PERIODICO
OFICIAL

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

LAS LEYES Y DEMAS DISPOSICIONES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

Chetumal, Q. Roo a 15 de abril de 2025

Tomol | ( Numero 7 ordinario ) Gcima Epoca

REGISTRADO COMO ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EN LA OFICINA LOCAL DE CORREOS
EDICION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO

INDICE

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RE-
LACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO.-———— PAGINA.-2

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO, CONTROL Y COM-
PROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. .----------PAGINA.-24

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. ACUERDO FGE/01/2025 POR EL QUE SE ESTABLECE LA GUIA DE DELITOS PREVISTOS EN EL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, SOBRE LOS CUALES PROCEDE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS. .----------PAGI-
NA.-65

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. ACUERDO ESPECIFICO 05/2025. ACUERDO ESPECIFICO POR EL QUE SE REALIZA EL OFRECIMIENTO DE RECOMPENSA A LA
PERSONA O PERSONAS QUE APORTEN INFORMACION RELACIONADA CON LAS INVESTIGACIONES QUE REALIZA LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PARA LA.
LOCALIZACION, DETENCION O APREHENSION DE MANUEL GALINDO ANGEL Y /O MANUEL GALINDO ALIAS “GALINDO”..---------PAGINA.-70

MUNICIPIO DE SOLIDARIDAD. ACUERDO MEDIANTE EL CUAL EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SOLIDARIDAD, AUTORIZAA LA LCDA. ANGY ESTEFANIA MERCADO
ASENCIO, EN SU CALIDAD DE PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SOLIDARIDAD Y AL LNG. LUIS ARMANDO HERRERA QUIAM, EN SU CALIDAD DE

SECRETARIO GENERAL, PARA SUSCRIBIR UN CONVENIO DE COORDINACION CON LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A REFUGIADOS (COMAR). .------=-~] PAGINA.-78

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO. AVISO DE MEDICION Y DESLINDE DEL PREDIO DENOMINADO 6ETV-006, CON UNA SUPERFICIE APROXIMADA DE
9,669.93 METROS CUADRADOS, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE BACALAR, ESTADO DE QUINTANA ROO. .-=------ PAGINA.-84

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO. AVISO DE MEDICION Y DESLINDE DEL PREDIO DENOMINADO T5-ETV-038, CON UNA SUPERFICIE APROXIMADA
DE 41.43 METROS CUADRADOS, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, ESTADO DE QUINTANA ROO. .--------~] PAGINA.-88

SECRETARIA DE SALUD. 02-CM-SANAS-QR00/2024”, RELATIVO AL SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE TRANSFERENCIA DE INSUMOS
Y MINISTRACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS FEDERALES PARA REALIZAR ACCIONES EN MATERIA DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. .----------PAGI-
NA.-92

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. DECRETO MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDE EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA RIVIERA
MAYA. --memeee| PAGINA.-132

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. CATALOGO DE CONCEPTOS Y CUOTAS EN PESOS DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE PROPORCIONARA LA UNIVER-
SIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2025. .----------PAGINA.-192

SISTEMA DIF DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. INICIATIVA DE ACUERDO POR EL QUE EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE OTHON P. BLANCO, APRUEBA EL CAMBIO DE LA
SITUACION JURIDICA PATRIMONIAL DE BIEN DE DOMINIO PUBLICO A DOMINIO PRIVADO, DEL INMUEBLE PROPIEDAD DEL MISMO, UBICADO EN EL LA AVENIDA FLAMBOYAN, DEL
FRACCIONAMIENTO DENOMINADO ARBOLEDAS “11” PARA SU ENAJENACION BAJO LA FIGURA JURIDICA DE DONACION GRATUITA, PURA Y SIMPLE A FAVOR DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO” -PAGINA.-200

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION. ACUERDO POR EL QUE SE DAA CONOCER EL IMPORTE DE LAS PARTICIPACIONES FEDERALES E INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLA-
BORACION FISCAL MINISTRADOS A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, CORRESPONDIENTE AL PRIMER TRIMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL 2025.---------- PAGINA.-259



usuario1
Resaltar


abril 15 de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

OOUHMS PAEN
sersinen TRARSFORMAR

LIC. IVAN ANDRES FIGUERCA REYNA, DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LARORAL
DEL ESTADC DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO A LO DISPUESTG BOR LOS ARTICOLOS 2, 3,
38 FRACCIONES I, IITI ¥ VI DE LA LEY ORGANICA DEL CENTRO DE CONCILIACIGN LABCRAL DEL
ESTADD DE QUINTANA ROO ¥ ARTICULOS 16 Y 19 FRACCION II DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADD DE QUINTANA ROO, Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES, Y:

T

CONSIDERANDO

Que la Constitucidon Politica de los Estados Unides Mexicanos en su articulo 123,
apartade A, fraccion XX, segunde parrafo, dispone que, en el orden loeal, la funcidn
conciliatoria estard a ecargo de los Centros de Conciliacién, especialirados e
imparciales gque se instituyan en las entidades federativas. Dichos centros tendrén
personalidad juridica y patrimenic propios. Contardn con plsna autonomia técnica,
cperativa, presupuestaria, de decisidn y de gestidn; y que =au integracién y
funcionamiento se determinara en las leyes loeales.

Que el 01 de mayo de 2019, se publicd en el Diarie Oficial de la Federacidn, el
Decreto por el gue se reforman, adicionan y derogan diversas disposicicnes de la Ley
Federal del Trabajo, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacidén, de la
Ley Federal de la Defensoria Piblica, de la Ley del Institute Nacicnal de Vivienda
para los Trabajadores y de la Ley del Segurc Social, en materia de justicia laboral,
likertad sindical y negociacitn cclectiva, =n cuys articule B530-E sefiala las
atribuciones de los centros de conciliaciédn locales.

Que el ejercicip del Poder Ejescutivo corresponde al Gobernador del Estado, con las
facultades y cbligaciones emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicancs, de la Constituclén Politica del Estado Libre v Scberanc de Quintana Roo,
de la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo y de las
demas disposicionss legales vigentes en el Estado; v gue para =21 despacho, atencién
¥ seguimisnto de aguellos asuntos gue competen al Poder Ejecutive, 21 Gobernador se
auxilia de las Dependencias ¥ Entidades previstas en la Ley Organica de la
Administraclén Piblica del Estado de Quintana Roo.

Cue mediante decrete nimerc 125, expesdido por la Honorable HVI Legislatura
Constitucional del Estadoe Libre y Soberano de Quintana Roo, publiecade el Periédico
Oficial del Estado en fecha 22 de junic de 2021, se expide la Ley Organica del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, en la cual se crea el Centro de
Conciliacion Laboral del Estads de Quintana Roo, como un Organismo Descentralizado
de la Administracién Piblica Estatal, sespecializado e imparcial, con personalidad
juridieca y patrimonic propio, detade de plena autonomia técnica, operativa,
presupuestaria, de decision y de gestidn, cuyo objete es el ofrzcer el servicic *
pliblico de la conciliacién laboral para la resclucidén de los conflictos entre la
parte trabajadora y la parte patronal.

