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CONTENIDO
GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

MANUAL PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN MATERIA DE
V1ATICOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN

LUIS NAVARRO GARCIA, Secretario de Finanzas y Administracion, en ejercicio de las
facultades conferidas por los articulos 132 de la Constitucion Politica del Estado libre y
Soberano de Michoacan de Ocampo, 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo, 12, 35 y 49 de la Ley de Planeacion Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacén de
Ocampo; 6 y 48 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de
Ocampo para el Ejercicio Fiscal 2025; y,

CONSIDERANDO

Que la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo, sefiala en el articulo 18, que cualquier
prestacion en numerario o especie que los servidores publicos perciban, incluyendo los
viaticos, debera guardar congruencia con la estructura organica autorizada y estar
sustentados en los principios de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal, equidad,
certeza, motivacion y proporcionalidad.

Que con fecha 31 de diciembre de 2021, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Acuerdo de Austeridad,
Ordenamiento y Transparencia del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo, periodo 2021-2027, el cual tiene por objeto establecer las
medidas de austeridad, ordenamiento y transparencia en el ejercicio de los recursos ptblicos,
para cada ejercicio fiscal, alos cuales deben sujetarse los servidores publicos en el desempefio
de sus funciones.

Que el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, contiene disposiciones
normativas para el otorgamiento y ejercicio de viaticos para la Administracion Publica del
Estado, tienen por objeto establecer las disposiciones administrativas de caracter general
para la ministracion, ejercicio, aplicacion, control, seguimiento y evaluacion del gasto
publico, siendo de observancia obligatoria para las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo a las que se asignan recursos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado en el Ejercicio Fiscal de que se trate.
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Que el cumplimiento de los programas de trabajo conlleva al desarrollo de actividades oficiales fuera de las areas de adscripcion, haciéndose
necesario el reconocimiento y subrogacion de viaticos en todos los niveles de la Administracion Publica del Estado, afin de garantizar el
exacto y eficaz cumplimiento de las actividades encomendadas a sus puestos.

Que de acuerdo a lo anterior, la Administracion Publica del Estado requiere un manual actualizado en materia de viaticos que contengan
medidas de disciplina y control del gasto publico en materia de viaticos, y que regulen su otorgamiento y comprobacion, cuando por motivo
del ejercicio de una funcién propia de su competencia, los servidores publicos deban trasladarse a otro lugar, con el fin de concretar,
impulsar, verificar, o desarrollar actividades inherentes a las tareas asignadas y los programas de trabajo.

Que la expedicion del presente Manual tiene el propdsito de otorgar las condiciones de tiempo, modo y lugar en materia de viaticos, para
el desempefio de las atribuciones que el marco legal les mandata a los servidores publicos.

Que de conformidad con el articulo 32, y el Tercero Transitorio de los Lineamientos Especificos de Austeridad, Ordenamiento y Transparencia
del Gasto Publico de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, periodo 2022-2027, establecen prioritariamente la
necesidad de actualizar las tarifas de viaticos en el que se incorpore los niveles de Gobernador, Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores,
Secretarios Técnicos, Secretarios Particulares, Directores Generales y Homodlogos para su publicacion, conocimiento y aplicacion entre las
dependencias y entidades.

Por lo anteriormente expuesto, la Secretaria de Finanzas y Administracion expide el siguiente:

MANUAL PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN MATERIA DE VIATICOS
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Acuerdo es de orden publico y de observancia obligatoria, para lograr el uso eficiente de los recursos asignados,
respecto del Presupuesto de Egresos correspondiente, con el objeto de regular las erogaciones por concepto de viaticos que se deriven del

desempeiio de las funciones y comisiones de los servidores publicos.

Articulo 2. Cualquier situacion no contemplada en el presente Acuerdo o en el Manual que para el ejercicio del gasto publico se emita, sera
la Comision de Gasto-Financiamiento la que resolvera en definitiva en ese asunto.

Articulo 3. El presente Manual es aplicable a los siguientes ejecutores de gasto:
L Las Dependencias de la Administracion Publica Estatal; y,
1L Las Entidades de la Administracion Publica Estatal creadas por Decreto de Ley o Decreto del Poder Ejecutivo del Estado.

Articulo 4. Para efectos de este Manual se entiende por:

L Comision: Funcion conferida a las personas servidoras publicas para que realicen actividades en un lugar distinto al de su
adscripcion;

1L Comisionado: La persona servidor ptiblico que sea designada por su superior jerarquico para el desempefio de una comision;

1. Gastos de Traslados: A los gastos generados por pasajes, combustible y casetas de peaje;

Iv. Gastos de Viaticos: A la asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos de hospedaje y/o alimentos;

V. Manual: Al Manual para el Ejercicio del Gasto en materia de Viaticos del Gobierno del Estado de Michoacan;

VL Oficio de Comision: Al documento oficial por medio del cual se comisiona a una o mas personas servidoras publicas, en el que

se sefiala objetivo, funciones, temporalidad, lugar, medio de transporte y viaticos;
VII.  PLADIEM: Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan;
VIII. Secretaria: Secretaria de Finanzas y Administracion;
IX. Tarifa: Al importe econémico sefialado en el tabulador de viaticos;

X. UPP: Unidad programatica presupuestaria; y,
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XI. Viatico: Al recurso econémico destinado a cubrir los gastos de una comision.

Articulo 5. La vigilancia del cumplimiento del presente Manual le corresponde al titular de la UPP, responsable del programa de cada area
y delegaciones administrativas, asi como a la Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Michoacan.

CAPITULOII
DE LAS COMISIONES

Articulo 6. El desarrollo de la comision debe estar relacionado con las funciones que realiza el servidor publico y con los objetivos del area
de su adscripcion.

Articulo 7. La comision debera estar asignada en el calendario de trabajo del area administrativa involucrada conforme a programas
prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

Articulo 8. La comision debe contribuir al mejoramiento operativo y productivo del area involucrada y como consecuencia implicita del
propio ente publico.

Articulo 9. El niimero de servidores publicos que participen en una misma comision sera determinado por la ejecutora del gasto, conforme
a sus necesidades operativas y disponibilidad presupuestaria, atendiendo a criterios de racionalidad y eficiencia en el uso de los recursos
publicos.

