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1. OBJETIVO

El H. Comité Técnico de los Fideicomisos Fondo Campeche y Fondo Estatal de Fomento
Industrial del Estado de Campeche, acorde con las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal que se deberd observar, asi como en apego a los principios de acceso a
la informacidn y transparencia, da a conocer el siguiente documento que contiene las normas,
politicas y tarifas para la aplicacion de vidticos y pasajes locales, nacionales e internacionales
con el objeto de regular las comisiones oficiales que habran de observar los Empleados de estos
Fideicomisos, derivados de las funciones o tareas a desempefar fuera del lugar de adscripcion,
y el horario laboral sea mayor al establecido.

2. MARCO JURIDICO

El H. Comité Técnico de estos Fideicomisos cuenta con las facultades de acuerdo al Contrato de
Fideicomiso celebrado con Nacional Financiera en su caracter de FIDUCIARIA, para apropar
presupuestos de egresos, asi como manuales o procedimientos que sirvan para control§\el
gasto corriente de los Fideicomisos Publicos de la Administracion PUblica Estatal.
/ j |
i

3. NORMAS Y POLITICAS Iy

U

3.1 SUJETOS:

N Las presentes normas, politicas y tarifas de vidticos nacionales e internacionales y
pasajes son aplicables a los Empleados de los Fideicomisos Fondo Campeché\y Fondo
Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche, para el cumplimiento de los
objetivos de sus programas o para el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas, o bien a un lugar distinto al de su adscripcion en los términos referidos
en el apartado OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES. '

Las disposiciones y normas establecidas en este Manual se apegan a las establecidas por
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal como lo establecen las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Asimismo aplicaran los recursos

destinados a viaticos y pasajes de manera transparente, sujetandose a las restricciones y
cuotas maximas sefialadas en este ordenamiento.
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3.2 DEFINICIONES:

Para efectos del presente manual, se entendera por:

QL

Comision: Es la tarea o funcién oficial conferida a un empleado, para que realicen por
razones de su empleo, cargo o comisién, Ssus actividades en un sitio distinto al de su lugar
de adscripcion.

Comprobante: Documento gue sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que
re(ine requisitos fiscales y administrativos seflalados en la normatividad vigente.

Desglose de gastos: Documento mediante el cual, el empleado comisionado declara los
gastos efectivamente erogados durante la comisién, registrando por una parte los”
comprobados que relinan requisitos fiscales (facturas); y por otra el desglose de los gastos
permitidos erogar por concepto de viaticos.

actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la evaluacién de la comigion
realizada, constituyéndose en parte de la comprobacién documental, de que se efectlo €

los términos y tiempos establecidos.

Informe de comision: Breve resumen en el cual el empleado comisionado seﬁalajf"s

Lugar de adscripcion: Aquel en que se encuentra ubicada el 4rea o el centro de tyabdjo
y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién del empleado. /

Oficio-Comisién: Documento oficial que debe contener la autorizacion y designacion del
empleado comisionado, en el que se consignan el objetivo, funciones, temporaliu;iad, lugar
de comision y programa o proyecto. !

]
1

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del lugar de adscripcion
del empleado, al lugar o lugares en que se efectuara la comision oficial y viceversa,
pudiendo ser de caracter nacional o internacional.

Pasaje local: Asignacién que se otorga a los empleados, por concepto de la
transportacion derivada del traslado de su lugar de adscripcidn a otro diferente, dentro de
la zona conurbada de que se trate.

Tarifa: Tabla que consigna los montos méximos diarios por nivel y zona, que se otorgan
por concepto de viaticos.

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del empleado comisionado, a
través del transporte pUblico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la
asignacion del viatico, en el transcurso de una comision oficial.

f
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Unidad Ejecutora: Es el area en la cual se desconcentra parte dgl ejer;igio
presupuestario de una de las areas con el propdsito de cumplir con eﬂCIenqa la mision
encomendada. Es la responsable de llevar el registro contable de sus operaciones.

Viatico: Asignacion destinada a cubrir los costos por hospedaje, alimentacion, transporte
local o estacionamiento, tintoreria, lavanderia, medicinas que requiera usar con motivo de
la comisién, propinas y llamadas telefénicas oficiales o tarjeta telefénica prepagada,
durante el desempefio de una comision oficial.

Requisito Fiscal. Se entiende por éste a la informacidn que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes que proporcione por el empleado
comisionado, y que se encuentra contenida en el Cédigo Fiscal de la Federacion, su
Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.

Requisito Administrativo: Son los datos de control interno que debe cumplir la

documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes. )
3.3 COMISIONES: . /
Las comisiones nacionales o internacionales siempre deben atender 10s ¢ speLtos
siguientes: /’

La comisién debe estar relacionada con las funciones que realiza el/empleado
comisionado y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento con los
objetivos de la dependencia.

Estar determinadas en el calendario de trabajo de las unidades admjnistrativas
conforme a programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de
situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas. ‘

Apegarse a criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos, y considerar
lo siguiente:

Que la comisién contribuya al mejoramiento de la operacién y productividad de la
dependencia y en general del gobierno estatal.