Que el Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Quintana Reoo, entro en funcicnes
el dia 03 de noviembre de 2021, mediante el decreto nimero 152, publicado el Periddico
Oficial del Estado en fecha 22 de junio de 2021, por el que, la Honorable XVI
Legislatura Constitucional del Estado Libre vy 3Soberano de Quintana Roo, emite la
declaratoria de entrada en funciones, sn cumplimento a dispuesto por los articulos
Noveno y Décimo Segundo Transitorics del Decreto por el gue se explide 1a Ley Orgénica
del Centro de Conciliacién Laberal del Estado de Quintana Roo.
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Que el Plan Estatal de Desarrolie 2023-2027 es el documento rector gue busca
consolidar un marco normativo con leyes y disposiciones juridicas, claras, modernas
y justas, gque se apligue de forma eguitativa con proteccion de los derechos humanos;
accién que contribuye a fortalecer y consolidar el Estade de Derecho, lo que a su
vez favorece el crecimiento econdmics, pues mejora las posibilidades de atraer las
inversiones necesarias para la creacidn de empleocs de calidad, reduciendo las brechas
de desigualdad, elevando la calldad de vida de la ciudadania y procurands el
desarrolle sostenible de nusstra sociedad; gue conforme a su £je rector nomerc 5.
Gebierno Honesto, Austerc y Cercano a 1a Gente”, la administracién publica busca
implementar politicas encaminadas a eliminar todas las fermas de corrupcion, ast
como incentivar y promover mecanismos de trasparencia, rendicién de cuentas y evitar
la ejecucién discrecional del gastoe piblico, acrecentande la eficisncia
gubernamental;

Ciie de confarmidad con lo establecido por articule 38 fraccicnes I, II y IV de la
Ley Organica del Centro de Coneciliaciton Laboral del Estado de Quintana Roo; el
Director General del Centro de Conciliacidén Laboral del Estado de Quintana Roo,
cusnta con la facultad para emitir los presentes Lineamientos.

Que el 25 de agosto de 2023, fue publicado en 1 Periddico Oficial del Estade de
Quintana Roo, el Acuerdc mediante 2l cual ae publicaron los “LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO, CONTROL Y COMPRCBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS,
PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL GOBRIERNG DEL ESTADO DE QUINTANA ROOY, emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Planeacidn, mediante €l cual, en el articuloe 2 primer parrafo menciona
gue: los presentes lineamieritos son de observancia general y cumplimiento chligatoria
para las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracidn
Fabhlica Central vy Entidades Paraestatales del Estade de Quintana Roop, asi como &n
el guinto transitorioc menciona: las Entidades Paraestatales del Estado de Quintana
Roo, deberd emitir los lineamientos de vidtices gue correspendan a su entidad, con
base en el presente Decreto y presentados ante su Organo de Gobisrne en la sesidn
que corresponda a su aprobacién.

Que 2l Organc de Gobierno del Centro de Ceonciliacién laboral del Estado de Quintana
Roo, en su primera sesidn ordinaria del ejercicio 2025, celebrada el 28 de marzo de
2025, aprobé el ACUERDO CCLQRDO/15.0/012/2025, por =1 cual se emiten los
“LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTC DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES
RELACIOWADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS
POBLICAS DEL CENTRG DE COMCILIACION LABORAL DEL ESTADC DE QUINTANA ROOY, asi como
ls publicacidn de los mismos en el Periédico oficial del Estado de Quintana Roo

fue, para el adecuado ejerciclo de sus funciones, las personas srvidoras piblicas
del Centro pueden ser comisionadas a realizar actividades oficiales fuera de su
adscripoidn, le cual genera la necesidad de cubrir gastos inherentes al traslado,
alimentacién, hospedaje y otros conceptos relacicnados.

Que el principal obletivo de los Lineamientos, es asegurar un manejo eficiente,
transparente vy justificado de los recursos publicos asignados a estas actividades,
e emiten los presentes Lineamientos, los cuales establecen los criterios,
procedimientns y mecanismos de control para el otorgamiento, comprobacidn vy
supervisién de vidtices, pasajes y demds erogaciones derivadas de comisiones
eficiales,.
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En atencidén @ lo antss expuesto y fundado, he tenido a bien emitir los siguiente:

QUIMANARGD  AEENIEEAT

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES
RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS FERSCHAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL CENTRO DE CONCILIACION LAEORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

TiTULC I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articule 1.- ©Los presentes lineamientcs tienen por objeto establecer las
disposiciones generales gue regulan el otorgamiento de widticos nacicnales e
internacionales y pasajes para Llas personas servidoras piblicas del Centro de
Conciliacién laboral del Estado de Quintana Roeo, gue =ean comisienadas de forma
oficial, con la finalidad de deésarrocllar actividades en cumplimiento de las metas y
objetives institucionales ¢ de sus respectivas funciones asignadas.

Articule 2.- El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, no podré
establecer al interior de estos, menores reguisitos que los previstos en estos
Lineamientos, salwe lo dispuesto por las disposiclones legales vy reglamentarias
aplicables. Rsimismo, ejerceran los recursos destinados a wvidtices y pasajes de
manera transparente, sujetandose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas en
este ordenamiento.

Articule 3.- Toda informacién relacignada con la materia de estos Lineamientos seréd
piblica, salvo la gue sea clasificada como reservada o confidencial en los términos
que estable la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Fiblica vy su hombéloga
en el Estado de Quintana Roc.

Articule 4.~ Para efectos de los presentes lineamientos, se entiende por:

I. Centro: Al Centro de Congiliacidén Laboral del Estado de Quintana Roo.

II. Direccidn General: A la Direccién General del Centro de Conciliascién Laboral
del Estado de Quintana Roo.

III. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para el ejercicio, control ¥
comprobacidon del gasto piblico destinado al pago de vidtices para las
comisiones oficiales efectuadas por las personas servidoras piblicas del Centro
de Conciliacidn Laboral del Estade de Quintana Roo.

IV. Direccidn Administzrativa y PFinanciera: A la Direccidén Administrativa y
Finangiera del Centro de Concilizeién Laboral del Estado de Quintana Roo.

V. Perscona Comisionada: A la perseona servidora piblica del Centro de Conciliacidn
Laboral del Estado de Quintana Roo designada para realizar una Comisiodn
Oficial;

VI, Comigién Ofiecial: Es la tarea o funclén temporal conferida a las perscnas
servidoras piblicas del Centre de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana
Rog, para gue realicen o desarrcllen actividades en un sitio distinto a so
lugar de adscripcién;

VII. Informe de Comisién: Documento gensrado a través de la plataforma denominada
"Sistema de Comisiones Abiertas”, donde se registran los datos ¥ resultados
de la comisién oficial,

VIII. Verificacion del SAT: Correspeonde a la verificacidn de compropantes fiscales
digitales por internet, realizads a travées de la ligas de acceso
https://verificacfdi. facturaslectronica.sat.gob.mz/
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IX. Vidticos: Asignacién econdmica que se otorga 2 las perscnas servidoras piblicas
comigionadas para gque sufraguen los gastos necesarics para el cumplimiento de
la comisidn, los gue comprenderan:

. Alimentacidn;

. Estacionamiento;

Transportacién;

Fotocopiade, impresiones y otros gastos menores inherentes a la comisifng

e, Cruce maritime.

¥X. Viadticos devengades: Son aguellos gastos relacionadeos de una Comision Oficial
gue se présentan para su pago posterior a la realizaciédn de esta.

¥I. Departamento de Recursos Financieros ¥y Contabilidad: a1 Departamsnto de
Recursos Financierps y Contabilidad del Centro de Conciliacion Laboral del
Estade d= Quintana Roo.

w0 b

Artiecule 5.- El ejercicio del gasto en los rubros de widticos, hospedaje v pasaijes
solo podréan ser autorizadas para el desempefic de las comisionas oficialess gque sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los
programas y las funciones conferidas al Centro. No deberan autorizarse widticos,
hospedaie vy pasajes para comisiones oque tengan por obieto realizar taresas o funciones
que puedan ser efectuadas por personal de DCelegaciones del Centro, salwvo causa
justificada.

Articulo 6.- Parz la sclicitud de vidticos, hospedaje y/o pasajs, los titulares ds
las areas y/o personas facultadas solicitantes se deberan ajustar a las disposiciopnes

siguientes:

I. Las comisiones oficiales deberdn ser las estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los obietivos institucionales, programas o funciones conferidas
a las areas sclicitantes o a las personas comisionadas.

II. E1 nimero de personas y #1 tiempo para el desempefio de una comisién oficial
deberdn reducirse al minime indispensable cebservando criterics de
racicnalidad, austeridad v diseciplina presupnestaria.

III. Las comisiones oficiales s5dlo seran auvtorizadas por un maximo de 4 dias
hébiles, con la finalidad de ewvitar gue se realicen perncctas en fines de
semana en el lugar de destino; lo anterier, con la salvedad de aguelleos casos
en los acue se justifique plenamente un mayor periode o dinclusién de dias
inhabiles, en razon de las propias necesidades del servicio inhersntes al
desempefic de la comisidén oficial.