Articulo 10. El desempefio de cualquier tipo de comision oficial debera notificarse mediante oficio al comisionado con 15 dias de
anticipacion, donde se detalle el lugar y motivo de la comision, éste debera ser suscrito por el titular de la unidad responsable con visto
bueno del delegado administrativo u homologo de la unidad programatica presupuestaria. Se podra exceptuar del plazo establecido para la
notificacion del oficio al comisionado cuando se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

Articulo 11. Antes de tramitar los gastos de viaticos y pasajes deberan verificar la disponibilidad presupuestal y en su caso realizar las
adecuaciones presupuestarias.

Articulo 12. Tratandose de Entidades, ademas de lo sefialado en el parrafo que antecede, deberan presentar el acuerdo de su 6rgano de
gobierno que autoriza la salida al extranjero y el pago de viaticos.

Articulo 13. Cuando el niimero de servidores ptblicos enviados a una misma comision sea de dos o mas personas, inicamente a uno de
ellos se le podra otorgar la cantidad destinada a cubrir los gastos de traslados para la comision.

Articulo 14. La documentacién comprobatoria por la comision realizada se integrara de la siguiente informacion:

I Oficio de comision;
1L Gastos de Traslado y Recibo de Anticipo en su caso; ,
II1. Informe de Comprobacion de la Comisién, incluyendo facturas de hospedaje, alimentacion, comprobantes de peaje y consumo de

gasolina, en caso de haber utilizado vehiculo o boletos cuando su transportacion se haya realizado por otra via.

Articulo 15. Cuando el destino y condiciones de la comision no permitan la generacion de un Comprobante Fiscal Digital para comprobar
alimentos, esta quedara exenta de comprobar hasta por un importe no mayor al 75% al establecido en las tarifas de viaticos referidas en el
articulo 42 del presente Manual.

Quedan exentos de comprobacion de alimentos, de manera particular los comisionados con funciones o tareas asignadas de chofer,
asistente, personal de ayudantia o con actividades homologas, en atencion a la naturaleza del ejercicio de sus labores.

Articulo 16. En caso de existir reintegro de recursos se debera realizar mediante pago directo ante la delegacion administrativa o area
homologa, quien lo sefialard en el informe de comprobacion de la comision; de igual forma se debera proceder en el caso de que la comision
sea cancelada.

Articulo 17. Toda la documentacion comprobatoria debera coincidir con las fechas y lugar de la comision de conformidad con el informe
de comprobacion de la comision.

Articulo 18. Los comprobantes fiscales deberan reunir los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion vigente y
expedirse a nombre del Gobierno del Estado de Michoacan, o en su caso, a nombre del ente ptblico que represente.

Articulo 19. Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias inhabiles, se debera determinar la conveniencia de otorgar viaticos al
personal comisionado a efecto de que se contintien los trabajos al siguiente dia habil, segiin represente menor costo y mejor aprovechamiento
de los recursos econdmicos, en aquellas Dependencias o Entidades que por la naturaleza de sus actividades asi lo requieran.

Articulo 20. Tratandose de comisiones que sean realizadas y pagadas con recursos de origen federal, éstas deberan sujetarse a los
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lineamientos federales o reglas de operacion del programa.

Articulo 21. El otorgamiento de viaticos internacionales estara sujeto a la autorizacion de la Comision de Gasto-Financiamiento, de
acuerdo a lo previsto en los Lineamientos Especificos de Austeridad, Ordenamiento y Transparencia del Gasto Publico de la Administracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, periodo 2022 -2027, asi como en el Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, que corresponda y se tramitaran conforme a las reglas siguientes:

L. Los viaticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa fija independiente al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a
la categoria del servidor publico, a partir de la fecha en que éste se encuentre desempefiando la comision;

1L Los viaticos internacionales se otorgaran por los dias necesarios para que los servidores publicos lleven a cabo el desempefio de la
comision conferida;

1. El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda nacional al tipo de cambio vigente a la fecha del oficio de comision;

Iv. Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha en que el servidor publico se encuentre

desempeiiando la comision, debiéndose aplicar exclusivamente en los conceptos autorizados en cada tarifa, es decir, el importe
autorizado para hospedaje solo se podra ejercer en ese concepto, en caso de que el costo de hospedaje sea inferior al monto
autorizado no se podra utilizar el remanente para otro concepto;

V. Aunado a lo sefialado anteriormente se debera presentar la comprobacion que acredite el gasto en un 100%, en caso contrario el
servidor publico responsable debera realizar el reintegro correspondiente;

VL Se autorizara la transportacion aérea, cuando sea indispensable para cumplir con los objetivos institucionales; y,
VII.  Este tipo de viaticos deberan de ser solicitados con un minimo de 15 dias de anticipacion.

Articulo 22. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los casos siguientes:

L A servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o cualquier otro tipo de licencia, asi como comisiones
asu lugar de origen;

1L Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que correspondan a los servidores ptblicos;

1. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al

desempeiio de una comision oficial; y,
V. A servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacion de un pago o anticipo anterior para este concepto.

CAPITULO I
DE LOS GASTOS DE VIATICOS Y TRASLADO

Articulo 23. Cuando al servidor publico se le asignen varias actividades para desempeiiar en diferentes areas o lugares, solo se otorgara la
cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen la mayor parte de las actividades, como si se tratara de una sola comision, por

lo que la tarifa se asignara de acuerdo a ese lugar.

Articulo 24. Como medida de austeridad y eficiencia del gasto publico los viaticos unicamente se otorgaran a partir de los 50 kilometros
fuera del lugar de adscripcion de trabajo.

Articulo 25. Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para las autorizaciones de viaticos y no se podran asignar
cantidades superiores a las sefialadas en las mismas, salvo que se trate de gastos por concepto de hospedaje y alimentacion en el que sea
parte de la programacion, organizacion y objetivo de la comision, el lugar sede para la estancia del comisionado, lo cual debera estar
documentado dentro de la comprobacion de gastos correspondiente

Articulo 26. Sélo se autorizara pasaje de avion cuando la distancia de traslado exceda de 300 Kilometros en viaje sencillo y de acuerdo a
los criterios que establezca la delegacion administrativa o area homologa.

