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1. Objetivo

La Secretaria de Administracién y Finanzas, ante la escasez de recursos publicos obliga a
aplicar un estricto apego de los criterios de control del ejercicio del gasto publico y auste-
ridad republicana con la finalidad de mantener el nivel del gasto de acuerdo a la disponi-
bilidad de recursos. Por tal motivo, es obligatorio que los Organismos Centralizados y las
Entidodes Paraestatales de la Administracion Publica Estatal, atiendan los lineamientos de
este Manual y que la funcién presupuestal sea congruente con los objetivos planeados y
que atienda las prioridades establecidas, asi como en apego a los principios de acceso a
la informacién y transparencia, se da a conocer el siguiente documento que contiene las
normas, politicas y tarifas para la aplicaciéon de vidticos y pasajes locales, nacionales e
internacionales con el objeto de regular las comisiones oficiales que habrdn de observar
los servidores publicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica Estatal, derivados de las funciones o tareas a desemperiar fuera del
lugar de adscripcién y cuando el horario laboral sea mayor al establecido.

2. Marco Juridico

La Secretaria de Administracion y Finanzas expide el Manual de Procedimientos para el
tramite de Vidticos y Pasajes para los Organismos centralizados y Entidades Paraestata-
les de la Administracién Publica Estatal con fundamento en las siguientes disposiciones
legales:

e Ley Orgdnica de la Administracion Pudblica del Estado de Campeche.

e Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de
Campeche.

o Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

o Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campe-
che y sus Municipios.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado de
Campeche.

o Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

o Condiciones Generales de Trabajo.

e Cdédigo Fiscal de la Federacién.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

o Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

e Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del presupuesto vigente.
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3. Normas y Politicas
3.1.  Sujetos:

Las presentes normas, politicas y tarifas de vidticos nacionales e internacionales y pasajes
son aplicables a los servidores publicos que sean comisionados por los Organismos cen-
tralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, para el cumpli-
miento de los objetivos de sus programas o para el desempeiio de las funciones que tienen
encomendadas a un lugar distinto al de su centro de adscripcidn, en los términos referidos
en el apartado Otorgamiento de Pasajes Locales.

Los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Es-
tatal no podrdn establecer al interior de las mismas mayores requisitos que los previstos
en estas normas, salvo lo dispuesto por las disposiciones legales y reglamentarias aplica-
bles. Asimismo, aplicardn los recursos destinados a vidticos y pasajes de manera transpa-
rente, sujetdndose a las restricciones y cuotas mdximas sefialadas en este ordenamiento.

3.2 Definiciones:
Para efectos del presente manual, se entenderd por:

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

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso, y que relne requisitos
fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente.

Organismos Centralizados: A las que se refiere el articulo 22 de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Entidades Paraestatales: A los que se refiere el articulo 46 de la Ley Orgdnica de la Ad-
ministracién Publica del Estado de Campeche.

Informe de comisién y desglose de gastos: Documento mediante el cual el servidor pu-
blico comisionado informard las actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como
la evaluacién de la comisidén realizada y la declaracién de los gastos efectivamente eroga-
dos durante la comisidn, registrando los comprobantes que rednan requisitos fiscales (fac-
turas).
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Lugar de adscripcion: Se refiere a la denominacién completa del Departamento, Subdi-
reccién, Direccién de Areaq, Direccién General, Subsecretaria Y Secretaria de la que de-
pende directamente el servidor publico y en donde se encuentra ubicada el drea o el centro
de trabajo y cuyo dmbito geogrdfico delimita el desempefo de la funcién del servidor pu-
blico.

Oficio de Comisién y solicitud de viaticos: Documento oficial que ampara la asignacién
del trabajador para una salida de su drea de adscripcién para realizacién de una comision.
Debe contener la autorizacién y designacién del servidor publico comisionado, asi como el
objetivo, sus funciones, la temporalidad, destino y duracidén de la comisidn, que servird
como justificante de la erogacién que se realice.

Pasajes Aéreos: Asignacién destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de ser-
vidores publicos por via aérea en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos
por traslado de presos, reparto y entrega de mensajeria. Excluye los pasajes por concepto
de becas y arrendamiento de equipo de transporte.