IV. Las comisiones oficiales se programarén preferentemente, con salidas en los
primeros horarics y con su regreso en los Gltimos horarios del dia, para evitar
gastos de hospedaje sn el lugar de la comisién oficial.

V. Con la finalidad de hacer mas eficiente &l usc de recurscs, en gastos ds
hespedaje, se deben evitar las salidas y regresos los fines de semana, salve /
gue la comisidn oficial inicie o concluya con la jornada laboral -lunes o
viernes~- o por disponibilidad de pasajes agrecs.

VI. Cuando se trate de asunteos oficiales entre las diversas areas, se privilegiaran
las comunicacicnes electrdnicas -videoconferencias- pard disminuir al minimo
las comisiones nacionales, siempre gue no se contraponga a alguna disposicién
legal o 2 la naturaleza del acto.

En caso de que no se cumplan las disposiciones sefialadas con anterioridad, se deberé
dar plena “Justificacion v gquedaréd bajo la mas estricta responsabilidad de guisn
autorice la Comisién Oficial y de la Perscna Comisionada.
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Articuleo 7.- La autorizacién de las comisiones para gue las psrsonas servidoras
piiblicas realicen actividades y funcipnes Ffuera de su lugar de adscripcion,
correspondera su otorgamiento a:

I. Tratandose de comisiones aoficiales en territeric nacional, al suparior
jerdrguico de la persona servidora publica comisionada.
II. Tratandose de comisiones oficiales fuera del territoripo nacional:
a) A la persona Titular del Centro, respecto de los infericres jerarguicos;
b} Cuande la persena servidora piblica sea el Titular del Centro, sera
autorizado por la persona Titular del Poder Ejecutive del Estado o por la
Secretaria del Trabadioe v Previszidn Social.

Las comisiones oficiales seran autorizadas atendiende a lo dispuesta en este
articulo, a través - del oficio de comision (Anexo 1) y el documentc denominado "arden
de ministracidén de widticos” (Anexo 2) @ "erden de ministracidon de widticos
devengados” (Anexo 3), segin corresponda, misma gue deberd invariablemente, ostentar
2l nombre, cargo y firma de guien la autoriza y de la Persona Comisionada.

Artieulo B.- Para obtener las mejores condicionsas econdmicas, la solicitud de
viaticos, pasajes ¥y hospedaje deberda ser registrada, por lec menecs, con cinco dias
habiles de antelacion en el caso de comisiones nacionales y con diez dias habiles
tratandose de comisiones internacionales.

B dicha solicitud, =se adjuntara:

I. Para el casc de viaticos, el oficic de comisién v la corden de ministracion de
vidticos,

II. Fara =1 casc de pasajes, sl itinerario de viaje donde se haga constar la ruta,
fecha y hora de salida y retorne de la Persona Comisionada, asi como el medio
de transporte requerido.

III. Para el casoc de hospedaje, el itinerario de entrada y salida del hotel, donde
se haga constar el destine, fecha de entrada y fecha de salida.

Articuls 9.- La duracién de cada Comisién Oficial se calculard considerande la fecha
del traslado de lg Persona Comisiconada desde &1 lugser de crigen, hasta la fecha de
su regreso, aplicando las tarifas autorizadas. En comisiones de més de un dia, se
congiderara el Gltimo con tarifa de alimentacién sin pernocta, conforme a lo sefialado
en el articula 22 de los presentes Lineamientos.

Articulo 10.- La cantidad de Personas Comisionadas v el tiemps para el desempefio de
una Comisidn Oficial serd el estrictamente necesarico para el cumplimiento de los
objetivos de la misma.

Articule 1ll.- En el casc de comisiones para sventos nacionales, se autorizaréd la
agistencia de maximo tres personas servidoras piblicas por evento ¢ por cada unidad
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificades vy autorizados
por la Direceidn General.

Articule 12.- En el caso de comisicnes para svenbtos internacicnales, se autorizara
la asistencia de méximo dos servidores piblices por evento o por cada unidad
administrativa convocada, salve en los casos debidamente justificados y autorizados
por la Dirsccitn General.

Articule 13.- Ls realizacidn de comisiones eoficiales en un misme ejercicio fiscal
no pedré rebasar un maximo acumulade de 48 dias naturales. Excspoionalmente, la
Directora General podrd autorizar el otorgamiento de wvidticos, hospedaje v pasajes
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para comisiones gue reguieran mayor duracién de la establecida en este articula,
siempre ¥ cuando se sncuentren plenamente justificados;

Qunawansa  1ETIIRIY

3e exceptia la observancia del plazo establecido, para €l personal siguiente:

I. La persona Titular del Centro; ¥y
II. Fersonas servidoras publicas que funjan como secretariof{a) particular y chofer
de la persona titular del Centro.

CAPITULO II
DE LA MINISTRACION DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y PASAJE

Articulo I4.- Los wléticos deberén tramitarse ante el Departamento de Recurscs
Financieros y Contahilidad de forma anticipada al inieie de la Comisidn Oficial, y
deberan pagarse a través del mismo, mediante transferencia electrénica z la cuenta
bancaria de la Perscna Comisionada, salvo en los casos gue efactivamente sa pueda
comprobar v respaldar la impesibilidad de acceso a los sistemas para la ejecuclén
de dichas transferencias.

Tratandose de rcomisiones oficiales fuera del territoric nacional, los wiaticos
deberdn pagarse de forma anticipada al inicio de la Comisidén Oficial a la Persona
Comisionada, mediante tTransferencia electrénica a su cuenta bancaria o chegue

bancaric por el eguivalente en moneda nacional, calculado al tipo de cambioc vigente
utilizado al momente de pagar les wviatices.

Para la ministracién de wviadtices, se deberd adjuntar el "Oficio de Comizidén” y la
"Orden de Ministracién de Vidticos” gque corresponda. La Persona Comisicnada guedard
gn caridcter de "Deudor Diversc”, hasta en tanto compruebe el monto btokal asignado.

Articulo 15.- Podran pagarse viaticos devengados cuando los mismés no hayan podide
ser tramitados dentro de los plazos establecidos debido a la premura de la comisidn.
El trémite para la recuperacidn del gasto en el pago de vidticos devengados procedera
dentro de los siete dias habiles postericres a la Comisidn Oficial, adjuntando la
documentacidn comprobatoria gue corresponda.

51 la PFersona Comisionada no realiza el tramite correspondiente dentro del plazo
sefialado, prescribird su derecho a exigir el pago por concepto de viaticos devengados
& su fawvor; la prescripecién séle se interrumpe por gestién de cobro realizada por
escrito, enviando las Justificacicnes y documentos necesarics ante el Direccidn
Edministrativa, por parte de la Persona Comisionada.

Articule 16.- El1 hospedaje ¥ los pasajes tdnicamente podrén
Direccidn Administrativa v Financiera.

er adguirides por la

(/]

La Direeccién Administrativa y Financiera sera responsable de reservar vy adoguirir los
servicios de hospedaije y pasaje, tomande en cuenta los medics disponibles en el
mercado o de aguellas alternativas gque reporte beneficiosc, 2 efecto de garantizar
lz contratacién oportuna de los servicios reguerides para sl cumplimisnto de las
comisiones coficiales y de acuerdo cen lo siguiente:

I. Se buspard y se seleccionard la opcidn mas conveniente con base en el itinerario \
solicitado v necesidades particulares de la Persona Comisionada, buscanda el
mejor costo-beneficio.
II. El boleto electrfnico estard a disposicidn de la Persons Comisionada, por
correo electrénice, por parte de la Direccidn Administrativa y Financiera, al
menos veinticuatro horas antes del wuelo.
IITI. Cuanda se trate de una Comisidn Oficial fuera del territorio nacion
contratacidén de pasaje aérec serd en clase turista o economica.

-
v
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IV. Podran utilizarse paguetes con prestadorss de servicios cuando otorgusn mayoras
beneficics al Centro.