Articulo 27. Sélo se podran adquirir boletos de avién en clase economica.
Articulo 28. Tratandose de comisiones al interior del Estado, las Dependencias y Entidades deberan observar lo siguiente:

L. Los gastos por hospedaje y gastos de traslado deberan ser comprobados invariablemente en un 100%, o en caso contrario el
servidor publico responsable debera realizar el reintegro correspondiente; y,

1L El personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, que realiza funciones operativas, se otorgara hasta el 60% de la tarifa de
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alimentacion.

Articulo 29. Excepcionalmente, se podran otorgar viaticos por concepto de alimentos a los servidores publicos que en cumplimiento de
sus funciones y como parte de las tareas que les asigne su superior jerarquico, acompaifien a invitados especiales del Gobierno del Estado
o funjan como anfitriones de personalidades a las que correspondan ofrecerles alimentos por la naturaleza de la actividad oficial, y tengan
que sufragar los alimentos propios y de éstos; para ello debera constar por oficio la autorizacion por parte del titular de la UPP.

CAPITULOIV
DE LA COMPROBACION DE GASTOS
DE VIATICOS Y TRASLADO

Articulo 30. El comisionado debera comprobar los gastos generados en la comision ante la delegacion administrativa o area homologa de
la UPP de su area de adscripcion, dentro del plazo maximo de cinco dias habiles siguientes al término de lamisma. De no cumplir en tiempo
y forma referido se procedera a realizar el descuento via nomina. Queda exceptuado el plazo determinado para presentacion de la
comprobacion, en los casos en que el comisionado inicie una nueva comision dentro de los dos dias habiles siguientes a la conclusion de la
comision previa.

Articulo 31. Los comprobantes no deberan tener tachaduras, enmendaduras o algln tipo de alteracion.

Articulo 32. Cuando se presenten boletos de autobuis para comprobar los gastos de traslado seran los boletos originales, o en su caso,
boletos digitales impresos los que respaldaran dicho gasto.

Articulo 33. Por ninglin motivo en el desarrollo de comisiones se aceptaran consumos en bares, servibares, ni servicio de lavanderia,
tintoreria, gastos personales y llamadas de larga distancia, sobrecargas etc. La tinica salvedad a la restriccion de lavanderia y tintoreria sera
en caso de que el comisionado tenga una duracion mayor a los 10 dias.

Articulo 34. El importe de vidticos internacionales se cubrird en moneda nacional al tipo de cambio vigente a la fecha del oficio de comision
de acuerdo con las tarifas establecidas.

Articulo 35. En el caso de casetas de peaje, se deberan mencionar los importes correspondientes en el formato comprobacion de la
comision, anexando los tickets y los comprobantes fiscales en dicho formato.

Articulo 36. En el caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones, y demas eventos similares, deberan anexar adicionalmente a los
documentos de comprobacion, la invitacion o semejantes y autorizacion del titular de la Dependencia, Coordinacion o Entidad.

Articulo 37. La comprobacion de gastos de pasajes aéreos es necesario presentar, ademas del comprobante fiscal, el boleto original o
confirmacion de compra electronico emitido por la empresa operadora del vuelo, asi como adjuntar el talon fisico o digital impreso del pase
de abordar, con la finalidad de comprobar que el viaje fue realizado.

Articulo 38. El delegado administrativo o su equivalente y los servidores publicos en general, al identificar anomalias, faltas o
irregularidades administrativas en la obtencion y comprobacion de viaticos, lo deberan hacer del conocimiento al titular de la UPP y
responsable del programa, asi como a la Secretaria de la Contraloria.

Articulo 39. Los formatos establecidos que se deberan integrar para el desarrollo de la comision seran los siguientes; oficio de comision,
recibo de anticipo de viaticos e informe de comprobacion de comision, los cuales se integran como anexos al presente Manual.

CAPITULOV
DEL TABULADOR DE VIATICOS

Articulo 40. Los viaticos se determinaran segtn el nivel jerarquico correspondiente al puesto o categoria del comisionado, en apego a la
zona y tarifa que le corresponda.

Articulo 41. Los viaticos para el personal sindicalizado se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas en las Condiciones Generales de
Trabajo, a partir de la fecha en que el servidor publico se encuentre desempefiando la comision, debiéndose aplicar exclusivamente en los

conceptos autorizados en cada tarifa.

Articulo 42. Para determinar el monto de viaticos que se asignara al personal comisionado se tomaran en consideracion los aspectos
siguientes:

L La zona econdmica a la que pertenece la localidad en donde se efectuara la comision de acuerdo a las tablas de zonificacion; y,
1L El nivel de tarifa al que pertenece el comisionado, de acuerdo a su puesto y tabulacion.

Articulo 43. Las tarifas de vidticos nacionales e internacionales para el pago de hospedaje y alimentacion (incluido impuesto) seran las
siguientes:
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TARIFA DE VIATICOS NACIONALES (PESOS)
ZONAS
NIVEL DE APLICACION 1 1l I \Y
HOSP. | ALIM. | HOSP. | ALIM. HOSP. ALIM. HOSP. ALIM.
GOBERNADOR DEL ESTADO, SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
COORDINADOR, SECRETARIO PARTICULAR, SECRETARIO TECNICO, | 1224 904 2024 1104 2244 1224 2764 1404
DIRECTOR GENERAL U HOMOLOGO
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, DELEGADO ADMINISTRATIVO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO 974 784 1374 974 1674 974 2384 1284
RESTO DEL PERSONAL 824 644 1124 824 1644 884 2284 1334
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN DOLARES ESTADOUNIDENSES (ALIMENTACION Y HOSPEDAJE)
ZONAS
NIVEL DE APLICACION u n v
ALIMENTACION | ALIMENTACION | ALIMENTACION
Y HOSPEDAJE | Y HOSPEDAJE | Y HOSPEDAJE
GOBERNADOR DEL ESTADO, SECRETARIO, SUBSECRETARIO, COORDINADOR, SECRETARIO 64 84 624
PARTICULAR, SECRETARIO TECNICO, DIRECTOR GENERAL U HOMOLOGO
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, DELEGADO ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMENTO 524 544 564
RESTO DEL PERSONAL 484 524 544
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN EUROS (ALIMENTACION Y HOSPEDAIJE)
ZONAS
. 1] [T} v
NIVEL DE APLICACION
ALIMENTACION | ALIMENTACION | ALIMENTACION
Y HOSPEDAJE Y HOSPEDAJE Y HOSPEDAIJE
GOBERNADOR DEL ESTADO, SECRETARIO, SUBSECRETARIO, COORDINADOR, SECRETARIO S04 caa 64
PARTICULAR, SECRETARIO TECNICO, DIRECTOR GENERAL U HOMOLOGO
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, DELEGADO ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMENTO 464 484 514
RESTO DEL PERSONAL 434 464 484
ZONIFICACION ENTIDADES FEDERATIVAS
ZONA
ENTIDAD FEDERATIVA
| ] LI} IV
Region | "
,g Region V
Lerma Chapala, excepto
- Tepalcatepec
Municipio de Zamora
Region Il "
” § A Region VIl
Bajio, excepto Municipio de la ) .
. Tierra Caliente
Piedad
Region Il ..
. . - Region IX
Cuitzeo, excepto Municipio de -
. Infiernillo
Morelia
Michoacén de Ocampo .. Ademas de las siguientes
Region IV .
ciudades:

