ENTIDAD SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE QUERETARO Santiago de Querétaro, Qro. a 5 de mayo del 2022
Memorandum numero: ESFE/DA/ 058 /2022
Asunto: El que se indica

COORDINADORES GENERALESY .
DIRECTORES DE LA ENTIDAD SUPERIOR

DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Sirva el presente para hacer de su conocimiento el proceso que se llevara a cabo a partir de esta fecha
para el tramite de solicitud de viaticos y comprobacion de los mismos, derivado de las comisiones del
personal adscrito a esta Entidad; solicitando atentamente se haga extensivo al personal a su cargo
para su debida observancia.

Para lo anterior, se anexan los formatos que seran utilizados en el citado -tramite, precisando lo
siguiente:

>

>

Tabulador de viaticos para alimentos y hospedaje

La solicitud y comprobacion de viaticos se realizara mediante el IIenado de dos formatos:
1 “Oficio de comisién y solicitud de viaticos” (Anexo).
2 “Comprobacion de viaticos” (Anexo).

Ambos formatos deberan ser entregados debidamente requisitados y firmados en la Unidad
de Contabilidad y Presupuesto para su tramite.

Toda solicitud de viaticos se debera efectuar minimo con 3 dias héabiles de anticipacion a la
comisién encomendada, mediante el documento “Oficio de comisién y solicitud de viéticos”, y
su pago se hara mediante transferencia.

No se otorgaran viaticos al personal que tenga otro pendiente de comprobar.

En caso de requerir hospedaje, deberan marcar con una “X” en el formato “Oficio de comision
y solicitud de viaticos” columna “Hotel”, los dias que se van a requerir para que el area
administrativa realice la reservacion y pago correspondiente. R sl

Deberan considerarse las tarifas de acuerdo al siguiente: A wse
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NIVEL
ZONA 1 ZONA 2
ALIMENTOS HOTEL ALIMENTOS HOTEL
Desayuno Comida Cena Desayuno Comida Cena

* Directores $250 ) $350 $200 $1,300 $300 $400 $200 $2,800

** Resto del Personal , $200 $250 $200 $1,000 $250 $300 $200 $1,900
* A.- Auditor Superior, Coordinadores y Directores. - ah
** B.- Personal autorizado para realizar comisiones no contemplados en los rubros anteriores. 4
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DEL ESTADO DE QUERETARO

A

Localidades fuera de la adscripcion y dentro del Estad de Querétaro, los municipios de Corregidora y El Marqués,

ZONA 1 se consideran dentro de la localidad de adscripcién, por pertenecer a la zona conurbada.

ZONA 2 | Comisiones fuera del Estado de Querétaro a cualquier parte de la Republica.

> La comprobacién de viéticos y entrega de la documentacion comprobatoria, se debera
efectuar dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la fecha de término de la comisién, de
manera formal utilizando el formato “Comprobacién de viaticos”. Solo se pagaran importes
incluidos en la comprobacién que correspondan al periodo y/o concepto para el cual fue
solicitado.
> Los comprobantes presentados deben reunir requisitos fiscales, estaran integrados por los
documentos originales junto con los archivos PDF y XML y en su caso, el comprobante del
- reintegro correspondiente.

Agradeciendo la atencion, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

LIC. MARIBEL PEREZ SILVA
DIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS,
ADMINISTRATIVOS Y TECNOLOGICOS

c.c.p. C.P. Aida Martinez Guerrero — Unidad de Contabilidad y Presupuesto.
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