El numero de empleados que sean enviados a una misma comisién deben reducirse

al minimo indispensable. Su autorizacidn debe estar en funcidn de los criterios

¥ anteriores y a los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y metas de los
&N

programas a cargo de la dependencia o entidad. )M

i
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3.4 DE LA AUTORIZACION:

E| desempefio de cualquier tipo de comisién oficial debera notificarse al comisionado

medi

ante oficio de comisién firmado por el titular de la dependencia y entidad y en su caso

el empleado de mayor jerarquia.

La autorizacién del oficio de comisién constituye la justificacién para la asignacion de
viaticos y pasajes.

El H. Comité Técnico del Fideicomiso autorizara en forma anual las erogaciones por

conceptos de pasajes y viaticos de acuerdo con el presupuesto elaborado por cada

No se autorizaran c

Fideicomiso.

omisiones que tengan por objetivo desempefiar servicios de aigun/é'

organizacidn, institucion, partido politico o empresa privada diferente al Fideicgmiso

3.5 RESTRICCIONES: : /

de su adscripcion.

/
Queda prohibido a los titulares de las areas administrativas facultadas, o ergépleados en
quien se delegue la responsabilidad para asignar comisiones: E,';

L

\\%\..

Autorizar el pago de vidticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas 0
de actividades ajenas al servicio del Fideicomiso.

Efectuar erogaciones con cargo a las partidas Viaticos y Pasajées, que no obedezcan
al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas.

Cubrir con los recursos asignados a las partidas sefialadas, complementos a las
remuneraciones del personal.

Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocion social.

. Asignar comision alguna al personal que se encuentre disfrutando de periodo

vacacional, de cualquier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero con caracter
de estudiante.

. Otorgar vidticos a empleados que adeuden comprobantes y/o reembolsos por

concepto de viaticos no devengados, de comisiones anteriores.

., (7 PR -
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Otorgar viticos cuando el personal desempefie dos 0 mas empleos compatibles, por
ambos Fideicomisos en el mismo periodo, al menos que se obtenga licencia sin goce
de sueldo en el empleo distinto del gue origine la comision.

8. Los Fideicomisos no deberan tramitar viaticos al personal cuando la comision oficial

se realice en un lugar distinto al de su adscripcion, pero dentro de la zona
conurbada de su ciudad y que esté comprendido en su horario normal de labores.

3.6 DEL EJERCICIO:

El ejercicio de las partidas de Vidticos y Pasajes a las que hacen referencia estos
lineamientos seran descentralizadas por 10 que €s responsabilidad exclusiva del

Titular y del coordinador administrativo de los Fideicomisos su correcta

observancia.

No se efectuardn erogaciones con cargo a las partidas en cuestion, que no
obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente
autorizadas, no se deberan utilizar para cubrir complementos a las remuneraciones
del personal.

Las cuotas de viaticos nacionales e internacionales, incluyen los gastos de
hospedaije, alimentacion, tintoreria, lavanderia, taxis, propina y cualquier otro gasto

similar 0 conexo a estos. /
Los gastos que se realicen fuera de los descritos, deberan cubrirse por medig/de la
partidas especificas contenidas en el clasificador por objeto del gasto. 7

§
¢

Los montos relativos a las comisiones, vidticos y pasajes seran publicos. / ﬁ

f
3.6.1 DE LA(S) SOLICITUD(ES) f

4

|
Los empleados de los Fideicomisos deberan tramitar ante la Coordinacién
Administrativa que tiene a su cargo la Tesoreria el reembolso correspondiente a
vidticos ya devengados anexando la solicitud de recursos para el pago de gastos
de viaticos y pasajes y el oficio de comision.

Al tramitar los gastos de vidticos y pasajes deberan verificar la disponibilidad
presupuestal y en su caso realizar las adecuaciones presupuestales necesarias.

Los Empleados de los Fideicomisos que soliciten los gastos por este c ncepto

deberan ajustarse a los tabuladores establecidos por el H. Comité Tecnico_del
Fideicomiso.
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3.6.2 LIBERACION DE LOS RECURSOS
La liberacion de los recursos se realizara a favor del Empleado comisionado.
La Coordinacién Administrativa emitira el cheque a nombre del gmpieado ,
comisionado, o en efectivo de caja chica, asi como tambien podra ser via

reembolso que podrd ser mediante cheque emitido a favor del Empleado
comisionado o reembolso en efectivo de la caja chica del Fideicomiso.

3.6.3 OTORGAMIENTO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos nacionales o
internacionales para el cumplimiento de una comisién oficial, siempre y cuando cumpla
los siguientes requisitos:

1. Que sea personal en activo y que por motivo del desempefio de una comisiéh
oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacio;él )
en el extranjero, por perfodos mayores de 24 horas, salvo el caso de excepcion
que se menciona en el apartado OPERACION DE LA TARIFA. ;

2. Que el abandono de su residencia sea de caracter temporal.

3. Quedurantela comision, no se encuentre disfrutando de periodo vacqr’cional, ni de’

cualquier otro tipo de licencia, y no se encuentre en el extranjero con caracter de
estudiante.

