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LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE VIATICOS Y
PASAJES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA

CONSIDERACIONES

El Colegio de BochileresdelBIododeSindoa.esunorgmismopObicodesce_nircimdo
con personalidad juridica y patrimonio propio que requiere que la apicocu}n de sus
recursos se apegue a criterios de austeridad y racionalidad, por ello se necesita f:onta
con lineamientos de control para hacer mas eficiente el quehacer de este organismo.

Por lo anterior, resulta indispensable implementar procedimientos que permitc!n odemés
de la racionalidad, también la uniformidad, la transparencia y la estandarizacion de
criterios que permiten a todo el personal contar con los elementos que regulen la

solicitud, ministracién y comprobacién de los vidticos y pasajes, para el cumplimiento de
las labores asignadas fuera de su centro de trabagjo.

DEFINICIONES
Para efectos de los presentes lineamientos se entenderd por:
I. COBAES: Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.

Il. COMISION: Funcién oficial que les es conferida a los servidores publicos de
COBAES a llevar a cabo fuera del lugar de trabajo.

COMISIONADO: Servidor pUblico al que se le ha asignado una funcién oficial fuera
del lugar de trabgjo.

IV. LUGAR DE ADSCRIPCION: Cenfro de frabajo en el que desemperia sus funciones
el servidor publico y que esté delimitado geograficamente.

V. OFICIO DE COMISION: Es el documento oficial en el que se asigna a un servidor

publico una funcién y en el que se especifica el periodo, lugar y el asunto de la
comision.

V1. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona adscrita al COBAES.

Vil. TABULADOR: Tabla que muestra las cantidades diarias méximas autorizadas por
nivel otorgadas por concepto de viaticos para el interior del estado, asi como
destinos nacionales e internacionales.
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VIil. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Direccién General y todas aquellas Greas que en
el organigrama del COBAES depende directamente de la misma.

IX. VIATICOS: La cantidad de dinero oforgada al servidor publico para redlizar una
comisién fuera del lugar de su adscripcién para cubrir gastos de alimentacion y
hospedaije, asi como combustible y casetas, en caso de ufilizar un vehiculo del
parque de COBAES.

OBJETIVO

Contar con lineamientos a los que se sujetard la asignacion de vidticos y pasajes a los
servidores publicos adscritos al COBAES, asi como la comprobacién de los mismos.

AMBITO DE APLICACION

1. Los presentes lineamientos son de observancia general para todas las unidades
administrativas que conforman el COBAES.

- Direccién General

- Secretaria General

- Secretaria Técnica

- Direccién de Administracion y Finanzas

- Direccién Académica

- Organo Intemo de Control

- Direccién de Planeacién y Presupuesto

- Direccién de Tecnologias de la Informacién
- Direccién de Vinculacién y Servicios Integrales del Bachiller
- Direccién de Extensién de la Cultura

- Coordinacién Estatal de EMSAD

- Coordinacién Ejecutiva 05

- Coordinacién Ejecutiva 04

- Coordinacién Ejecutiva 03

- Coordinacién Ejecutiva 02

- Coordinacién Ejecutiva 01

2. B dmbito de las presentes politicas serd para todos los servidores piblicos del
COBAES, que sean comisionados a realizar alguna funcién oficial a lugares
geograficamente distintos al de su adscripcién.
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FUNDAMENTO LEGAL

¢ Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloq; Articulo 4y 23.

¢ Ley de Responsabilidad Administrativas del Estado de Sinaloa; Articulo 7.
Decreto que establece las medidas de disciplina del gasto en el ejercicio
presupuestal, asi como para el uso ordenado, eficiente y fransparente de los
recursos puUblicos, aplicables a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal de Sinaloa: Articulo 44, 46, 47, 48y 49.

¢ Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa: Articulo
10, fraccién X.

« Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa: Art. 7
fraccién X, Articulo 12, fraccién XV.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. B pago de vidticos y pasajes deberd ajustarse a los lineamientos y tarifas
establecidas en este documento y es responsabilidad de cada servidor piblico
adscrito a COBAES contribuir a su estricta observancia y aplicacion.