V., De incurrir en cargos adicicnales por modificaciones a los itineraries, dichos

ra
carges seran cubisrtos por el Centro, siempre y cuando s= cuente con la
Justificacidén correspondiente. En caso de gue los cargos adicionales deriven
de causas atribuibles & la Persona Comisionada, el pago debera sfectuarse con
recursos propios de este 0ltimo o realizar el reintegro correspeondiente a la
omuenta del Centro gue corresponda.

VI. Para el rcaso del hespedaje, se debera observar los montos autorizados de=

acuerds con el tabular contenide en el articule 20 y 21
Lineamientos.

de los presentes

capiTULO III
TARIFAS DE VIATICOS

las gue
Comisidn
apego a

disposiciones

se

T 5
La

Articulo 17.- Las tarifas contenidas en el presente capitulo establecen
deberdn otergar por nivel Jjerarguico, gue permita el desempefic d
Dfieclal, el logro de los objetives y metas del Cenbtro en
disposiciones de austeridad vy disciplina presupuestaria
legales aplicables.

[]
ast

dem

cto las

r
mas

¥

Articulo 1B.- Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficisles dentro
del territoric nacional se asignardn, considerando el nivel del puesic de la persona
servidora piublica y tomando como base la Unidad de Medida y Actualizacidn (UMA}
vigente al momente de la autorizacién de la Comision Oficial, conforme a la siguiente
tabla:

Tabla 1. Tarifas Diarias de viaticos naciconales
(Cantidades en UMA)
ZOWA I EONA II
WIVEL DEL DENTRO DEL ESTADC DE OTRAS ENTIDADES DEL
CARGRY: O PO PUESTO QUINTANA 200 pAiS
LIMITE MAXIMC LIMITE MAXIMO
DIRECTOR (R} GEMERAL 12 i 4
DELEGADO (A} [ ]s]
DIRECTCR (A} DE ARER
CONCILIADGR (A) ¥ SECRETARLA [0} ign 8 11
FARTICULAR .
JEFE (A) y DEPARTAMENTD 500 4 f
JEFE {4} DE CINA 600
PUESTOS MO COMSIDERRDOS EN LOS 00 AL 5130 G 8
ANTERIORES |

Articulo 19.- Las tarifas
del territorio
calculandose en délares
Y cargo Jgue CO!’T‘QS'QDﬂdTJ

diarias para el
se

desempefio de comisiones oficiales fuera
nacional a su eaguivalente en moneda nacional,
de acuerde con la zona en gue ze realice ls Comisidn Oficial
a la Persona Comisicnada, conforme a la siguiente tabla:

aeignaran

Tabhla 2, Tarifas Diarias de vidticos internacionales

(Cantidades en dbélares americancs)

Chetumal, Quintana Roo

rozizeaT

ZONA III ZONA IV
CARGO O FUNC NIVEL DEL DENTRO DEL CONTINENTE A OTROS
& 0N PUESTO AMERTCAND | COWT INENTES
LIMITE MAXIMO LIMITE MAXIMO
D'mu:'_"mf‘u_n GENERAL 12 200 230
DELECADC (&) — 100
CIRECTOR (A} DE AREA; CONCILIABOR (A} ¥ . R -
SECRETARIA (0) PARTICULAR e 150 2he
JEFE (A} OFE DEPARTAMENTO 500 100 50
JEFE (A) DE OFICINA 600 =
PURSTOS NO CONSIDERADOS EM LOS ANTERIORES | 700 AL 5130 70 100

CENTRC DE
CONCILLACION LARORAL
DEL ESTARG DE QUINTANA ROO
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Articule 20.- Las tarifas diarias para cubrir costos de hospedaje dentro de la
Repiiblica Mexicana a favor de la Persona Comisionada, sera conforms a la siguiente

QUINTANAAGD  IETi2ean

tabla:
Tabla 3.— Tarifas Maximas de Hospedaje dentro de la Repiblica Mexicana
ZONA I BORA II
MUNICIPIOS DE QUINTANA ROO! MUNICIFIOS DE QUINTANA ROO:
PUERTO PORELOS, LAZARD BENITO JUAREZ, SOLIDARIDAD,
CARGO O FUNCIGN NIVEL DEL CARDENAS, FELIPE CARRILLO | TULUM, COZUMEL, ISLA MUJERES
PUESTO PUERTO, JOsSE MARTA MORELOS, OTROS ESTADOS DE LA
BACALAR, OTHON B. BLANCO REPUBLICR
{UMAS) |UMAS)
LIMITE MAXIMO LIMITE MAYTMO
DIRECTOR (A) GENERAL 12 s 18
DELEGADO [B} 104 i i
DIRECTCR (A} DE AREAR
CONCTLIADOR (A) Y 300 11 13
SECRETARTA (0} PARTICULAR
JEFE (2] DFE DEPARTAMENTC 500 8 L0
JEFE DOF OFICTHA f00 =
PURSTOS NO CONSIDERADCS 100 AL 1300 7 g
EN 108 ANTERIORES

Sa exceptiia de lo anterier, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo que se
podrdn erogar recursos mavores a los autorizados siempre v cuando se acredite dicha
circunstancia dnicamente pars les niveles del 12 al 1300

Articulo 21.- Las tarifas maximas diarias para cubrir costos de hospedaje en el

extranjero a favor de la Perscna Comisionada, sera conforme a la s ente tabla:

Tabla 4.- Tarifas Miximas Hospedaje en el extranjero

ZONA III
ZOMR IV
" T WIVEL DEL G ;:;giggzg EN OTROS CONTINENTES
PUESTO {CANTIDAD EN. USD) (CANTIDAD EN USD)
LIMITE MAXIMD LIMITE MAXTMO
DIRECTOR (A} GENERAL 12 150 170
TELEGADD (A} 100 ks
DIRECTOR (A} DE ARER
CONCILIADOR (A) ¥ SECRETRRIA (0) 300 130 150
TICOLAR
I DEPARTAMENTO 500 110 130
(R} DE OFICINA RO0 = ? .
PUESTRS HNO CONSIDERADOE EN LOS 700 AL 5130 90 110
ANTERIORES

2 exceptia de lo anterier, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo gue se
podrAn erpgar recursos mayores a los autorizados siempre y cuando se acredite dicha
circunstancia Unicamente para los niveles del 12 al 1300.

Articulo 22,- Cuando para &£l desempefio de la Comisidén Oficial en territorio estatal

no se reguiera la pernocta de la Persona Comisionada en 2l lugar en que ze realice

la misma, el monto sera del 50% de la tarifa diaria autorizada para wviaticos o W
nagionales dentreo de la zona 1, conforme al nivel jerarguico que corresponda.

Articule 23.- En los casos en ¢gue el Centro adguieran paguetes de viajes para las
personas servidoras piblicas gue realicen una Comisidén Oficial en terri nacicnal
o fuera del territorio nacional, las tarifas diarias de wviaticos seran las
siguientes:

H

I. En paguétes que 4incluyan haspedaje y alimentes: se otorgardn vidticos
unicamente para transportacicon y otros gastos menares. La tarifa asignada
serd de hasta el 20% de la tarifa diaria gue corresponda conforme al niwvel
jerargquiceo gue apligue v zona de la Comision Oficial;

CcCLQROO
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II. Bn paquetes gque incluyan hospedajs, transportacidn ¥ alimentos: se otorgaréan
viaticos Unicamente para oLros gastos menores. La tarifa esignada serd de
hasta el 10% de la tarifa diaria gque corresponda al niv jerdrguico gue
aplique y la zona de la Comisién Oficial.