Oriente, excepto Municipios
de Hidalgo, Maravatio y
Zitacuaro

Morelia, Uruapan, Zamora,
Zitacuaro, La Piedad,
Maravatio, Hidalgo.

Region V
Purépecha, excepto Municipio
de Uruapan

Region Vil
Patzcuaro-Zirahuen

Aguascalientes

Todo el Estado

Baja California

Todo el Estado

Baja California Sur

Todo el Estado

Campeche Todo el Estado
Coahuila Todo el Estado
Colima Todo el Estado
Chiapas Todo el Estado
Chihuahua Todo el Estado
Cd. de México Toda la Entidad

Durango

Todo el Estado
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Guanajuato, Ledn,

Guanajuato Resto del Estado San Miguel de
Allende
Guerrero Resto del Estado Taxco, Chilpancingo Acapulco, Ixtgpa,
Zihuatanejo
Hidalgo Todo el Estado
Barra de Navidad,
Jalisco Resto del Estado Guadalajara, , Puerto Vallarta,
Tlaquepaque, Tonala, Cayeres
Zapopan
Netzahualcdyotl,
Atizapan de
Zaragoza, Coacalco,
Estado de México Resto del Estado, Ecatepec, Naucalpan
de Judrez,
Tlalnepantla,
Cuautitlan Izcalli
Morelos Resto del Estado Cuernavaca
Nayarit Resto del Estado Nuevo Vallarta
Nuevo Ledn Todo el Estado
Oaxaca Resto del Estado Bahia de Huatulco
Puebla Todo el Estado
Querétaro Todo el Estado

Quintana Roo

Todo el Estado

San Luis Potosi

Todo el Estado

Sinaloa Resto del Estado Mazatlan
Sonora Todo el Estado
Tabasco Todo el Estado
Tamaulipas Resto del Estado Tampico, Matamoros,
Reynosa, Nuevo Laredo
Tlaxcala Todo el Estado
Veracruz Resto del Estado Minatitlan,
Coatzacoalcos
Yucatan Todo el Estado
Zacatecas Todo el Estado

ZONIFICACION CONTINENTE AMERICANO

ZONA
] ] v
Belice Argentina Bolivia
Costa Rica Bahamas Brasil
Cuba Bermudas Canada
Chile Colombia Ecuador
Republica Dominicana El Salvador Estados Unidos
Guatemala Honduras Guyana
Jamaica Haiti
Nicaragua Paraguay
Panama Peru
Puerto Rico Uruguay

Venezuela
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ZONIFICACION CONTINENTE EUROPEO
ZONA
Il 1l \"}
Bulgaria Austria Alemania
Croacia Dinamarca Bélgica
Chipre Eslovenia Espaia
Modnaco Estonia Finlandia
Polonia Georgia Francia
Republica Checa Hungria Gran Bretafia
Serbia y Montenegro Irlanda Grecia
Islandia Holanda
Luxemburgo Italia
Lituania Letonia
Macedonia Malta
Moldavia Portugal
Noruega Rumania
Rusia San Marino
Turqguia Suecia
Ucrania Suiza
El Vaticano
OCEANIA
ZONA
] ]| v
Todo el Continente
ZONIFICACION CONTINENTE ASIATICO
ZONA
1 1 v
Bangladesh Corea del Norte Birmania
Corea del Sur China Emiratos Arabes Unidos
India Hong Kong Filipinas
Indonesia Taiwan Irdn
Kuwait Israel
Libano Japén
Paquistan Qatar
Singapur Malasia
Tailandia
ZONIFICACION CONTINENTE AFRICANO
ZONA
Il 1]} v
Angola Argelia Camerun
Gambia Costa de Marfil Cabo Verde
Libia Egipto Ghana
Namibia Guinea Ecuatorial Guinea
Sudafrica Kenia Guinea Bissau
Togo Marruecos Malawi
Zambia Niger Mali
Nigeria Republica Centro Africana
Ruanda Sierra Leona
Santo Tomé y Principe Seychelles
Senegal Tanzania
Sudan Uganda