2. Los gastos por concepto de vidticos y pasajes, se atenderGn por medio de los
fondos revolventes autorizados a las Unidades Administrativas, atendiendo los
lineamientos establecidos para la operacién de los mismos.

3. Hnivel de la cuota o tarifa por concepto de vidtico y pasajes se establecera en
un tabulador de acuerdo al grado de responsabilidad del servidor piblico.

CAPITULO II. INEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

4. Se otorgaran vigticos para cubrir los dias necesarios para realizar la comisién
asignada al servidor publico.

5. Se asignardn vidticos para alimentacién cuando el servidor puUblico sea
comisionado a un destino a més de 30 kildmetros de distancia del lugar de
adscripcion.

6. La totalidad de los vigticos deberdn ser comprobados por los servidores publicos
y no ser@n una forma de complementar el sueldo de los mismos.

CAPITULO lI. DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7. Serdla encargada de mantener actualizado el tabulador para la asignacién de

vigficos y pasajes para las distintas zonas econdémicas al interior del estado, y a
nivel nacional e internacional.
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8. Verificard contablemente la comecta aplicacién y ejercicio de los recursos
destinados para vidticos.

9. Vigilard el estricto cumplimiento de estos ineamientos y procedimientos, asi como
lcsdemésquesededvendelosdsposidoneslegdesoﬁcoblesenlamoiaia.

CAPITULO IV. DE LOS SUJETOS

10. Unicamente podrén ser comisionados los servidores publicos activos, adscritos a
COBAES, y que no se encuentren en periodo de vacaciones o con algin fipo de
licencia.

11. Para los efectos de estos lineamientos, los niveles jerarquicos de aplicacion de las
tarifas ser@n los siguientes:

Nivel I: Director General, y fitulares de las dreas que dependan
Nivel Il: Resto de personal.

CAPITULO V. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL
TRAMITE DE LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

12. Para la asignacién de viaticos y pasajes a un servidor publico se deberd elaborar
un Oficio de Comisién, en el que se deberd indicar el nombre completo del
comisionado, el puesto que ocupa, el Grea a la que se esta asignado, el lugar en
que realizard las funciones oficiales, el periodo, el asunto por el que es necesario
salir de su lugar de adscripcion, asi como el tipo de transporte que requiere.

13. Los vigticos y pasajes seran asignados conforme a los importes sefialados en el
tabulador descritos en el anexo Unico.

14, Las comisiones deberan ser las estrictamente necesarias y deberan realizarse en
dias y horarios laborables, exceptuando aquellos casos exiraordinarios que las
circunstancias lo justifiquen.

15. Los propdsitos de las comisiones deben incluirse en un programa de trabajo,
excepto en aquellos casos que resulten imprevistos y estén claramente
justificables.

16. El nUmero de comisionados, la estadia y el periodo asignados deberdn ser los
estrictamente necesarios para desempeiiar las funciones, en congruencia con los
criterios de racionalidad y austeridad en la aplicacién de los recursos.

17.No se otorgardn vidticos para cubrir gastos de terceras personas o bien para
realizar actividades que sean distintas a las oficiales de COBAES.

18. Las comisiones al extranjero seran justificadas Unicamente en los casos en los que
los servidores pUblicos de COBAES, requieran asistir a eventos de gran relevancia
tales como cursos, congresos, simposios, conferencias u ofra actividad similar y la
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Direccién General serd Unica facultada para autorizar la asignacién de vidficos
para estos casos.

19. No se autorizaran vidticos y pasajes en calidad de cortesia, ni para desempenar
comisiones a personas de ofros organismos.

CAPITULO VI. DE LOS VIATICOS

20.Se entiende por vidticos los gastos necesarios para cubrir el hospedaije, la
alimentacion, combustible y casetas derivados de la salida de un servidor publico
de COBAES fuera de su lugar de adscripcién para llevar a cabo funciones oficiales
del organismo.

21. En los vidticos se incluiran gastos de combustible y casetas solo en los casos en los
que al comisionado le sea asignado un vehiculo oficial de COBAES.

22. Para el tramite, autorizacién y asignacion de viaticos y pasajes se consideraran:

e Las tarifas de viaticos, ya sea al interior del estado, nacional o
internacional contemplados en el tabulador.