Articule 24.- En el caso de gue la Perscena Comlsicnada wviaje con motive de una
Comisifn Oficial acompafiande a un superior Jjerdrquice, como excepcién, el titular
de la Direccién Administrativa v Financiera, podra autorizar la asignacisn de
vidticos; hespedaje v pasajes dentro v fuera del territorio naciegnal conforme a las
tarifas aplicables al superior Jerarquico, durante todo el periodo de la Comisidn
0ficial. Al efecto, se debera indicar en el ofiecio de comisién, =l nombre y cargo
de la o© las Perscnas Comisionadas que sean susceptibles de esa homologacidn,
sujetdndose a lo siguiente:

I.Las erpgacicones gue se ocasionen coen motive de las autcrizaciones deberdn
estar plenamente justificadas v guedardn sujetas, en tode momento, a
disponibilidad presupuestaria;

Artiecule 25.- En los casos de personas contratadas para la prestacion de serviecios
profesionales, bajo el régimen de honorarios y/o servicios personales asimilables a
salariocs, se podrd pactar el page de gastos eguivalentes a vidticosa, hospedaie y
pasaje siempre y cuando asi se estipule en el contrate correspondiente. El gasto se
sujetard a lo establecide en los presentes Linsamientos.

Articule 26.- El Centro deberd prepiciar la planeacidn y programacién oportuna de
las comisiones, a efecto de hacer uso de esguemas o Mecanismos gue les permitan
obtener un precio preferencial en la pre-compra de boletos, tomando en cuenta los
medios de transpeorte idénecs al lugar de destino.

Con la finalidad de optimizar el presupuesto, todos los boletes de transporte aéreo;
necesarios para el cumplimiento de Comisicnes Oficiales, deberdan ser de clase turista
o econdmica. Los Dboletos, tanto aereos, Cerrestres vy maritimos deberan ser
adguiridos por conducto de la Direccién Administrativa y Financiera, debiendo
considerar las mnejores opclones con agencias de wviajes, a trawés ds Internet o
directamente con los proveedores autorizades, observando gue, el precio se refiera
a los mismos niveles de servicio v caracteristicas v oue se ¢btengan los mejores
precios v condicionss.

Excapcionalmente s podrén adguirir boletos de avidén para la Persona Comisionada
en una clase distinta, giempre y cuando se justifigue gque era la dnica opcidn
digponible, o s& realice atendiends lo establecido en el arbticulo 27 de los presentes
Linsamientos.

Articule 27.- Cuarndo por causas de emergencia ne sea posible la planeacidn antes
merncionada, la Direccidn Administratiwva ¢  PFinanciera, sujetdndose a la
disponibilidad presupuestaria, solo podréd asignar pasajes en una clase distinta a
la sefialada en el parrafo segundo del articulo 26 de los presentes Lineamientos,
cuande por las condiciones fisicas o de salud de la Persona Comisionada, se
justifigque como plenamente necesario el wviaje en una categoria distinta.

Articule 2B.- Las rutas aéreas dentro de la Peninsula de Yucatan, se autorizaran
dnicamente cuando por wia terrestre no sea posible trasladarse al referido destine
0 en caso de gue la Comisidn Oficial a cumplir regquieras la presencia de la Perscna
Comisionada el mismo dia, para lo cual deberd de justificarse plenamente vy validada
por la persona titular del Centro.
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Articule 29.- Ta compra de boletos de transporte aérec o terrestre, debera contener
expresamente el nombre de la Persona Comisionada, fecha y destine para la
comprobacign de la fecha de salida y de regreso.

Articule 30.- E1 Centreo deherd proporcionar un vwehicule coficial a la Persona
Comisionads que lo solicite, para trasladarse al lugar de la Comisién Oficial, para
lo cual le sera cubierto el combustible correspondiente al recorrido que realice,
debiendo comprobar el gaste por conecepto de combustible, en los férminos de las
disposiciones aplicables.

Articule 31.- Cuande la Perscna Comisionada uwtilice su propic wvehlculo para
trasladarse al lugar de su Comisidn Cficial dentro del territorio nacional, le serd
cubierto el combustible correspondiente al recorrido cque realice, debiendo comprobar
2l gaste por concepto de combustible, en los términos de las disposiciocnes aplicables

El vehiculo utilizade para el traslade debera encentrarse debidamente asegurado con
cobertura amplia. En casoc de siniestre del automdvil durante el periodo gue cubra
la Comisién Dfiecial, solo serd procedente el pago de los gastos de grila y reparaciones
o deducibles, siempre ¥ cuando la responsabilidad no sea imputable a la Fersona
Comisicnada.

Articulo 32.- En cascs excepcionales v debidamente justificados, se podra realizar
el arrendamliente de wehicules para poder llevar a cabo las comisicnes y/o traslado
de personal para =1 desarrollo de las actividades del Centro.

CAPITULO IV
DE LA COMPROBACION Y JUSTIFICACION DE VIATICOS

Articule 33.- Las Perscnas Comisionadas deberan comprobar el 100% de los wviidticos
otorgados con motive de la Comisién Oficial con la presentacidn de los Comprobantes
Figcales DPigitales por Internet (CFDI).

Sin embarge, podrd considerarse hasta un maximo del 20% del total del widtico
asignado como Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Vidticos, cuando
por la naturaleza del bien o servicio contratado o por la naturaleza del Iugar donde
se havan adquiride los servicios, no sfea pdsible obtener el correspondiente
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI}. Dentro del 20% no comprobable se
encuentran los servicios de transportacidn utilizades en la Comisidn Oficial, asi
como alimentacidén en puestos semifijos o ambulantes, fotocopiado, impresiones, entre
otros gastos mencres.

Para la comprobacidn de las Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de
Viatices, la Persona Comisicnada deberd emitir una relacidn pormencrizadzs de estos
gastos, a Lravés del Formato de Operaciones efectuadas Mo Comprobables por Concepto
de Widticos (Anexo 4) sl cual deberda contener la firms autégraia de la Perscna
Comisionada.

Articuleo 34.- En la acreditaciédn documental de los gastos por concepto de viaticas,
no se podré incluir consumo de bebidas alcohbdlicas, ni efectos perscnales tales
como; Ssouvenirs, cremas corporales, desodorantes, blogueadores solares, pasta
dental, Jjabones, cepillecs dentales, shawmpoo, navajas y/o rastrilleos de rasarar
lociones, fijadores de cabellos, medicamentos, libros, revistas, etcétera.

Articule 35.- Los importes de viaticos para comisiones oficiales fuera del territeric
nacional se comprobardn, por lo gue toca al gasto exclusivamente ejercido s=n el
extranjers, mediante la presentacién de los recibos simples con desglose de los
productos o Servicios que amparen los gastos generados por la estancia de la Persona
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comisionada en el pals respective, exceptuandolos del cumplimiento de los reguisitos
fizcales gue se exigen para la justificacién de los gastos llevados a cabe en el
territorio nacional.

Articuloc 36.- La FPersona Comisionada debera rendir un Informe de Comiegién, el cual
ze deberd generar a traves del Sistema de Comisiones 2Rhiertas y entregarse al
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad, dentro de los cinco diasz habiles
siguientes a la finalizacién de la Comisién Oficial. Dicho informe deberia contener:

I. El nombre, cargo ¥ adscripocién de la Perscona Comisionada;
II. Lugar, fecha y duracién de la Comisién COficial;
III. Objeto de la Comisién Oficial, detallando el propdsite de la misma, un bhreve
resumen de las actividades realizadas, resultados cbtenides, contribuciones
a la Dependencia o Entidad de la gue forma parte, y conclusiones; ¥
IV. La firma autdgrafa de la Persona Comisionada.

asi mismo, la Perscna Comisionada debera adjuntar al Informe de Comisidn la siguiente
documentacién:

I. Comprobantes TFiscales Digitales por Internet (CFDI) gue respalden las
erogaciones efectuadas junto con el XML v verificacién del SAT;
II. Relacitn de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Viaticos,
en caso de haberse realizado; y
III. Reintegros realizados.

Articule 37.- Los recursos no ejercidos o no comprebades, se deberdn reintegrar ante
el Departamento de Recursos Financiercs y Contabilidad, dentro de un plazo de 5 dias
habiles postericres a la fecha de terminacidén de la Comisidn Oficizl.