~ 4. Que la asignacién se efectue por los dias estrictamente necesarios para
desempefiar la comision conferida, apegandose a la zonificacion y tarifas
correspondientes. -

5. Que los montos que se anticipen por concepto de vidticos, no excedan del importe
que el empleado vaya a devengar durante su comision en un periodo de treinta
dfas.

Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un periodo no mayor de 90 dias
continuos o interrumpidos, podran prorrogarse, siempre que se justifique plenamente,
hasta por 30 dias mas; bajo ninguna circunstancia se podran autorizar viaticos por mas de
90 dfas continuos o interrumpidos en el lapso de un afio.

v
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Las comisiones al extranjero, que se otorguen por un periodo no mayor de 15 dias
continuos 0 interrumpidos, podran prorrogarse, siempre que se justifique plenamente,
hasta por dos perfodos més de 15 cada uno en el lapso de un afio.

Unicamente en casos de excepcion y previa autorizacion del Titular del Fideicomiso se
podran efectuar 10s pagos por concepto de vidticos y pasajes devengados, siempre y
cuando la comprobacién de la comision esté completa.

3.6.3.1 EROGACIONES QUE SE PUEDEN EFECTUAR CON LA ASIGNACION
DE VIATICOS

Hospedaje: Solo se podra efectuar una erogacién diaria por concepto de hospedaje.
Transporte Local: El transporte local, consiste en el traslado del empleado

comisionado, prestado mediante servicio publico urbano o de taxi, segun.
corresponda en los siguientes casos:

a) Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.
b) Que requiera en el lugar en donde se desarrolle la comision.
¢) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.

Para efectos del presente manual, no se considera transporte local elfarrendamiento
de vehiculos.

La comprobacién mediante el “Desglose de gastos” por concepto de\transportacién
local, no sera vélida cuando el empleado se traslade en vehiculo oficial o particular y
se le cubran las cuotas de peaje y gastos de combustible o registre erogaciones por
concepto de estacionamiento, excepto en Caso fortuito o fuerza mayor.

Estacionamiento: El registro de las erogaciones a que se refiere el parrafo anterior,
sélo se podra realizar cuando el empleado se traslade en vehiculo oficial o particular.

Alimentacién: Los empleados comisionados, podran registrar hasta tres
erogaciones por concepto de alimentos por dia de calendario (incluye propinas), sin
rebasar el monto autorizado de viaticos.

Llamadas telefénicas oficiales: Las erogaciones que por concepto de llamadas

telefénicas oficiales efectlie el empleado comisionado, no deberan exceder de $50.00

& / diarios; a menos que se encuentren desglosadas en la factura de hotel, en casq de
- que se trate de tarjetas de prepago de telefonia celular.

/
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3.6.4 OTORGAMIENTO DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

El Titular que autorice la asignacion de pasajes, seleccionaran el medio de transporte
‘déneo considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destinoy medios de transporte existentes.
b) Trascendencia de las funciones a desarrollar.

c) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases 0
modalidades del servicio, ¥

—~ La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa mas baja ya que el gasto por este
concepto estd sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal, asi
como los principios de acceso a la informacién y transparencia; sin embargo, para los
efectos de vuelos directos y tiempos de reservacién se podran hacer excepciones
debidamente justificadas. Lo anterior se aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor
eficiencia en los tiempos de traslado y la productividad del empleado comisionado, por lo.
que se buscaran vuelos directos y tiempos de reservacion congruentes con la agenda de
trabajo del personal comisionado.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase y clase de negocio (“business
class” o “clase premier”) o equivalentes.

Si el empleado comisionado se traslada en vehiculo propio, debera comprobarlo
debidamente, a fin de que se le otorgue la cuota respectiva por concepto de combustible,
a razon de 1 litro por cada 5 kilémetros recorridos, del lugar de adscripcion al lugar en que
se realizd la comisién, y asi mismo se cubriran las cuotas de peaje efectivamente erogadas.

Solamente en el caso de que el empleado comisionado se traslade en vehiculo propio, se
aceptara pagar el combustible como pasaje; en ningln otro caso, se puede pagar

combustibles como pasajes. Dicho gasto deberd cargarse a la partida de pasajes
correspondiente.

3.7 DE LA COMPROBACION /

La Coordinacién Administrativa, deberan verificar los dias efectivos de comision reportados

por el personal, con objeto de validar que la fecha de emisién de la factura de hotel se
encuentre dentro del periodo de la comision. |

s '
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era responsable de proporcio inistrativa - ae
Fideicomiso, mediante el Formato de comprobacién de los vidticos recibidos, mismo
término que aplicard en el caso de que el personal comisionado goce de su periodo
vacacional.

En los casos que se cancele y/o reprograme una comisién, se dara conocimiento de esta
circunstancia a la coordinacién administrativa dentro del término de 24 horas, para los
tramites correspondientes.

En el formato de comprobacién de viaticos se anexara la siguiente documentacion:

3.7.1 COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES

Oficio de comisién.

Informe de la comision.

Talén del pasajero o boleto electrénico en el caso de avién, o en su caso boleto de
autobUs (talén de viajero); comprobantes de peaje y consumo de gasolina en
caso de utilizar vehiculo oficial o particular

Factura del Hotel

« Factura de alimentacion

Comprobantes de aquellos gastos permitidos en este Manual.

