticos al personal por los dias estrictamente necesarios
para que se lleve a cabo el desempefio de la comision referida. A tal efecto, los funcionarios
comisionados deberan ingresar solicitud de recursos al departamento de recursos financieros
con al menos 48 horas de anticipacion, con la finalidad de que se pueda emitir en tiempo el
oficio comisién correspondiente, en el que se especifiquen claramente, por lo menos los
siguientes aspectos:

» Lugar a donde es comisionado el personal,
+ Numero de dias que comprende la comisién, y
¢ El objetivo o propésito que debera alcanzarse con la comisién autorizada.
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Cuando se trate de comisiones que por su naturaleza y autorizacion correspondan a servicios
integrales de traslado y vidtico, como paquetes de viaje por la naturaleza de los eventos, se
aplicara el recurso a esa partida en mencion.

Articulo 19.- Lo no previsto en el presente documento, asi como la interpretacion de este, se
sujetard a lo que disponga el titular del Instituto, o en su defecto, de quien funja en la
subdireccién de servicios administrativos.

Articulo 20.- Esta normatividad debera evaluarse anualmente, con la finalidad de realizar las
modificaciones pertinentes de conformidad con la normatividad aplicable.

" ITESCA’

Instituto Tecnolégico
Superior de Cajeme
Subdireccién de Servicios Administrativos

Cd. Obregon, Sonora a 09 de enero 2022.
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