En casc de gue la Persona Comisionada no efecte la comprebacién dentro del plazo
establecido en los presentes Lineamientos, el Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad a través de la Direccién Administrativa y Financiera girarid oficic
de requerimiento para gue en un plazo ne mayor de tres dias habiles se presente la
comprobacién correspondiente. Si transcurrido dicho plazo no se& presentan los
documentocs comprobatorios se procederd a realizar las gestiones correspondientes
para gque se apligue el descuento wvia ndémina, con base al compromisoc asumido por la
Persona Comisionada en la orden dé ministracién de widticeos.

Articulo 38.- El Departamento de Recurscs Financieros y Contabilidad deberéd notificar
al correpo electrénico previamente autorizade para tal efecto por la Persona
Comisionada, &1 "Reporte de Comprobacién de Vidticos” donde se haga constar la
comprobacién total o sl saldo pendiente por comprobar.

En caso de gue =21 Departamento de Recursos Financiercs y Contabilidad determine
deficiencias u omisiones en la informacidn y documentacién que fue presentada para
la comprobacién, las hard de conocimientst de la Persona Comisicnada en el reporte
antes sefialade, otorgandole un plazo de cinco dias habiles posteriores a la
notificacidén para gque aclare lo conducente, 0 en su caso, reintegre la diferencia
detectada.

lLa Perscna Comisionada gue tenga algin inconveniente para realizar la comprobacidn
de los wiiticos en el plazo sefalado en el parrafo antsrior podra solicitar por
@acrito una préorroga la cual quedard a consideracién de la Direceidn Administrativa
y Financiera, siempre y cuando existan motiwvos debidamente SJustificadeos por la
Persona Comisionada, =n caso contrario serd densgada la prorroga y se realizaran las
actuaciones administrativas para gue se reintegren los montos no comprobados.
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De no ger asi, previa vista gue se haga a la Perscna Comisionada, para gque manifieste
lo que 2 su derscho corrssponda vy, en su caso, exhiba los documentes que considere
pertinentes, su recuperacién se efectuard mediante descuenta via ndmina.

Articule 39.- BEn caso de gue el monto comprobade exceda =1 monte otorgade, no
proceders la reposicion de los recursos.

Articule 40.- De conformidad cen la legislacién fiscal aplicabls, los gastos
comprobados sin la presentacién del CFDI, no deberan rebasar el monte méaximeo
acumulads anual establecido en el Reglamente de la Ley del Impuesto sobre la Renta,

CAPITULO V
RESTRICCIONES

Articule 41.- WHo se otorgardn recursos para vidticos y pasad
servidoras piblicas siguientes:

I. Con motive de su periedo wacacional, por cualguier tipe de licencia o gque se
encuentren suspendidos debide a sanciones administrativas;
Il. Tenga comisicnes oficiales simultinsas =n otro lugar, v

M. Para actividades personales o gue no se encuentren relacionadas con las
funciones inherentes al cargo.

CAPITULD VI
DEL IMNCUMPLIMIENTC A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS

Articule 42.- Fl incumplimiento por parte de las personas servidoras piblicas a las

disposiciones del presente Lineamiento, seran sancionadas de conformidad a lo

previsto en la Ley General de Responsabilidades BAdministrativas las demas

disposiciones legales o administrativas gque coerrespondan, temando en consideracidn

en todo caso la gravedad de la falta, la incidencia o reincidencia de esta y el

comportamiente las perscnas servidoras piblicas en el desempefio de sus funciones.
TRANSITORIOS

Primero. - Los presentes Lineamientos, entrara en wvigor al dia siguiente de su

publicacidn en el Periddico Oficial del Estado.

Segundo. — Una vez iniciada la vigencia del acuerde, deberdn realizarse los ajustes

a los procedimientos actuales para la aplicacién del presente ordenamiento.

Dade en las oficinas gque ocupa el Centro de Ceonciliacidn Laboral del Estado de
Quintana Roo, en la ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a los
15 dias del mee de abril del afio 2025,

El presente lineamiente podra sufrir leos cambics necesarios gue las leyes vy

reglamentos del Estado v de la Federacién nos obliguen a hacer.

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACIGN LARORAL
DEL EST DE QUINTANA ROO

LIC. UERCA REYNA
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ANEXO 1.
Ofigio de Comigidén Oficial

Oficio No. (1)

Asunto (2)

Lugar y Fecha (3)

Lema Oficial (4}
HOMBRE (5)
CARGO (E€)

PRESENTE.

Cuerpe del Texta (7)

ATENTAMENTE

(8)
(9)

Caeapa= (10

( 2 CCLQROO
CENTRO DL
COMCILIACKON LABORAL
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GAINTARA S0
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 1
Condicién Rubro Descripci@%
1 Nomero de Oficio Mimere de Oficie de acuerda cen 1=
nomenclatura.
2 Asunto Razén por la cue se smite el oficig.
3 Lugar y Fecha Lugar y la fecha de elaboracidn del oficio.
1 Lema Ofielal Lema gue establece del Gobierno del Estada al
inicico de cada afio.
5 Nombze Wombre de la Persona Comisionada
6 | cargo Cargo de la Persona Comisiohada
2] Cuerpo del Texte En este apartado se da la formalidad, motivo,

fecha y lugar de la comisién e informacidn

8 Hombre Nombre de la perscna Unidad

Administrativa gue genera la Comisidn Oficial

] Cargo Cargo de la persona titule de la Unidad

Administrativa gque genera la Comisidn Dficial

10 Q. B B Espacio parsa asignar las copias que

correspondan.

CCLQROO

CENTRO DE
CONCILIACION LARDRAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

z03zieat
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Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

TUIMERNA B

ANEXO 2
Oficio de Comisidon Wo. (1).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (DEVENGADCS)
3 Clave o . . : ’ hArea d=
i e e Tipo de Plaza y E Dencminacidn | Denominacidn i i
Ejercicio Trimestre x 2 < nivel del 1 e A adscripeio
numare de empleads puesto del puesto del cargo i
12} {3} it (B} {71 18 (9)
! ' 4
(53
Mombre complete de la perscna Nomero de
comisionada Tipo de PECSONES
3 ragdi viaje apompafiante ) Imporke
(;eafojl:lcajrcg;)[; {Macion =2 en el sjercido por =l
Primer Segundo SR al encargo o total de
Homhreils) apellido apellido Femston Interna | comisidn de acompafiantes
cicnal) la persona
comigdonada
(10} (10} (10}
Banca y
CLABE -
3 ' 1 P
interbancar {13 14 i 18
ia (11}
RLF. Gz {12}
Lugar de adseripcisn de la Lugar del encargo o Pariodo del
perzona comisionada comisibn Motive del Medio de | ehcargo o comisidn
Estade Ciudad encargo o | Transporte S5alida Regreso
Paisz flocalida | Ciudad | Pais | Estado flacalida Comlzlon {diafmes/ | (dia/me
d d afin) 5/afio)
) (24) i
(17 {18} (19) (Z0% (21} (22} {23} {25} (26)
Importe ejercide por el encargo ¢ comisién
Clave (s) Presupuestal (es): (27)
r Hi 3 3
Importe Imports I;;PSD__!OE: n\:f Hoaspedaje (33}
aai o y " [
Clave de | Denominacibn A>-1gn5}dc PoE ejercide con erogados
Bhiehl A de 1z pactida concepto de motivo del defivados ds)
A - gastos de encargo o T e
viaticos comisidn it AR
(28) (22} 5 (3 § (31} 5 (32) 51 KO
Respecte a los informes sobre el encargo o comisién
Fecha de entrega del informe da Hip : la al infoem
la comisién o encargo =PRIV LOCH L, A Tine i inculo a los o chantes
encomendade e de la comisién @ encargo Hipervincile "1"*‘_-'-30"?: REPToDRnLAS
: ancomendado St
{dia, mes, afio)
(34) {35} {36)

L PERSOMA
COMISTONADR

c. {37).