En los casos de las localidades rurales donde no exista infraestructura de servicios de

hospedaje, el personal comisionado podra obtener un recibo de estadia ‘e

casa-habitacién, aunque dicho recibo no retina los requisitos de los comprobantes fiscales.
. Aunado a lo anterior, se recabara el sello del comisario €jidal o méaxima autoridad dé la

comunidad en el oficio de comisidn, o en su defecto le expida una Constancia de Esta,d’ia en
dicho lugar.

>
3.7.2 COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES INTERNACIONALES

th

/
« Oficio de la comisién /
e Informe de la comision -

e Taldn aéreo o boleto electrénico del pasajero, o en su caso, boleto de autobus
o el taldn de viajero

o Factura del Hotel
e Factura de alimentacion

« Comprobantes de aquellos gastos permitidos en este Manual
. 4
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3.7.3 DOCUMENTACION DE LAS AEROLINEAS RESPECTO DE PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES

La comprobacion de los importes otorgados por concepto de pasajes, se efectuard a través
del documento expedido por la compafifa prestadora del servicio de transportacion, el cual
debera coincidir con las fechas del perfodo efectivo de la comisidn, presentando para tal
efecto el talén de pasajero o boleto electronico (boleto de avidn) y el pase de abordar en
caso de transportacién aérea y el boleto correspondiente 0 talén de viajero en el caso de
transportacion terrestre. ,
En el caso de utilizar vehiculo propio, el servidor pablico comisionado debera entregar los
comprobantes de peaje y combustible correspondientes.

3.7.4 PRINCIPALES REQUISITOS LEGALES, FISCALES Y ADMINISTRATIVO
QUE DEBE CUBRIR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GA’gTO
EN EL CASO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

« Documentos originales /

rs

o Contener impreso el nimero del formato /
 Asegurarse que los comprobantes fiscales recabados con motivo de la comision
cumplan con las siguientes caracteristicas:

1. En el caso de los Fideicomisos, los documentos deberan estar a nombre del
Fideicomiso correspondiente al que se encuentre adscrito €l empleado, con
su Registro Federal de Contribuyentes y como domicilio fiscal el ubicado en
AVENIDA LAVALLE URBINA, N° 09 Y 12, PLANTA ALTA, COL. AREA
AH-KIM-PECH, SECTOR FUNDADORES, CP 24010. )

2. Requisitada administrativa y fiscalmente.

3. Facturas originales y firmadas por el comisionado en el cuerpo de la factura
sin obstruir dato alguno del comprobante.

4, Con el Impuesto al Valor Agregado desglosado.

5. No tener tachaduras ni enmendaduras.

6. En caso de tratarse de una Microempresa que pertenezca al Régimen de
Pequefios Contribuyentes, el empleado comisionado debera de presentar la
nota de venta que debe decir la leyenda de “Régimen de Pequenos
Contribuyentes”

Las facturas de hotel y las correspondientes a la alimentacion contendran el desglose de

gastos’ debidamente requisitado con cargo a la partida de viaticos. Dicha comp bacién

%{ deberd ser por el total de los recursos que le fueron asignados para la realizaciop)de la
A\ 4 |

comision.

FONDO CAMPECHE / FONDO ESTATAL DE FOMENTO INDUSTRIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE 10



ndo Estatal de Fomento @Q@E
dustrial del Estado de Campeche S5/

. Fondo @i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE = flrabnpadal Sy
DE VIATICOS Y PASAJES PARA EMPLEADOS

Para efectos de la comprobacidn de los vidticos, se utilizara el formato con desglose de
gastos, anexando documentacién comprobatoria que relna los requisitos fiscales,
cubriendo el 80% del total de los vidticos otorgados.

Asimismo se aceptara sin comprobantes hasta el 20% del monto total de los viaticos
autorizados para dicha comisién sefialando para ello los conceptos erogados. En caso gue
no se compruebe el porcentaje sefialado, el empleado autoriza a la Coordinacién
Administrativa a efectuar el descuento en la némina quincenal la cantidad correspondiente
en los quince dias posteriores de la fecha de vencido el plazo para la comprobacion.

Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormenorizado de los
mismos sea superior al monto delos vidticos otorgados, el responsable de la comprobacion
de los recursos lo aceptara, sin que por esto deba cubrir al empleado comisionado una
tarifa superior a la autorizada, salvo en tratandose, de comisiones oficiales en las cuales
deba llegar a hoteles sede designados por los convocantes de eventos también oficiales.

En todos los casos y sin importar la tarifa otorgada, los importes no erogados, deperan
reintegrarse conforme a lo establecido en el apartado REINTEGROS.