Tdnez
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ANEXO |
ZONIFICACION POR REGION
MUNICIPIO REGION ZONA MUNICIPIO MAYUS CVE. MPIO.
ACUITZIO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 ACUITZIO (1)
AGUILILLA, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 AGUILILLA (2)
ALVARO OBREGON, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 ALVARO OBREGON (3)
ANGAMACUTIRO, MICH. REGION I, BAJIO 1 ANGAMACUTIRO (4)
ANGANGUEOQ, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 ANGANGUEQ (5)
APATZINGAN, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 APATZINGAN (6)
APORO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 APORO (7)
AQUILA, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 AQUILA (8)
ARIO, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 ARIO (9)
ARTEAGA, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 ARTEAGA (10)
BRISENAS, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 BRISENAS (11)
BUENAVISTA, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 BUENAVISTA (12)
CARACUARO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 CARACUARO (13)
CHARAPAN, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 CHARAPAN (21)
CHARO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 CHARO (22)
CHAVINDA, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 CHAVINDA (23)
CHERAN, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 CHERAN (24)
CHILCHOTA, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 CHILCHOTA (25)
CHINICUILA, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 CHINICUILA (26)
CHUCANDIRO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 CHUCANDIRO (27)
CHURINTZIO, MICH. REGION I, BAJIO 1 CHURINTZIO (28)
CHURUMUCO, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 CHURUMUCO (29)
COAHUAYANA, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 COAHUAYANA (14)
COALCOMAN, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 COALCOMAN (15)
COENEO, MICH. REGION II, BAJIO 1 COENEO (16)
CONTEPEC, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 CONTEPEC (17)
COPANDARO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 COPANDARO (18)
COTIA, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 COTIA (19)
CUITZEO, MICH. REGION I, CUITZEO 1 CUITZEO (20)
ECUANDUREO, MICH. REGION II, BAJIO 1 ECUANDUREO (30)
EPITACIO HUERTA, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 EPITACIO HUERTA (31)
ERONGARICUARO, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 ERONGARICUARO (32)
GABRIEL ZAMORA, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 GABRIEL ZAMORA (33)
HIDALGO, MICH. REGION IV, ORIENTE 2 HIDALGO (34)
HUANDACAREOQ, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 HUANDACAREQO (36)
HUANIQUEO, MICH. REGION II, BAJIO 1 HUANIQUEO (37)
HUETAMO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 HUETAMO (38)
HUIRAMBA, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 HUIRAMBA (39)
INDAPARAPEO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 INDAPARAPEQO (40)
IRIMBO, MICH. REGION 1V, ORIENTE 1 IRIMBO (41)
IXTLAN, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 IXTLAN (42)
JACONA, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 JACONA (43)
JIMENEZ, MICH. REGION II, BAJIO 1 JIMENEZ (44)
JIQUILPAN, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 JIQUILPAN (45)
JOSE SIXTO VERDUZCO, MICH. REGION I, BAJIO 1 JOSE SIXTO VERDUZCO (46)
JUAREZ, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 JUAREZ (47)
JUNGAPEO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 JUNGAPEO (48)
LA HUACANA, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 LA HUACANA (35)
LA PIEDAD, MICH. REGION II, BAJIO 2 LA PIEDAD (70)
LAGUNILLAS, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 LAGUNILLAS (49)
LAZARO CARDENAS, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 LAZARO CARDENAS (53)
LOS REYES, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 LOS REYES (76)
MADERO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 MADERO (50)
MARAVATIO, MICH. REGION IV, ORIENTE 2 MARAVATIO (51)
MARCOS CASTELLANOS, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 MARCOS CASTELLANOS (52)
MORELIA, MICH. REGION lIl, CUITZEO 2 MORELIA (54)
MORELQS, MICH. REGION lI, BAJIO 1 MORELOS (55)
MUGICA, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 MUGICA (56)
NAHUATZEN, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 NAHUATZEN (57)
NOCUPETARO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 NOCUPETARO (58)
NUEVO URECHO, MICH. REGION X, INFIERNILLO 2 NUEVO URECHO (60)
NUMARAN, MICH. REGION lI, BAJIO 1 NUMARAN (61)
NVO. PARANGARICUTIRO, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 NVO. PARANGARICUTIRO (59)
OCAMPO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 OCAMPO (62)
PAJACUARAN, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 PAJACUARAN (63)
PANINDICUARO, MICH. REGION lI, BAJIO 1 PANINDICUARO (64)
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PARACHO, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 PARACHO (66)
PARACUARO, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 PARACUARO (65)
PATZCUARO, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 PATZCUARO (67)
PENJAMILLO, MICH. REGION II, BAJIO 1 PENJAMILLO (68)
PERIBAN, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 PERIBAN (69)
PUREPERO, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 PUREPERO (71)
PURUANDIRO, MICH. REGION II, BAJIO 1 PURUANDIRO (72)
QUERENDARO, MICH. REGION I, CUITZEO 1 QUERENDARO (73)
QUIROGA, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 QUIROGA (74)
REGULES, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 REGULES (75)
SAHUAYO, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 SAHUAYO (77)
SALVADOR ESCALANTE, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 SALVADOR ESCALANTE (80)
SAN LUCAS, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 SAN LUCAS (78)
SANTA ANA MAYA, MICH. REGION IIl, CUITZEO 1 SANTA ANA MAYA (79)
SENGUIO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 SENGUIO (81)
SUSUPUATO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 SUSUPUATO (82)
TACAMBARO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 TACAMBARO (83)
TANCITARO, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 TANCITARO (84)
TANGAMANDAPIO, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 TANGAMANDAPIO (85)
TANGANCICUARO, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 TANGANCICUARO (86)
TANHUATO, MICH. REGION II, BAJIO 1 TANHUATO (87)
TARETAN, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 TARETAN (88)
TARIMBARO, MICH. REGION lIl, CUITZEO 1 TARIMBARO (89)
TEPALCATEPEC, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 TEPALCATEPEC (90)
TINGAMBATO, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 TINGAMBATO (91)
TINGUINDIN, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 TINGUINDIN (92)
TIQUICHEO DE N.R., MICH. REGION IV, ORIENTE 1 TIQUICHEO DE N.R. (093)
TLALPUJAHUA, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 TLALPUJAHUA (094)
TLAZAZALCA, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 TLAZAZALCA (95)
TOCUMBO, MICH. REGION V, TEPALCATEPEC 2 TOCUMBO (96)
TUMBISCATIO, MICH. REGION IX, SIERRA COSTA 2 TUMBISCATIO (97)
TURICATO, MICH. REGION VIII, TIERRA CALIENTE 2 TURICATO (098)
TUXPAN, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 TUXPAN (099)
TUZANTLA, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 TUZANTLA (100)
TZINTZUNTZAN, MICH. REGION VII, PATZCUARO-ZIRAHUEN 1 TZINTZUNTZAN (101)
TZITZIO, MICH. REGION IV, ORIENTE 1 TZITZIO (102)
URUAPAN, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 2 URUAPAN (103)
VENUSTIANO CARRANZA, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 1 VENUSTIANO CARRANZA (104)
VILLAMAR, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 VILLAMAR (105)
VISTA HERMOSA, MICH. REGION |, LERMA-CHAPALA 1 VISTA HERMOSA (106)
YURECUARO, MICH. REGION II, BAJIO 1 YURECUARO (107)
ZACAPU, MICH. REGION II, BAJIO 1 ZACAPU (108)
ZAMORA, MICH. REGION I, LERMA-CHAPALA 2 ZAMORA (109)
ZINAPARO, MICH. REGION II, BAJIO 1 ZINAPARO (110)
ZINAPECUARO, MICH. REGION IIl, CUITZEO 1 ZINAPECUARO (111)
ZIRACUARETIRO, MICH. REGION VI, PURHEPECHA 1 ZIRACUARETIRO (112)
ZITACUARO, MICH. REGION 1V, ORIENTE 2 ZITACUARO (113)
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u.P.P. 1
U.R. {1-A}
OFICIO DE COMISION
MUME RO: {2}
MORELA, MCH., A {3}
C. 4
(4-A)
FRESENTE.
Por medic del pres ente le comunico 8 us ted, que debera llevar 8 cabo |a s iguiente comision:
Trasladarse durante 19} iE-4} g &l {los) lugar (es ) gue ens eguida se indica (n) v des amollar actividades de :
(6}
LUGAR (ES5} DE LA COM S 0N FECHA (5]} DE LA COMISIOH
g (7-A)
Lo anterior con el objetive de:
k]
Utilizands coma medic de trans porte: {9} MARCA [9-A) MO, [9-B}
FLACAS {5-C} MU ECONOMCD {9-0