ARUTORTAACION
INMEDIATD DE

JEFE (A)

TITULAR DEL ARER
AOMINISTRATTIVA

LA PERSOMA COMISIONADR

. (381,

Ci (39) . o

20);

He comprometc & comprobar, =1 imperte asignado en concepto d8 vidticos ¥/o pasajes, por el mento otorgado
¥ con la documentacidn correspondiente, ¥ an s oaso reintegrarc los importes no devengades, dentro de un
periodo méximo de 5 diaz 3l términe de la comisisn, en el evento de omitir esta ebligacidn, autorizo me
sea descontade el ilmporte gorreapondisnts de mi sueldo en la quincena gue spligue.
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abril 15 de 2025

Periddico Oficial

INTANA

BNIEDS PARA
NI TRARSFRRNAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 2
Condicién Rubro Descripeién

1 Oficio de Comisidn. Nimero signade en el Gficic de Comisién (Anexo
I

Z Ejercicia. Ejercicic Fiscal que corresponde,

3 Trimestre. Trimestre en la que corresponde la ministracién
de leos vidticos.

4 Tipo de Plaza. Clasifieacitn del perscnal si es de Confianza,
Base ¢ de Serviciocs Profesicnales,

5 Namere de empleado. Womerc de empleado asignade por la autoridad
facultada.

& Clawve o Nivel del Puesto. | Clave o nivel, de acuerdo al catalogo de puestos
que en su caso regule la Unidad Administrativa
en la gue se encuentre adscrite la persona
comisionada.

7 Denominacién del Puesto. | Dencominaclén del puestn, de acoerdo con el |
catalogo de puestos gue en su casp regule la
Unidad Administrativa en la gque se encuentre
adscrito la persona comisicnada.

8 Denominacion del carge Dencminacidén del ¢arge, de acuerde con el
nombramiento otorgado.

9 Area de Adscripcién. Unidad administrativa de adscripeién.

i Nombre Complets de la |Nombre completo de 1la persona comisicnada.

persona comisionada. {nombre{s], primer apellidn, ssgundo apellidn) .

11 Banco ¥ CLABE | Nombre del banco y referencia de CLREE
interbancaria. interbancaria con la gue se efectuaridn las

transferencias peor asignacidn de vidticos.

12 RFC. Registro Federal de Contribuyentes ds la
persona comisionada.

13 Denominacién del encarge | Eventoc o actividad gque origingd la comisien

o comisidn. ofieial,

14 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

15 Nimero de personas | Nimerc de personas acompafiantes en el encargo
acompafiantes en el | o comisién de la persona comisionada (En caso
encarge o0 comisidén del |de gue la comisidén sea conjuntamente a varias
sexvidor publico. personas) . )

16 Importe ejercido por el |E1  importe Asignadoe de vwiaticos a los
total de acompafantes. acompafantes de la persona comisionada.

17, 18 y | Lugar de adscripcién del | Ubicacién de la unidad administrativae de

19 comisionado. adscripcign de la persona comisionada.

20, 21 vy | Lugar del encargo 0 | Lugar en la que se llevard a efecto la actividad

22 comisidn gue motiva la comisién oficial.

23 Motivo del encargo o |Descripecion de la participacién de la persona
comisién comisicnada en la actividad que genera 1la

comigidn.

24 Medic de Transporte Este rubro serd la condicidén para la asignacion
de los wgastos de transporte, pudiendo ser
Terrestre, Adreo o Maritimo.

25 Periodo de eomisidén | Fecha en que la perscna comisicnada se traslada

(Salida) al destino en la gue llevar4d a cabo las
actividades encomendadas.
ceigroo
CONCILIASION LABORAL

DL ESTADO DE QUINTANA RCO

Tor1l703Y
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Periddico Oficial
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INTANA

UNIDOS PARA

sriaenr TAARSFORMAR

26 Periode de comiaidn | Fecha del Eltimo dia de actividades
|Regreso) encomgndadas vy de retorno al lugar de su

adscripcidn.

3 Clawve Presupuesstal. Clave Presupusstal, correspondisnte al
ejercicic del gasto.

28 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacién des la
comision oficial, de acuerds al Clasificador
por Cbieto del Gasto

29 Denominacidn de la | Partida gque establece =1 Clasificadeor por
Partida. Objeto del Gasto.

30 Tmporte Asignado por |El monto por cada wuna de las partidas
Concepto de Gastos de |presupuestales asignadas para el cumplimiento
Viaticos. de la comisidén oficial.

31 Importe Ejercido con | El monto gque se haya ejsrcide por motivo de la
Motive del Encargo © |comisidn oficial.

Comisidn.

232 Importe de Gastos no | La diferencia entre lo asignado y lo ercgado.
Erogados derivades del
Encargo o Comisidn.

33 Hospedaje Indicar si esté solicitando hospedaje.

34 Fecha de Entrega del | Fecha en gue presentan el documento a la unidad
Informe de la Comisién o | responsable de recibir las comprobacicones.
Encargo Encomendadeo.

35 Hipervinculo al informe | Apartade donde se geflala la ubicacidn digital
de la Comisién o Encarge | del informe.
de la Comisidn

as Hipervinculo a los | Ubicacion digital de los comprobantes fiscales.
comprobantes fiscales

27 La Persona Comisionada Firma de la Perscna Comisicnada a guien se le
encomienda la actividad fuera de la localidad
de su adscripcién.

38 Autorizacién del Jefe (Bl je=fe dirscto inmediato de la Persona

Inmediate de lLa Perscna | Comisionada.
Comisicnada

39 Titular del Area | Titular de 1la Direccién Administrativa vy
Administrativa Financiera

40 Tituliar Titular del Centro de Conciliasiédn Laboral del

| Estado de Quintana Roo

CCLQROO

CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

exsiaes?

£y
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UINTANA
OO

Ensmsext

ANEXO 3
Oficio de Comisidn No. (1).
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y BASAJES (ANTICIPADO)
Clave o i 5 A % )
e Dencminaci | Denominac Area de
T : " Tipo de Plaza y nivel 7 ' ; = R A g
o 1 - .
Ejercicio Trimastre numero de empleado dsl Dﬂegié iggrdgl Lad;u:]_;]_p._-_o
pueste p arg 1
i
(2 () &2 (5] (7) (8) %)
(51
Nombre ccmpleto de la persona Mamero de
comisionada personas Tnpoite
g SE port
. . 1‘1}3{';'.:“ agE”“giI'ir{t asignade por
Denominacidn {I-J%rjinr cnearto o | concepto de
pririer E— del encargo o a1 7 ':-r_:;:mi_sgién_ gastaos de
Nombre (s} T i, e comision P et viaticos por
apellido apellido LI'TE-’EL':;T? pgiréga el total de
comizionad | ACOMpahantes
a
{10} (10) {10}
Banco y
CLARE - -
interbanca (13} (14 (1:5) L1e)
ria (11}
B.F.0.4 {12)
Lugar de adscripcidn de la o i ody
persona comisicnada Mugar del.ehcarge o comision Motive del o
r HMOTI1VO BOCArgo o
Ciudad B e ad s
F _ . e T _— — Cindacd COMLS 100
Pais Eztado r’]ogalld Pais Estado AT ERATY o
{17} (18] [18) (20) {21) (22) (23)
Periodo del encargo ¢ comisién
Medio de Hospedaie Salida Regreso
Transporte (25) {dia/mes/afio) {dia/mes/afic)
24 - —_—
L 5z | wo (26) (27)
S e = Tmporte: asignado por
Clave de partidas Dg?g?égablén de la pro de %ﬂﬁtﬂﬂ e
P = vidticos
(28) 129) 5 {30
AUTORIZACION TITULAR DEL AREA

RSONA
COMISIONADR

Ca {3Lha

Ma comprometse @ comprobar,

JEFE (A) INMEDIATO
DE LA PERSONA
COMISTONADA

ADMINISTRATIVA TITULAE

el importe asignado en congcepto de vidticos y/o pasajes, por el monto otorgado
¥ con la documentacidn correspondiente, v oen su caso reintegrar los importes no devengados, dentro de un
periodo méximo de 5 dias al término de la comigicn,
sea descontads el importe correspondients de mi suelds en la quincena gue apligue,

en ei evento de omitir ests obligacidn,

autorizo me
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Periddico Oficial

Chetumal,

Quintana Roo

INTANA

UNIDOS PARL
sazaiait TRENSFORMER
INSTRUCTIVO DE LLEWADC
ANEXO 3
Condicion Rubro Descripeocitn

1 Dficic de Comisién. Homsro signade en el 0Oficis de Comisién
{Anexe I).

2 Eiercicio. Ejercicio Fisecal que corresponde.

3 Trimestre. Trimestre en la que corresponde la
ministracién de los viaticos.

l Tipo de Blaza. Clasificacion del grsonal 81 es de
Confianza, Base o de Servicios

. Profesionales.