3.7.5 RESPONSABILIDADES RELATIVAS A LOS VIATICOS Y/ P
NACIONALES E INTERNACIONALES

« Cabe mencionar que de conformidad con lo seffalado en el articulo109, fraccion XIII
de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, “*No se pagara el impuesto sobre la renta por
la obtencién de viaticos”, cuando sean - efectivamente erogados en servicio del
patrén y se compruebe esta circunstancia con documentacién/ de terceros que
retna los requisitos fiscales.

e Compete y es responsabilidéd del coordinador administrativo llevar un control
individual del personal que recibe viaticos y su comprobacion, a efecto de que se
expida la constancia del monto total de los viéticos pagados durante el afo fiscal

correspondiente de conformidad con el articulo 118 fraccion VII de la Ley del
Impuesto sobre la Renta.

« Para el caso de las Fideicomisos como Entidades de la Administracion Publica
Estatal que cuentan con su propio registro federal de contribuyentes y que ademas
(\7\ estdn sujetos al régimen de pago de sueldos y salarios conforme a la Ley del

V) Impuesto sobre la Renta, el representante legal de la Entidad sera el responsable de
N expedir las constancias al personal. '
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En el caso de los viaticos que no sean comprobados conforme a lo dispuesto en el presente
manual, el empleado deberé reintegrar los recursos correspondientes, situacion que serd
de observancia general para los Fideicomisos, asi como responsabilidad del titular vy
coordinador administrativo.

De igual forma se deberd proceder en el caso de que la comision sea cancelada.

3.7.6 OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES O SIN PERNOCTA

Los pasajes locales se pagaran al personal en activo, por concepto de transportacion
derivada del traslado de su lugar de adscripcién a otro diferente, dentro de la zona
conurbada de la ciudad de que se trate, en los siguientes €asos:

1.- Cuando para la realizacién de las actividades ordinarias o extraordinarias de
caracter oficial el empleado deba transportarse de su lugar de adscripcion a otra
instalacion.

2.- Cuando por razones del servicio, sea necesario que el trabajador inicie o termine
sus labores fuera de su lugar de adscripcion. ‘

Se cubrirdn pasajes locales a empleados que realicen comisiones a las zonas
foraneas al area conurbada.

3.7.7 COMPROBACION DE PASAJES LOCALES

Es responsabilidad del coordinador administrativo, que el importe de los pasajes
solicitados cuenten con la disponibilidad presupuestal suficiente en la nidad que serd
afectada. En caso de que la afectacion referida no cuente con [a disponibilidad
presupuestal requerida, la Coordinacion Administrativa suspendera todol,. tramite de pago
de las facturas de la dependencia, procediendo a la devolucién de la citada documentacion
para que la Dependencia realice las adecuaciones presupuestales correspondientes.

3.7.8 CUADRO-RESUMEN DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA POR
TIPO DE VIATICO.

FONDO CAMPECHE / FONDO ESTATAL DE FOMENTO INDUSTRIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE 12




‘-‘W-M

ido Estatal de Famento? &
\strial del Estado de Campeche 855

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE
DE VIATICOS Y PASAJES PARA EMPLEADOS

requisitos fiscales

Documentacion TIPO DE VIATICO i
comprobatoria | “ Nacional Internacional |  Sin pernocta
1.- Oficio de comision X X X
2. Solicitud de X X X
vidticos y pasajes
3.- Comprobante de X X
hospedaje con

4.- Comprobantes con|80% 0 mas ~de los

80% o mas de los

peajes, _factura por
consumo de gasohna en
caso de utthzar vehiculoy
facturas con reqU|51tos

requisitos fiscales viaticos viaticos
B Cor_nprobacién de | Boleto de av10nypase de | Boleto de avion, pase Boleto de awonypase de
pasajes abord‘ar; autobtf:s; “ol|de abordar y facturas abordar ‘autobus, 0

con: requuswos ﬁscaies
(o} formas prepagadas
por los taxis  del
d0m1C1lI0 a1 aeropuerto

peajes,  factura - por
consumo de gasohna en
caso de utilizar vehiculoy
facturas con . requisitos

fiscales: formas y viceversa, etc. fiscales = 0 - formas
prepagadas, por Ios taxvs prepagadas, por los taxis| |
del domlcmo al del - domicilio <al
aeropuerto Yy Vlceversa aeropuerto y viceversa,
etc. etc.

6.- Desglose de gastos | Hasta un 20% de gastos
de los~ cua!es no fue
posible obtener
comprobante o que no
renen  los requisitos

Hasta. un  20% de
gastos de los: cuales no
fue posnble obtener
comprobante 0 que no
rednen los  requisitos

fiscales fiscales /
8- Solictud de X X X S
expedicion de pasajes
aéreos
9.- Autorizacion del X X X
ejercicio presupuestal \

3.7.9 REINTEGROS

El Empleado comisionado, reintegrara directamente a

dentro de los cinco dfas habiles siguientes al término
%erogados, o de aquellos comprobantes que no cump

administrativos.

la Coordinacién Administrativa
de la comision los importes no
lan con los requisitos fiscalgs y/o

Y,

™
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En los casos de cancelacién de la comisién y siempre que se cuente con el cheque original,
se efectuara la devolucién del mismo, debidamente cancelado, a la Coordinacion
Administrativa, con la justificacion correspondiente, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la cancelacion de la comision.

3.7.10 VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos corresponde al coorgiinador :
administrativo de cada Fideicomiso, al Area de Auditoria Interna y a la Secretaria de la
Contraloria del Estado.