S5e hace de su conocimiento que debera presentar un informe de resultados en un plazo no mayer de cince dias
habiles posteriores a la conclusan de |a comisicn.

RECIEI:
.
(104
[10-A}
[10-B}
AUTORIZA: Vo.Bo.
r r
{11} {12}

{11-A} {12-A}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

OFICIO DE COMISION

Registrar en los campos numerales del Oficio de Comision, la siguiente informacion:

1.

2.

10.

11.

12.

1-A.- Unidad Programatica Presupuestal y Unidad Responsable.

Numero consecutivo del Oficio de Comision.

Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Oficio de Comision.

4-A.- Nombre y cargo del Servidor Piblico comisionado.

5-A.- Dias en numero y letra, por los que se comisiona al servidor publico.
Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar.

7-A.- Poblacion(es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de Comision nacional o Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional a donde
debera acudir el comisionado, asi como la(s) fecha(s) en que desarrollara sus cometidos.

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la Comision.

9-A, 9-B, 9-C y 9-D.- Medio de transporte que se utilizara para desarrollar la Comision, especificando marca, modelo, placas y
nimero econémico (si aplica).

10-A y 10-B.- Nombre, cargo, tipo de contratacion y firma del Servidor Publico comisionado.

Tratandose de comisionados agremiados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan, anotar en el campo (10-
B) «Personal Sindicalizadoy.

11-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable u homdloga, facultado (a) para autorizar las comisiones
oficiales.

12-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Delegacion Administrativa u homologa, facultado (a) para validar la suficiencia
presupuestal para realizar las comisiones oficiales.
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u.ppP. {1}
U.R. [1-A}
RECIBODE ANTICIPO DE VIATICOS
Recibi de: 13
La cantidad de : [ {3-A)
Por concepto de anticipe de viaticos a fin de cumplir con la comis ion que me fue conferida =:
{4 Para desamzllar sctividades de :
{5}
Con el chjeto de:
{6}
Segin Oficio de comis ign {7} de fechs [T-A}
Cons iderandose una duracion aproximada de {8} {8-A) . a partir del {9} al
[9-A) de conformidad con la s iguiente programacion.
LUGAR [ES)DE L& FECHS ALIM ENTACI
COMIZION (5 ()] HOSPEDA.JE TOTAL
{10} {10-A} {10-B} {10-C}) {11}
{10} {10-A} {10-B} {10-C}) {11}
{10} {10-A) {10-B} {10-C}) {11}
{10} {10-A} {10-B} {10-C}) {11}
{10} {10-A} {10-B} {10-C}) {11}
SUMAS {12} {12-A) {12-B}
Tipo de cambio por Délar o Eurn 5 (13}

RECIBO DE ANTICIPODE GASTOS DE TRASLADO

Recibi la cantidad de : 14} [14-A}
Paor concepto de anticipo de gastos de traslade de conformidad con la siguiente programacion:
Autchis: [15) Vehiculo oficial: [15) Vehicule particular : (15) Otros: {15
LUGAR{ES) DELA b oM EUETIELS
COMIEION FECHA [5) PEAJES PASAJES TOTAL
{4} (9} ¥ (3-A) (16} [16-A} [16-B} {17}
SUMA {17}
Tipo de cambiz por Délar o Eure $ (13-A) TOTAL VATICOS ¥ GASTOS DETRASLADD {18}
AUTORIZA: RECIBE
4 118} il 120}
{18-A) {20-A)
(20-B}

MORELIA MICH., A” 21)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO

Registrar en los campos numerales del Recibo de Anticipo y Gastos de Traslado, la siguiente informacion:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1-A.- Unidad Programatica Presupuestal y Unidad Responsable.
Nombre y cargo del Servidor Publico que otorga los recursos economicos para el desempeiio de la comision.
3-A.- Importe en numero y letra de la suma total que resulte en el campo (12-B).

Poblacion(es) y Estado(s) en caso de comision nacional o Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional, a donde debera acudir el
comisionado.

Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar.

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la comision.

7-A.- Ntimero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico y su fecha de elaboracion.

8-A.- Dias en numero y letra por los que se comisiona al Servidor Ptblico.

9-A.- Fecha de salida o inicio de la comision y fecha de regreso o término de la comision.

10-A, 10-B y 10-C.- Anotar por renglon el lugar y fecha de comision, asi como en moneda nacional la cuota de alimentacion y la
cuota de hospedaje que corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se deberd multiplicar la cuota autorizada en ddlares
o euros, segun corresponda, por el tipo de cambio de la fecha del Recibo de Anticipo de Viaticos.

Suma de las cuotas diarias por concepto de alimentacion y hospedaje (campo 10-B mas 10-C).

12-A y 12-B.- Suma de alimentacion, hospedaje y monto total de anticipo de viaticos.

13-A.- Anotar el tipo de cambio por Ddlar o Euro de la fecha de elaboracion del Recibo de Anticipo de Viaticos y Gastos de
Traslado, seglin corresponda.

14-A.- Anotar el importe en numero y letra de la suma total que resulte en el campo (17).

Sefalar con una «X» el medio de transporte que se utilizara y si es «otro» anotar el que se usara.

16-A y 16-B.-Anotar en moneda nacional la cuota de combustible, peajes y pasajes que corresponda. Para el caso de comisiones
al extranjero, se debera multiplicar la cuota autorizada en dolares o euros, segun corresponda, por el tipo de cambio de la fecha del
Recibo de Anticipo de Gastos de Traslado.