5 Nimero de empleado. ¥umere de emplsads asignade por  la
autoridad facultada.

& - Clave o Wivel del Puesto. lave o nivel, de acuerde al catilego de
puestos gue en su casco regule la Unidad
Administrativa en la gue s&  encuentre
adscrito la persona comisionada.

i Denominacién del Puesto. | Denominacidn del puesto, de acuerdo con el
catdloge de puestos qgue en su caso regule
la Unidad Administrativa en la gue se
encuentre adscrito la persona comigicnada.

g Denominacidén del cargo Denominacién del cargo, de acuerds con el
nombramiento atorgado.

9 Area de Adscripcién. Unidad administrativa de adscripcién.

10 Nombre Completo de la |Nombre completo de la persona comisicnada.
perscna gervidora | (nombre[s], primer ap=llido, segundo
pablica. apellide).

11 Banco ¥ CLAEE | Nombre del bance vy referencia de CLABE
interbancaria. interbancaria con la qus se efectuarén las

transferencias por asignacidn de viadticos.
1z RFC. Registre Federal de Conbribuventes des 1la
persona comisionada.

13 Denominacién del encargo | Evento o actividad que originéd la comisisn
o comisidn. aficial.

14 Tipo de wviaje. Nacional / Internagional.

I 15 Namero de personas | Namerce de persohas acompanantes en el
acompafiantes arn el | encargo e] comisidn de la persona
encargo o comisién de la | comisionads (En caso de gue la comisién sea
persona servidora | conjuntamente a warias perscnas).
pliblica.

16 Importe ejercide por el |E1 importe Asignade de wviadtices a los
total de acompafiantes. acompanantes de la persona comisionada.

17,18 y 18 Lugar de adscripeidn de | Ubicacién de la unidad administrativa de
la perscna comisienada adscripeion de la perscona comisionadsa.
20, 21 y 22 Iugar del encargo o |Lugar en la gqgue se llevard a efecto la
| comisidn actividad gque motiva la comisidn oficial.

23 Motive del encargo o |Descripcién de la participacien del

comisidn comisienade en la actividad que genera la

comisidn.

CCLQROO

DEL ESTADD DE QUINTAMA BOO
Isizraeay
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INTANA

E.‘E_S‘.g OOaMm EAAL
GUSMTAMS RO BFIRIEST TRANSFORNAR
24 Medio de Transporte Este rubro ssrd la condicién para la
asignacién de Ios gastos de transporte,
pudiendo ser Terrestre, déreo o Maritimo.
25 Hospedaije indicar si se requiere o no hospedaje en
la Comisidn Oficial.
26 Periodsn de comisién | Fecha =n mue la persona comlsicnada se
(Ealida) traslada al desting en l1a gue llevard a
cabg las actividades encomendadas.
27 Periodo de comlsisdn | Fecha del 1ditime dia de actividades
(Regreso) encomendadas y de reterne al lugar de su
adscripcidn.
28 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacidn de
la comisicn oficizl, de acuerdo al
Clasificador por Objete del Gasto
29 Denominacién de la | Partida gue establece el Clasificador por
S .??Ft da. Objeto del Gasto.
30 Importe Asignadc por | Bl monte por c¢ada una de las partidas
Concepto de Gastog de | presupuestales asignadas para el
Viaticos. cumplimiento de la comisidn oficial.
321 La Persona Comisionada Firma de la Perscna Cot onada a gulen se
le encomienda la actividad fuera de 1la
) localidad de su adscripcion.
3z Autorizacion del Jefe | El Jjefe directo inmediato de la Persona
Inmediato de la Persona | Comigionada.
Comisicnada
33 Director [a) | Titular de la Direccién Administrativa y
Administrative (a) Financlera -
34 Titular Titular del Centro de Conciliacien Laboral |

del Estado de Quintana Roo

CCLQROO
CONCILIATIEN LADORAL

DEL ESTADO DE QUINTANA AOO
ToTIlEeIY
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INTANA

UNIDDS PAEA
aeraiiean o TRANGFOAMAR

QUINTARA SO0
ANEXO 4
Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de
Viaticos
{1} (2} (3 (4} (5)
4 , & los dia (&) del mes de de
{6}
(7)
(8)
PRESENTE .
Atendiende & lo dispuesto en el articulo 326, tercer parrafo de los

LINEAMIENTOS FARA El EJERCICIO, CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACTIONES RELACTONADAS CON
LAS COMISTONES OFICTALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL Y PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVD DEL
GOBIERNG DEI ESTADO DE QUINTANA ROO, se expide el presente para efectos de
acreditar las operaciones efectuadas no comprobables por concepto de
vidticos, por la cantidad de (9), derivadas de la comision gue me fue
encomendada, con motivo a (10}, que se llevd a cabeo del (11), en {12), en
los términos gue se detallan a continuvacidn.

No. da aficio de comisidn: —————r———rm——mwmw—-

Monto total otorgado Monto equivalente al 20%

Desglose de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto
de Viaticos
Tmporte del
Fer % =
Fecha (13) Concepto (14) Gasto [15)
(16)
ATENTAMENTE AUTORTIZO
N .
(17} (19) B
(18) (20)
CCLQROO
SENTRE DE
CONCRIACIKON LABORAL

DEL ESTADD DF QLINTANA ROD

LTI TR
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InaieT

GuamTANL RO

INTANA

UNIDBS PARA
TRANSFOANAR

INSTRUCTIVO DE LENADO

ANEXO 4
Condieidn Rubro Descripcion |
1 Ciudad Ciludad donde se requisita el formato.
2 Estado Estado donde se regquisita el formato.
3 Dia Dia en el que se requisita el formato.

4 Mes Mes en el que se requisita =1 formato. |

5 Afo Afic en el que se requizita el formato.

B Lema Cficial Lema gue establece del Gobierno del
Estado cada afio,

7 Nombre Mombre del titular de la Direccien |
Ldministrativa v Financilera

g Cargo Cargo publice del ctitular ds la
Direccién Administrativa y Financiera.

g Importe Importe en nimerc y letra, ejemplo: S |
1,778.00 (Son: Mil Setecientos Setenta
y Cinco Pesos 00/100 MH) .

10 Motive que origind la Comisién Motive por el cual se comisiond

Ofiecial perscna comisicnada.
11 Periodo en el que s& desarrollé | Periodo en el que se desarrolla la
la Comisian Oficial Comisién Gficial, por ejemplo: del 01
de enere a2l 03 de eneroc del afio en
CUrso.
12 Lugar donde se desarrolld la Lugar donde se desarrolla la Comisidn
Comisidn Oficial Oficial, por ejempleo: Canchn, Quintana
Roo.
N 13 Fecha de la Ercgacion del Fecha en la que se origind el gasto
gasto.

14 Concepto Ercgade del Viatico Concepto  erogadoe del wiatico; de
maniera snunciativa mas no limitativa,
se puede encontrar: Taxi, fotccopiads,
impresicgnes, entre otros gastos

| MENOres..

15 Importe del gasto Importe del gasto.

16 Tatal Sumateoria de todos lbs inmportes del
gasto erogados.

17 Nombre Nombre de la Persona Comisicnada.

18 Cargo Carge de la Persona Comisionada.

E] Nombre Nombre del jefe inmediato que autorizd
la Comisién Oficial.

20 Cargo Cargo del jefe inmediato que autorizo
Ia Comisién Ofieial.

CCLQROO

CENTRO DE
CONCILLACION LABORAL
DEL ESTADD DE QUINTANA RGO

FLFFTETEE]
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