3.7.11 PRESCRIPCION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 6 de la Ley de Control Presupu.e;,tal y
Gasto PUblico del Estado de Campeche y 100 de la Ley de los Trabajadqres al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche, las acciones para exigir el pago de viaticos devengados

a favor de empleados prescribirdn en un afio, contado a partir de la fecha en que éstos
fueron ejercidos.

3.7.12SANCIONES

Los empleados facultados para autorizar la asignacion de comisiones, viaticos y pasajes,
asf como los comisionados, son corresponsables de las irregularidades en que Incurran de
acuerdo con lo establecido en el presente documento, haciéndose acreedor?A’ra

sanciones previstas en la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constituc}é‘ Politic
del Estado de Campeche. '

4. TARIFAS

4.1 OPERACION DE LA TARIFA

|
Las tarifas establecen los montos méaximos de la asignacion autorizada para el pago de viaticos,
en perfiodos mayores o inferiores de 24 horas, estableciendo cuotas por zona geografica local,
nacional e internacional, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte
local o estacionamiento, llamadas telefénicas oficiales y cualquier otro gasto similar 0 COnexo a
éstos, que son erogados por el personal en el desempefio de la comisidn conferida.

Los gastos de naturaleza distinta a los descritos en el parrafo anterior, que se realicen durante
la comisién, previa justificacién, podran cubrirse con cargo a la partida especifica que
corresponda conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, atendiendo a la sufigiencia
\ presupuestaria asi como a los lineamientos de austeridad vigentes.
[
—
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En la comprobacién de los vidticos, para la alimentacion de las personas, el empleado no po

dra

incluir consumos de bebidas alcohdlicas ni efectos personales tales como: souvenirs, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes,

shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, libros, revistas, etc.

En las erogaciones generadas por consumos nacionales e internacionales, deberan descontarse
los importes que correspondan al pago de bebidas alcohdlicas y cigarros, las facturas que
incurran en este supuesto deberan sefialar los articulos no pagados y la cantidad por la que

deben ser consideradas.

En ningln caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas, por lo que, el
empleado deberd abstenerse de desglosar este tipo de gastos. Asimismo, se reitera que los -
viaticos son otorgados de manera individual y que su comprobacion debe ser de la misma

’

forma; por lo tanto no se aceptaran facturas de hotel donde estén relacionados mas de
empleados comisionados.

La dotacién de viaticos, en periodos mayores a 24 horas, serd en funcion de las pernoctas,

dos

y el

documento comprobatorio indispensable sera la factura de hotel debidamente requisitada, que

se pernocte, y el empleado en el cumplimiento de su labor realice algun gasto, se estara e
posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin pernoctar, es decir, en la misma comision se pue

. ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el Ultimo dia de la comision no

nla
den

mezclar las diferentes tarifas establecidas para viaticos, quedando bajo responsabilidad y
consideracién de la Coordinacién Administrativa, el uso adecuado de este Ultimo precepto.

Asimismo, cuando en el desempefio de una comisién mayor a 24 horas, el emple

ado

comisionado tenga posibilidad de hospedarse en vivienda particular, se otorgara una tarifa ng{/\
viaticos sin pernoctar, de cuya comprobacion no se solicitara la factura de hospedaje, hacignto

\_de las pernoctas realizadas, no aplicando para el Gltimo dia de la comision.

la aclaracién correspondiente en el Informe de Comisién. El pago de esta tarifa s7ﬂﬁdén
ea

Cuando por necesidades del servicio, la comision incluya la permanencia de lo

s empl Se€
varias poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que se asigne se;é(ia queéu;

la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo con el nimero de dias de estancia en

cumplimiento de la comision. /

/[ :
En los casos excepcionales en que coincida la estancia en dos 0 mas 1oc§aiidades en un mismo

dia, se aplicard la tarifa de la localidad en que se pernocte.

Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por tiempo menor a 24 horas y
tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcidn, se le otorgaran las cuotas que se
marcan en la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacion,

transporte local, propinas y cualquier otro gasto similar, siempre y cuando el lugar de co
se encuentre a una distancia mayor de 20 Km. de su lugar de adscripcion.

ision
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No se deberdn asignar a un mismo empleado varias comisiones a desempeiiar

simultdneamente, por lo que sélo se otorgara la cuota que corresponda a una sola comision a la
Vez.

Los funcionarios que asistan a alguna comisién con funcionarios de mayor jerarquia, se les
podran otorgar vidticos con la misma tarifa que se les asigne a éstos, siempre y cuando esten
debidamente justificados y autorizados, y dicho costo se cargara al programa que le haya
asignado la unidad administrativa correspondiente.

Cuadro resumen para la asignacion de tarifas.

TIPO DE TARIFA CRITERIO

Obliga arealizar una comision por periodo de mas de 24 horas con
una cuota diaria completa.

Con pernocta Se debe considerar el tiempo de traslado, de salida y regreso, la
pernocta y el tiempo de labor efectivo.

El documento comprobatorio indispensable sera la factura de hotel
que reuna requisitos administrativos y fiscales y, que ampare las
noches que el comisionado hizo uso del servicio.