Monto total de Anticipo de Gastos de Traslado.

Monto total de Anticipo de Viaticos y Gastos de Traslado.

19-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable u homologa o Servidor Publico facultado para autorizar la
ministracion de recursos.

20-A y 20-B.- Nombre, cargo, tipo de contratacion y firma del Servidor Publico comisionado.

Tratandose de comisionados agremiados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan, anotar en el campo (20-
B) «Personal Sindicalizadoy.

21. Lugar, dia, mes y afo de elaboracion del Recibo de Anticipo de Viaticos y Gastos de Traslado.
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u.p.P. ™)
U.R. [1-A)
INFORNE DE COMPROBACION DE COMSION

C. (2)

(2-A)
FRESENTE
Con el presente inbrmo de la comisidn gue me Le conferida de acuerdo al ofcio nimeno d (3
de fecha [3-A)
Metrasladéa: (4)

donde desamollé las siguientes actiidades:
F

I5)
Habiendo obtenido como resultado:
r
I5)
-
Fecha real de =alida: (7] Fecha real de retomo: T-A)
Dias completos de la Comisién ~ (8) (8-A) Comisién desamollada en: (9)
(9-A) Mod. (9-8) Placas [9-C) Num. E conomico (9D}

Desprendiendose de lo anterior los siguientes:
"GASTOS DE COMISION"

COMNCEPTO ANTICIPADO DEVENGADO DIFERENCIAS
ALIMENTACION (10) [11) (12)
HC SPEDAJE (10-4) (11-A) (12-A)
PEAJES (10-B) (11-B) (12-B)
COMBUSTIBLE (10-C) (11-C) (12-C)
PASAIES (10-D) (11-D) (12-D)
OTROS (11E) (12E)
SUMA 13) [14) (15)
El concepto de otros comesponde a: {16)
Comao resultado de la liquidacion anteror, recibi de (17} entregue a [18)
[18-A) La cantidad de 19)
por concepto de (209
AUTORIZA: RECIBE:
21) (22)
(22-A)
(21-A) (22.8)

MORELLA, MCH., A 123)



PAGINA 16 Martes 1 de Julio de 2025. 8a. Secc. PERIODICO OFICIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME DE COMPROBACION DE COMISION

Registrar en los campos numerales de la Comprobacién de Comision, la siguiente informacion:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

1-A.- Unidad Programatica Presupuestal y Unidad Responsable.

2-A.- Nombre y cargo del Titular de la Unidad Responsable u homéloga que autorizo la comision.

3-A.- Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado y la fechaen que fue emitido.
Poblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll la comision.

Descripcion detallada de las actividades relevantes desarrolladas.

Descripcion detallada de los objetivos cumplidos durante la comision desempeiiada.

7-A.-Fecha real de salida o inicio de la comision y fecha de regreso o término de la comision.

8-A.- Dia (s) en ntimero y letra efectivos utilizados en el desarrollo de la comision.

9-A, 9-B, 9-C y 9-D.- Medio de transporte utilizado en el desempeno de la comision, especificando marca, modelo, placas y
nimero econoémico.

10-A, 10-B, 10-C y 10-D.- Importe otorgado al comisionado por concepto de Anticipo de Viaticos (Alimentacion, Hospedaje) asi
como Anticipo de Gastos de Traslado (Peajes, Combustible y Pasajes).

11-A, 11-B, 11-C, 11-D y 11-E.- Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, por concepto de Viaticos
(Alimentacion, Hospedaje) asi como Gastos de Traslado (Peajes, Combustible, Pasajes) y Otros.

12-A, 12-B, 12-C, 12-D y 12-E.- Diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 11, 11-A, 11-B, 11-C, 11-Dy 11-
E) del importe anticipado (campo 10, 10-A, 10-B, 10-C y 10-D), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea
negativo.

Anotar la suma de los campos 10, 10-A, 10-B, 10-C y 10-D.

Anotar la suma de los campos 11, 11-A, 11-B, 11-C, 11-D y 11-E.

Anotar la suma y/o resta de los campos 12, 12-A, 12-B, 12-C, 12-D y 12-E que debe ser igual al resultado de restar la suma
devengada (campo 14) a la suma anticipada (campo 13), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Describir en qué consisten los otros tipos de gastos distintos a los de viaticos y gastos de traslado.

Marcar con una «X» cuando la suma total sea positiva, lo que significa que el comisionado recibira diferencias por haber gastado
mas de lo que se le entregd como anticipo, o en su defecto dejar en blanco cuando la suma total sea negativa, lo que significa que el
comisionado devolvera diferencias por haber gastado menos de lo que se le entregd como anticipo.

18-A.- Nombre y Cargo del Titular de la Delegacion Administrativa u homologa, que recibira o entregara la diferencia de recursos.
Importe en nimero y letra que recibe o entrega el comisionado segtin resultado de la liquidacion.

Describir el motivo que genero diferencias entre el importe anticipado y el devengado.

21-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable u homoéloga que autorizo la Comision.

22-A 'y 22-B.- Nombre, cargo, tipo de contratacion y firma del Servidor Publico comisionado.

Tratandose de comisionados agremiados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan, anotar en el campo (22-
B) «Personal Sindicalizadoy.

Lugar, dia, mes y afio de elaboracién del {NFORME DE COMPROBACION DE COMISIONy.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO UNICO DE COMISION OFICIAL

Registrar en los campos numerales del Formato Unico de Comision Oficial, la siguiente informacion:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

1-A.- Unidad Programatica Presupuestal y Unidad Responsable.

Lugar, dia, mes y aflo de emision.

Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado.

Nombre del Servidor Publico comisionado.

Cargo del Servidor Publico comisionado.

Poblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll la comision.

Categoria del Servidor Puiblico comisionado.

Poblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) predominante donde se desarroll6 la comision.

Region geografica predominante donde se desarrolld la comision.

Medio de transporte utilizado en el desempeio de la comision, especificando marca, modelo, placas y nimero econdmico.
Fechareal de salida o inicio de la comision.

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la comision.

13-A, 13-B, 13-C, 13-D, 13-E y 13-F.- Anotar por renglon el lugar y fecha de comision, asi como en moneda nacional la cuota de
alimentacion, hospedaje, combustible, peaje y/o pasaje que corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se debera
multiplicar la cuota autorizada en ddlares o euros, por el tipo de cambio de la fecha de la comision.

