UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
C U LT U R A DIRECCION CENER;L DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES NACIONALES FORANEOS
1. Antecedentes
Con fundamento en el Articulo 163 de las Condiciones Generales de la Secretaria de
Cultura se otorga un apoyo econdmico para la adquisicion de boletos, para
transporte aéreo, terrestre o maritimo dentro del territorio nacional a los
trabajadores adscritos a la Secretaria de Cultura.

2. Personal al que se le otorga

Personal operativo hasta el nivel 27ZF, con tipo de nombramiento de Base de la
Secretaria de Cultura.

3. Criterios para su otorgamiento
e Las solicitudes se atenderan conforme a las fechas que establece el oficio

Circular anual emitido por la Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital
Humano de la Secretaria de Cultura.

e El reembolso considera pasajes sencillo o redondo y se otorgara dentro del
ejercicio fiscal vigente.

e El reembolso maximo para otorgar sera de $ 1,100.00 (MIL CIEN PESOS W
00/100 M.N.), para viaje sencillo o redondo y se hard a través del pago de )
némina a cada trabajador.

e Eltramite se debera realizar dentro de los siguientes 10 dias habiles posterior
a la emision del boleto para hacer la solicitud de reembolso correspondiente,
para el caso del personal de los estados podran iniciar con copias legibles en

lo que se reciben los documentos originales por mensajeria. ’lc
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e El pago se otorga una vez al semestre por trabajador.
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El reembolso se cubrira una vez que el trabajador haya cubierto los requisitos
establecidos en el oficio anual mismos que deberan ser tramitados a través
de Coordinacion Administrativa de la Unidad a la gque pertenezca cada
servidor publico.

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

La Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano recibira la
documentacion que sea enviada de manera completa y con previa validaciéon
por los Coordinadores Administrativos de las Unidades

La Coordinacion Administrativa tendra 5 dias para enviar las solicitudes a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano, efectuara la
dispersion via nomina al trabajador en la quincena siguiente gue se encuentre
en curso, de acuerdo con el calendario de pagos establecido para tales
efectos.

Requisitos para su otorgamiento
Estar en servicio activo con una antigledad mayor a 6 meses

Entregar la documentacion estipulada en el oficio circular a través de los
Representantes Sindicales o de manera personal a la Unidad Administrativa
que corresponda, la cual debera estar integrada por:

a) Relacion de documentos por trabajador.

b) Recibo de pago.

c) Solicitud.

d) Factura que contenga archivo *.pdf, *xml y verificacion de comprobante
fiscal a través del SAT o boleto original de abordaje los cuales deben
contener; nombre y razon social de la linea en la que se adquirid el boleto,
tipo de servicio, origen y/o destino, fecha y hora de salida y/o llegada, costo
total y nombre completo del pasajero.

f) Copia legible del dltimo talén de pago.

g) Copia legible por ambos lados del INE vigente, cedula profesional o
pasaporte.
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5) Improcedencia para su otorgamiento

» Que perciba sus remuneraciones ostentando plaza de operativa de confianza
o bajo el régimen de honorarios, eventual y mando.

e Que cuente con una antigledad menor a 6 meses.
e La falta de cualguier documento requerido para su tramite.

» En caso de que en la revision semestral incremente el numero de solicitudes
solo se podra autorizar un pago anual.

Por la Secretaria de Cultura

Lizardo‘ﬁijangos Baez
Director de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano

Por la Representacion Sindical
Ut

_ Monserrat Ménica Rico Rodriguez
Representante Sindical y Colegiafla General Ejecutiva Representante Sindical y Secretaria General del Comité
del Sindicato Nacional DemocTgatico de Trabajadores de Ejecutivo Nacional del

la Secrtarl‘a de Cultura Sindicato Nacional de Cultura
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José Enrique \1 dal Dzul Tuyub Luis VézquLez Chavez

Representante Sindicaly Secretario General del Representante Sindical y Secretario General Ejecutivo del
Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Cultura y las
de Cultura Artes