Sin pernocta Comision por tiempo menor a 24 horas y tenga que regresar el
mismo dia a su lugar de adscripcion.

El lugar de comisién se encuentre a una distancia mayor de 20 km
de su lugar de adscripcion.

Cuando el comisionado tenga la ‘posibilidad de hospedarse en
vivienda particular de un familiar o amigo.

Cuando el servidor publico se traslade en horarios nocturnos, y no
se hospede durante esa noche en algtn hotel. -
Combinada Cuando en el dltimo dia de la comision no se pernocte y ell
comisionado en el cumplimiento de su labor realice algun gasto.” |

=

2 &
4.2 TABLA DE CLASIFICACION DE NIVELES DE APLICA(E/ION é LOS

EMPLEADOS. /
/
/
/
/
NIVEL "A" SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y HOMOLOGADOS
Directores Generales, Subdirectores, Gerentes de Area.

NIVEL "B" MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS

Subgerentes, Coordinadores, Jefes de Depaéamento, Personal con
funciones de supervisién o investigacién.
NIVEL "C" RESTO DE PERSONAL

Adscritos a las Coordinaciones.

~
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(CUOTA DIARIA EN SALARIO MINIMO GENERAL DEL AREA GEOGRAFICA “C")

4.3 TARIFA DE VIATICOS ESTATALES MAYOR DE 24 HORAS

~ NIVELES DE APLICACION
A ’
SERVIDORES PUBLICOS 08 SALARIOS | 15 SALARIOS 25 SALARIOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS
B
MANDOS MEDIOS Y 06 SALARIOS | 13 SALARIOS 17 SALARIOS
HOMOLOGOS
- C
RESTO DEL 05 SALARIOS | 12 SALARIOS 14 SALARIOS
PERSONAL
ZONA MUNICIPIOS
I CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN Y TENABO
II | CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA
III | CALAKMUL, EL CARMEN Y MERIDA

4.4 TARIFA DE GASTOS DE ALIMENTACION PARA PERSONAL COMISIONAPO
POR UN TIEMPO MENOR DE 24 HORAS.

(CUOTA DIARIA EN PESOS)

|

SERVIDORES PUBLICOS 06 SALARIOS | 08 SALARIOS .| 13 SALARIOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS
B
MANDOS MEDIOS Y 05 SALARIOS | 07 SALARIOS 08 SALAROS
HOMOLOGOS
C
RESTO DEL 04 SALARIOS | 06 SALARIOS 07 SALARIOS
PERSONAL
ZONA ' MUNICIPIOS
I CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN Y TENABO
II CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA %
III | CALAKMUL, EL CARMEN Y MERIDA ,P*g(
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4.5 TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

SERVIDORES PUBLICOS 19 SALARIOS | 28 SALARIOS | 34 SALARIOS | 35 SALARIOS
. SUPERIORES
B
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGOS | 16 SALARIOS | 20 SALARIOS | 25 SALARIOS | 28 SALARIOS
3
RESTO DEL PERSONAL 14 SALARIOS | 17 SALARIOS | 18 SALARIOS | 25 SALARIOS

4.6 TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES
(CUOTA DIARIA EN DOLARES)

- NIVELESDE A
A ’
SERVIDORES PUBLICOS 387 426 465
SUPERIORES Y HOMOLOGOS
B
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGOS 290 319 \339
C \_,r’;
RESTO DEL PERSONAL 194 223 252

