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Asunto: Comprobacion de viaticos

DIRECTORES ADMINISTRATIVOS O EQUIVALENTES
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

PRESENTE.

Aprovecho [a ocasion para dirigirles un respetuoso saludo, y en apego al articuio 134 de la
Constitucién Politica de [0S Estados Unidos Mexicanos, 7y 21 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Durango, 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y de Administracion, asi como del Programa Anual de Trabajo de Administracién de
Riesgos (PTAR) 2025 del Comité de Control y Desempefo Institucional de esta Secretaria de

Finanzas y de Administracion (SFA) especificamente de las actividades 5.1y 5.2, expongo lo
siguiente:

Segun el articulo 7 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, las
dependencias Yy entidades de Ia administracion publica estatal programaran sus actividades
basadas en resultados, para lo cual deberédn senalar sus objetivos, metas, asi como, las
unidades responsables de su ejecucion y presupuesto de gastos, ademas de los mecanismos
de evaluacion y rendicion de cuentas.
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En el ambito de las funciones mencionadas, es facultad de los titulares de las dependencias de
la administracion publica estatal autorizar gastos operativos por concepto de viaticos para si
/™ mismos y sus subordinados jerarquicos a través del director administrativo o encargado del
:/ ¥_? control Y la gestion de los tramites de administracion. De igual manera, es responsabilidad
{ B sustantiva de cada persona servidora publica que reciba recursos por este concepto, realizar la
\ respectiva comprobacién bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
Asimismo, corresponde a los directores administrativos 0 gquivalentes, dar oportuno
seguimiento a la integracion de las comprobaciones para ser presentadas ante la SFA en

tiempo y forma.
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Por lo anterior, se solicita su valiosa colaboracion dentro del ambito de su competencia para
tomar en cuenta lo siguiente:

-

9y N ¢ 1 Presentar el formato de solicitud de viaticos, el formato de oficio de comision y la carta

(T > W compromiso de comprobacion  y/o reintegro, debidamente firmados, anexando la
Vi

- documentacién que soporie y justifique el motivo y periodo de la comisién; tales como:
g - oficio, invitacion, convocatoria, programa del evento, entre otros.

2 Cuando el medio de transporte que se utilice para llevar a cabo una comisién sea aéreo, €l
director administrativo o equivalente de la dependencia en cuestion debera enviar oficio de
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solicitud a la SFA, con al menos tres (3) dias habiles de anticipacién para su autorizacion y
la gestion de los boletos de avién correspondientes, incluyendo Ia siguiente informacion:

a.
b
o
d. Motivo de la comisién y documentacion soporte en caso de tratarse de una reunion o

Nombre del o los comisionados;

. Lugar de la comision;

Fecha y hora de salida y de regreso;

evento por invitacién.

3. Comprobar la totalidad de recursos entregados mediante la siguiente documentacion (en un

plazo
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no mayor a cinco (5) dias habiles posteriores al término de la comision):

Orden de compra;

Relacion de facturas, recibos y reintegros;

Recibos de justificacion de viaticos;

Copia del oficio de comision;

Copia del documento que justifique el motive y fecha de la comision:

Informe ejecutivo de la comision;

CFDI en formato PDF y XML (anexar la verificacién de la autenticidad y vigencia en
la plataforma del SAT, ademas de revisar que los comprobantes contengan la
informacion correcta);

Tickets en original, que soporten los respectivos CFDI indicados en el inciso g.

El uso del formato EGR-3 se permitird exclusivamente cuando el lugar de comision
carezca de comprobantes fiscales (CFDI). esto debido a su lejania, condiciones
demograficas especificas o bien que carezca de | infraestructura hotelera vy
restaurantera. Dicho formato debera contar con nota simple del establecimiente o un
recibo de efectivo firmado por el prestador del servicio, asi como copia simple de
identificacion oficial del mismo.

La informacion de los incisos g, h, i deberan estar debidamente rubricados por el
personal comisionado;

Impresién del tipo de cambio de una institucion bancaria oficial (en caso de las
comisiones en territoric extranjero);

Evidencia fotografica del cumplimiento del objeto de la comisidn.

4 En la acreditacién documental de los gastos no se podran incluir comprobantes por pago de
los siguientes conceptos, descritos en forma enunciativa, no limitativa:

a.

b.
c.
d.
€.

Articulos personales tales como: cremas corporales, desodorantes, bloqueadores
solares, pasta dental, jabones, cepillos dentales, navajas y/o rastrillos de rasurar,
lociones, fijadores de cabellos y medicamentos.

Cigarros, dulces, confituras, bebidas energéticas o alcohdlicas.

Propinas, servicio a la habitacién y servicio de tintoreria.

Libros, periédicos o revistas.

Recuerdos de viaje, artesanias o articulos decorativos.
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f. Boletos de entrada a espectaculos recreativos, zonas| arqueoldgicas, museos, o
eventos que no estén estrictamente ligados a la comision.
g. Cualquier otro que no sea indispensable para el desempefio de la comision.

En contexto de lo anterior, se hace de su conocimiento que en ios ¢asos en los que la persona
servidora publica no realice la comprobacién total del recurso otorgado. se penalizara
negandole en lo futuro la asignacién alguna por esos conceptos.

De igual forma, en caso de que no se compruebe en tiempo y forma la totalidad del gasto, esta
sea parcial por existir remante o bien corresponda a gastos (improcedentes. el director
administrativo o equivalente debera exigir de manera oficial a la persona servidora publica
deudora la restitucion del monto del saldo pendiente, debiendo realizar el depdsito del importe
del adeudo directamente a la cuenta bancaria que para estos efectos le indigue la SFA.

Si al término de tres (3) dias habiles posteriores a la solicitud del reintegro mencionado en el
parrafo anterior, la persona servidora publica no presenta el comprobante del depésito, el
director administrativo o equivalente procedera a notificar via oficio a la Direccién de Capital
Humano de la Subsecretaria de Administracion de la SFA, para que se efectle el descuento
via nomina.

Asegurandoles mi consideracion y respeto quedo atento al presente.

ATENTAMENTE
VICTORIA DE DURANGO, DGO., CINCO DE NOVIEMBRE DE 2025
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