» Los topes presupuestales calendarizados por concepto de vidticos y
pasajes.

e El destino al interior del estado en los casos que aplique (cantidad para
casetas y combustible).

23. La solicitud de viaticos y pasaje debera hacerse minimo con fres dias hdabiles
previos a la fecha del vigje, excepto en los casos que se consideren de
emergencia.

24. En el caso de que la comision sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar
solo se cubriran los gastos por alimentacién, combustible y casetas de acuerdo al
destino a lo establecido en el tabulador.

25, Los vidticos internacionales se pagardn en moneda nacional.

26. En caso de que la comision incluya dos o mas localidades, se aplicard la tarifa de
la locdlidad en que se pernocte de acuerdo a lo establecido en el tabulador
segun el destino.

27. Bl nmero de dias de la comisién se contard considerando la hora de salida y de
regreso al lugar de adscripcién, para lo que se contemplard hospedaje en los
casos en los que las comisione sean mayores a 24 horas.

28. Las cuotas para alimentos seran proporcionadas por racién, considerando la hora
de salida y de regreso al lugar de adscripcion.

29.En el caso de hospedaje, se proporcionard carta-reservacion para el hotel
fratGndose de comisiones en el interior del estado. Para comisiones nacionales e
infernacionales se les proporcionardn recursos econdémicos para cubrir el
hospedaje.
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CAPITULO Vil. DE LOS PASAJES

30.Se enfiende por pasajes los gastos necesarios para la transportacién temestre
(incluyendo servicio de taxis), maritima, aérea del comisionado para que pueda
cumplir las funciones oficiales que le han sido conferidas fuera de su lugar de
adscripcién.

31. Unicamente se considerard el transporte aéreo en los casos en los que el destino
se ubique a mas de 500 kildmetros de distancia.

32.La Direccién de Administracion y Finanzas ser@ la Unica facultada para la
adquisicién de boletos de avién, quien los entregara al comisionado previa firma
de recibido.

33. En los casos de transportacién temesire, quedara sujeta a la naturaleza de las
acfividades a las que ha sido asignado el comisionado, las que podran ser
utilizando transporte pUblico o bien un vehiculo oficial de COBAES, este Ulfimo serG
asignado al comisionado por la Direccién de Administracion y Finanzas bajo la
estricta responsablilidad de este y para ser utilizado exclusivamente para
desempeniar las funciones oficiales del organismo.

34. En el caso de ser requerido un vehiculo de COBAES, las unidades administrafivas
consideraran una cantidad para combustible y casetas.

35. La Direccién de Administracién y Finanzas proporcionard vales o tarjetas de
gasolina para la redlizaciéon de la comisién.

36. Traténdose de trasiados utilizando el servicio de taxis o peajes, el servidor publico
deberd presentar a la unidad administrativa los comprobantes o recibos
correspondientes detallando la ruta y el motivo del transporte.

CAPITULO Viil. DE LA COMPROBACION DE LOS VIATICOS Y PASAJES

37. Invariablemente, el comisionado deberd de presentar los comprobantes que
comrespondan a la cantidad en vidticos y pasajes que le fueron asignados en un
plazo méximo de cinco dias hdbiles, contados a partir de la fecha de conclusién
de la comisién. En caso de no cumplir con el periodo méaximo, la unidad
administrativa requerirG mediante un escrito al comisionado, el reembolso de lo
pendiente de comprobar.

38. En caso de que persista la falta de entrega de la documentacién comprobatoria
del reembolso respectivo la unidad administrativa tumaré a la Direccién de
Administracién y Finanzas la solicitud para que sea descontado via némina el total
de los viaticos que no fueron comprobados por el servidor pUblico.

39. No serdn sujetos de recibir vidticos y pasajes aquellos servidores publicos que
tengan pendientes la comprobacién.
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40. Unicamente serdn aceptados como vdlidos aquellos comprobantes que
contengan los datos fiscales comectos de COBAES, serd responsabilidad del
comisionado el procurar la comeccién de los comprobantes en caso de que
presenten algun emor.

41. Es responsabilidad del comisionado comprobar los gastos para cada uno de los
conceptos por los que le fue asignada una canfidad: hospedaje, alimentacion,
casetas y transporte piblico.