4.6 ZONIFICACION DE ENTIDADES
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j ENTIDAD Zona: o Rt e gona s e Zona saiei Zonanah,
FEDERATIVA g PRt DU TIE e Ty
AGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
BAJA CALIFORNIA TODO EL
NORTE ESTADO
BAJA CALIFORNIA RESTO ESTADO LOS CABOS
SUR LORETO
COAHUILA RESTO ESTADO | PIEDRAS NEGRAS
CD. ACUNA
COLIMA RESTO ESTADO MANZANILLO
CHIAPAS RESTO ESTADO | TUXTLA GUTIERREZ |  TAPACHULA
CHIHUAHUA RESTO ESTADO CD. JUAREZ
DISTRITO FEDERAL TODO EL D.F.
DURANGO TODO EL ESTADO ,
- GUANAJUATO RESTO ESTADO LEON
SAN MIGUEL
ALLENDE
GUERRERO RESTO ESTADO TAXCO ACAPULCO
IXTAPA
ZIHUATANEJO
HIDALGO TODO EL ESTADO
JALISCO RESTO ESTADO S.). LAGOS BARRA DE NAVIDAD | PTO. VALLART,
OCOTLAN GUADALAJARA CARREY
MPIOS. AREA
METROPOLITANA
TLAQUEPAQUE
TONALA
) ZAPOPAN
MEXICO RESTO ESTADO MPIOS. AREA
METROPOLITANA
NETZAHUALCOYOTL
ATIZ DE ZARAGOZA
COACALCO /’
= CUAUTITLAN /
ECATEPEC
NUCALPAN DE J. | /
TLALNEPANTLA |/
TULTITLAN |
1ZCALLI ?
MICHOACAN RESTO ESTADO MORELIA
URUAPAN
LAZARO
CARDENAS
MORELOS RESTO ESTADO CUERNAVACA
NAYARIT RESTO ESTADO SAN BLAS
NUEVO LEON RESTO ESTADO MONTERREY
MPIOS. AREA
METROPOLITANA:
APODACA
GARZA GARCIA
GRAL. ESCOBEDO
GUADALUPE «
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SAN NICOLAS
DE LAS GARZA
STA. CATARINA
OAXACA RESTO ESTADO | PTO. ESCONDIDO OAXACA
PTO. ANGEL
SALINA CRUZ
PUEBLA RESTO ESTADO PUEBLA
, TEHUACAN
QUERETARO TODO EL ESTADO
QUINTANA ROO RESTO ESTADO CANCUN
COZUMEL
SAN LUIS POTOSE | TODO EL ESTADO
SINALOA RESTO ESTADO MAZATLAN
SONORA RESTO ESTADO AGUA PRIETA
NACO, CANANEA
NOGALES,
HERMOSILLO
CD. OBREGON
GUAYMAS
BAHIA KINO
BAHIA SAN CARLOS
SAN LUIS RIO
COLORADO
TABASCO TODO EL ESTADO
TAMAULIPAS RESTO ESTADO TAMPICO
MATAMOROS
REYNOSA
NUEVO LADERO
TLAXCALA TODO EL ESTADO
VERACRUZ RESTO ESTADO VERACRUZ MINATITLAN
POZA RICA COATZACOALCOS
TUXPAN
YUCATAN TARIFA ESTATAL.
ZACATECAS RESTO ESTADO ZACATECAS
4.8 ZONIFICACION DE PAISES
CONTINENTE AMERICANO ;
~ Zonal e Zona Il - Zona II1
REPUBLICA DOMINICANA EL SALVADOR PARAGUAY
PANAMA HONDURAS PERU
PUERTO RICO SURINAM HAITI
CUBA COLOMBIA BRASIL
JAMAICA ANTILLAS MENORES BOLIVIA
VENEZUELA BAHAMAS URUGUAY
GUATEMALA BERMUDAS GUYANA
CHILE ESTADOS UNIDOS
BELICE CANADA
ARGENTINA ECUADOR
COSTA RICA
NICARAGUA
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* ANTILLAS MENORES: GRANADA, GUADALUPE, TRINIDAD, ARUBA, SAN VICENTE, MARTINICA,
TOBAGO, BONAIRE, GRANADINAS, BARBADOS, MARGARITA, CURAZO, STA. LUCIA Y DOMINICA.

CONTINENTE EUROPEO

Zonal .. Zona Il ~ Zona III
POLONIA HUNGRIA ALEMANIA
BULGARIA FINLANDIA GRECIA
AUSTRIA NORUEGA YUGOSLAVIA
DINAMARCA ESPANA PORTUGAL _
CHECOSLOVAQUIA FRANCIA GRAN BRETANA
ALBANIA SUECIA SAN MARINO
ANDORRA IRLANDA RUMANIA
MONACO ITALIA MALTA
LUXEMBURGO BELGICA
LIECHTENSTEIN HOLANDA
RUSIA SUIZA
ISLANDIA
CONTINENTE ASIATICO
; Zona I b by ‘wZona Iy SRR Zona TIL
AFGANISTAN VIETNAM IRAN
BANGLADESH ARABIA SAUDITA ISRAEL
HONG-KONG BUTAN BAHREIN
INDIA COREA REP. POP. EMIRATOS ARABES UNIDOS
DAMASCO CHINA FILIPINAS
JORNADA MALDIVAS KATAR
LiBANO MONGOLIA KAMPUCHEA
NEPAL LAOS i L
PAQUISTAN MALASIA
KUWAIT OMAN é
SINGAPUR SIRIA
COREA DEL SUR SRI LANKA
BRUNEI TAILANDIA
CHIPRE TURQUIA
INDONESIA YEMEN REP. ARABE
IRAK YEMEN REP. D\P.
JAPON
BIRMANIA
CONTINENTE AFRICANO
Zonal ; . Zonall e Zona IXIL: s
ZAMBIA ARGELIA GHANA SEYCHELLES
SUDAFRICA ETIOPIA MALT SIERRA L.
GABON SENEGAL TANZANIA UGANDA
LIBIA EGIPTO ZAIRE
ANGOLA MARRUECOS ALTO VOLTA
DJIBOUTI MOZAMBIQUE BENING
GAMBIA KENIA BOTSWANA
LESOTHO SUDAN BURUNDI
NAMIBIA BOPHUTHATSWANA CABO VERDE
SOMALIA COSTA DE MARFIL CAMERUN
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TOGO GUINEA ECUATORIANA REP. CENTRO AFR.

ZIMBABWE SAO TOME Y PRIN. ISLAS COMORAS
SUAZILANDIA CONGO :
TUNEZ CHAD N
VENDA GUINEA /

GUINEA BISSAU
LIBERIA

MADAGASCAR / \/{/
MALAWI /
MAURICIO /

NIGER

NIGERIA /

RUANDA !
— “f
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