Anotar por renglon el monto total de la comision.

15-A, 15-B, 15-Cy 15-D.- Anotar las sumas por columna de las cuotas de alimentacion, hospedaje, combustible, peaje y/o pasaje
que corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se debera multiplicar la cuota autorizada en dolares o euros, por el tipo
de cambio de la fecha de la comision.

Anotar el tipo de cambio por Délar o Euro de la fecha de elaboracion de la comision, seglin corresponda.

Anotar la suma de la columna de total de viaticos y gastos de traslado recibidos que corresponda. Para el caso de comisiones al
extranjero, se debera multiplicar la cuota autorizada en dolares o euros, por el tipo de cambio de la fecha de la comision.

18-A.- Fecha real de salida o inicio de la comision y fecha de regreso o término de la comision.
19-A.- Dia (s) en nimero y letra efectivos utilizados en el desarrollo de la comision.

20-A, 20-B, 20-C, 20-D y 20-E.- Importe otorgado al comisionado por concepto de Anticipo de Comision alimentacion, hospedaje,
peajes, combustible, pasajes y otros.

21-A, 21-B, 21-C, 21-D y 21-E.- Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, por concepto de
alimentacion, hospedaje, peajes, combustible, pasajes y otros.

22-A,22-B, 22-C, 22-D y 22-E - Diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 21, 21-A, 21-B,21-C,21-Dy21-
E) del importe anticipado (campo 20, 20-A, 20-B, 20-C, 20-D y 20-E), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea

negativo.

23-Ay 23-B.- Anotar la suma de los campos de la columna de anticipo, devengado y diferencias.
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24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Describir en qué consisten los otros tipos de gastos distintos a los de viticos y gastos de traslado.

Marcar con una «X» cuando la suma total sea positiva, lo que significa que el comisionado recibira diferencias por haber gastado
mas de lo que se le entregd como anticipo., o en su defecto dejar en blanco cuando la suma total sea negativa, lo que significa que
el comisionado devolvera diferencias por haber gastado menos de lo que se le entregd como anticipo.

26-A.- Nombre y Cargo del Titular de la Delegacion Administrativa u homologa, que recibird o entregara la diferencia de recursos.
Importe en niimero y letra que recibe o entrega el comisionado segun resultado de la liquidacion.

Describir el motivo que genero diferencias entre el importe anticipado y el devengado.

Descripcion breve de las actividades realizadas en la comision.

30-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable u homéloga que autorizé la comision.

31-A y 31-B.- Nombre, cargo, tipo de contratacion y firma del Servidor Pblico comisionado.

Tratandose de comisionados agremiados al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan, anotar en el campo (31-B)
«Personal Sindicalizado».
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UP.P. (1)
U.R. (1-4)

COMPROBANTE DE GASTOS DE ALIMENTACION

C. i2)

(2-A)
PRESENTE

#: e refiero a la comision gue me fue conferida mediante ofcio 13) de &cha 13-A)
L

de la cual me trazlade a (4) . en donde no =&

localizaron establecimientos de venta de alimentos con expedicion de compmbantes fiscales digitales, por lo que adquin

alimentos sin comprobante izcal porla cantidad de:

Monte: I5)

| mporte con letra: (5-A)

Lo anterior por concepto de: (6)

L
Fecha de consumao: 7)

Nota: En cumplimienta al articulo 15, para el gjercicio del gasto en matera de viaticos del Gobierno del E stado de
WMichoacan, quedaran exentos de comprobar gastos de alimentacian hasta porun importe no mayor al establecido en
las tarifas de viaticos rerdas en el articulo 42 del presente ordenamiento.

AUTORIZA RECIBE:
(8) (%)
{8-4) 13-4
(3-8)

MORELLS, MCH., & (10}



PERIODICO OFICIAL Martes 1 de Julio de 202S. 8a. Secc. PAGINA 21

INSTRUCTIVO DE LLENADO
COMPROBANTE DE GASTOS DE ALIMENTACION

Registrar en los campos numerales del Comprobante de Gastos de Alimentacion, la siguiente informacion:

1. 1-A.- Unidad Programatica Presupuestal y Unidad Responsable.

2. 2-A.- Nombre y cargo del Titular de la Unidad Responsable u homdloga que autoriz6 la comision:

3. 3-A.- Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado y la fecha en que fue emitido.

4. Poblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll6 la comision.

5. 5-A.- Importe total devengado con numero y letra por concepto de Alimentacion sin comprobacion fiscal hasta por un importe no

mayor al establecido en las tarifas de viaticos referidas en el articulo 42 del presente ordenamiento.

6. Descripcion del consumo.
7. Fecha real del consumo de alimentos.
8. 8-A.- Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable u homoéloga, facultado (a) para autorizar la comprobacion de los

gastos por concepto de alimentos sin comprobante.

9. 9-A y 9-B.- Nombre, cargo, tipo de contratacion y firma del Servidor Publico comisionado.
10. Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Comprobante de Gastos de Alimentacion sin CFDI.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo Administrativo entrara en vigor el mismo dia su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO. Se abroga el Manual para el Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Gobierno del Estado de Michoacan publicado en
el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo el 25 de marzo de 2022, en la Sexta Seccion, asi como
todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual.

TERCERO. Una vez cumplido el primer afio de la entrada en Vigor del presente Manual, se actualizaran los importes en materia de viaticos
tomando como referencia la inflacién promedio anual contenida en los criterios generales de politica econdmica de cada afio, mismos que son
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico.

CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Direccion de Programacion y Presupuesto, realizar las acciones necesarias para la
publicacion del presente Acuerdo en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan.

QUINTO. Notifiquese personalmente a los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Centralizada y
Descentralizada, asi como sus titulares de las Delegaciones Administrativas u homoélogos, para que realicen las acciones necesarias
para el cumplimiento del presente Acuerdo Administrativo y se difunda con el personal de su adscripcion.

Morelia, Michoacan, a 30 de junio de 2025.

SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
LUIS NAVARRO GARCIA
(Firmado)

SUBSECRETARIO DE FINANZAS
JOSE LUIS TAPIA SAVALA
(Firmado)

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
MARCO ANTONIO FLORES MEJiA
(Firmado)
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