42. La comprobacién de los pasajes aéreos se hard mediante las facturas expedidas
por la linea aérea o agencia de vidgjes las que entregaran directamente a la
Direccién de Administracién y Finanzas las facturas comrespondientes.

43. El comprobante del fransporte en autobuis que el comisionado haya utilizado
para frasladarse al lugar asignado deberd incluirse en la comprobacion de los
viaticos.

44. En caso de que por mofivos extraordinarios sea necesario de que al comisionado
se le asignen vidticos de forma consecutiva no podrd ser en mas de dos
comisiones.

45.Para los efectos del punto anterior se considerarGn comisiones consecufivas
aquellas que sean asignadas a un mismo servidor publico en un plazo no mayor
a cinco dias habiles a partir de la conclusion de la comision anterior.

46.En los casos en los que la documentacién comprobatoria que entregue el
comisionado represente un monto menor a los vidticos asignados, este debera
integrar los recursos sobrantes a la unidad administrativa.

47.E importe que represente un documento comprobatorio invdlido no se
considerard en la liquidacién de vidticos, debiendo el comisionado reintegrar esta
cantidad a la unidad administrativa o bien procurar la cormreccién del
comprobante sin que este acto exceda el tiempo mdaximo establecido en el
punto 37.

48.La unidad administrativa al recibir la documentacién comprobatoria del
comisionado por concepto de liquidacion de viaticos, debera firmar y sellar de
recibido con la leyenda de comprobado, en una copia del oficio de comisién
para que el comisionado se ampare de posteriores reclamaciones.

49.No se aceptardn comprobantes con fechas distintas a las que abarquen el
periodo al que fue asignado el servidor piblico para desempeiiar la comision.

50. No se aceptaran comprobantes de lugares distintos a los del lugar al que fue
asignado el comisionado.

51.El comisionado estd obligado a reintegrar inmediatamente a la unidad
administrativa los recursos asignados como vidticos en aquellos casos en que la
comision sea cancelada por cualquier motivo. En el caso contrario la unidad
administrativa procederé conforme lo establecido en el punto 38.
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CAPITULO IX. ANEXOS
ANEXO UNICO. Tarifa de viaticos autorizados en el Estado, Pais y Exiranjero.
TRANSITORIO
UNICO. Los presentes Lineamientos entrar@n en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial “El Estado de Sinaloa™.
EMISOR
Es dado en la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres

del Estado de Sinaloa celebrada el dia 18 de mayo de 2021, comespondiente al
ACUERDO NUM. 9/18 MAYO/2021.

Directora General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa

HOJA EXCLUSIVA DE FIRMA CORRESPONDIENTE AL ACUERDO POR EL OUE SE EXPIDEN LOS
LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE VIATICOS Y PASAJES DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA.
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ANEXO (NICO

I

COBAES

€74 €20 PE WAL FRPE
APy eTannD A eua 0w

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TARIFA DE VIATICOS AUTORIZADOS

EN EL ESTADO, NACIONAL Y EXTRANJERO

DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA,

CONCEPTO COORDINADORES EJECUTIVOS Y RESTO DE PERSONAL
FUNCIONARIOS EQUIVALENTES
ALIMENTOS $150.00 POR RACION $120.00 POR RACION

HOSPEDAJE EN EL

CARTA-CONVENIO, PARA ENTREGAR AL

CARTA-CONVENIO, PARA

ESTADO HOTEL ENTREGAR EN HOTEL
SE ENTREGAN VALES O
SE ENTREGAN VALES O TARJETAS DE TARJETAS DE COMBUSTIBLE DE
COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE DE ACUERDO A DISTANCIA A | ACUERDO A DISTANCIA A
RECORRER VEHICULO ASIGNADO RECORRER VEHICULO
ASIGNADO
CASETAS

NOTA: PARA CUBRIR EL HOSPEDAJE EN EL CASO DE COMISIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES SE ENTREGARAN RECURSOS ECONOMICOS AL COMISIONADO.

EN EL CASO DE PASAJES AEREOS SE LES ENTREGA BOLETO Y PARA LA TRANSPORTACION
TERRESTRE O MARITIMA SE LES PROPORCIONA EFECTIVO.
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