Pasajes Terrestres: Asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de
personal por via terrestre, en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por
traslado de presos reparto y entrega de mensajeria. Excluye los pasajes por concepto de
becas y arrendamiento de equipo de transporte.

Pasajes maritimos, lacustres y fluviales: Asignacién destinada a cubrir los gastos por con-
cepto de traslado de personal por via maritima, lacustre y fluvial en cumplimiento de sus
funciones publicas. Incluye gastos por traslado de presos, reparto y entrega de mensajeria.
Excluye los pasajes por concepto de becas y arrendamiento de equipo de transporte.

Pasadje local: Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por concepto de la trans-
portacién derivada del traslado de su lugar de adscripcién a otro diferente, dentro de la
zona conurbada de que se trate.

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

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico comisionado
a través del transporte publico urbano o de taxi en el transcurso de una comisién oficial.

Unidad Ejecutora: Es el drea en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario
de una de las dreas con el propdsito de cumplir con eficiencia la misién encomendada. Es

la responsable de llevar el registro contable de sus operaciones.

Dependencia: A la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Vidticos en el pais: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimen-
tacién, hospedaje y transporte local en el desempefio de comisiones temporales dentro del
pais, derivado de la realizacién de labores en campo o de supervisidn e inspeccién, en lu-
gares distintos a los de su adscripcion. Esta partida aplica a las cuotas diferenciales que
sefialen los tabuladores respectivos. Cuando el lugar de comision se encuentre a una dis-
tancia mayor de 50 kilémetros de su lugar de adscripcion. Excluye los gastos de pasajes
terrestres y aéreos.

Vidticos en el extranjero: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje y transporte local en el desempefio de comisiones temporales
fuera del pais, derivado de la realizaciéon de labores en campo o de supervisidn e inspeccion
en lugares distintos a los de su adscripcién. Esta partida aplica las cuotas diferenciales que
sefialen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes aéreos.

Requisito Fiscal: Se entiende por éste a la informacién que debe cumplir la documentacion
comprobatoria de vidticos y pasajes que deberd entregar el servidor publico comisionado
al término de su comisién, que se encuentra contenida en el Cédigo Fiscal de la Federacion,
su Reglamento vy las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.

Requisito Administrativo: Son los datos de control interno que debe cumplir la documen-
tacién comprobatoria de vidticos y pasajes.

3.3. Comisiones:

Las comisiones nacionales o internacionales siempre deben atender los aspectos siguien-
tes:

a) La comisidn debe estar relacionada con las funciones que realiza el servidor publico
comisionado y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento con los
objetivos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales.

b) Estar determinadas en el calendario de trabajo de las unidades administrativas con-
forme a programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de si-
tuaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

c) Apegarse a criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos, y considerar
lo siguiente: Que la comisiéon contribuya al mejoramiento de la operacién y produc-
tividad de la dependencia y en general del gobierno estatal.

d) El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comisién deben
reducirse al minimo indispensable.
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e) Su autorizacién debe estar en funcién de los criterios anteriores y a los resultados
esperados de acuerdo con los objetivos y metas de los programas a cargo de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales.

3.4. De la Autorizacion

El desempefio de una actividad oficial, deberd notificarse a la Unidad Administrativa me-
diante oficio de comisién y solicitud de vidticos realizado en APPS GOB CAM VIATICOS
firmado electrénicamente por el Titular de los Organismos Centralizados y Entidades Pa-
raestatales, o del servidor publico de mayor jerarquia en la Unidad Administrativa.

En el caso de que un servidor publico ya comisionado se le notifique extender el tiempo de
la comisidn, se elaborard y autorizard un segundo oficio de comisiéon con el mismo folio del
anterior agregdndole bis.

La autorizacién del oficio de comisidn constituye la justificacién para la asignacién de vid-
ticos y pasajes.

La Secretaria de Administracién y Finanzas, autorizard en forma anual las erogaciones por
conceptos de pasajes y vidticos de acuerdo con el presupuesto elaborado por cada orga-
nismo centralizado y Entidad Paraestatal.

No se autorizardn comisiones que tengan por objetivo desempefiar servicios de alguna or-
ganizacién, institucién, partido politico o empresa privada diferente al organismo centrali-
zado o entidad paraestatal de su adscripcidn.

3.5. Restricciones

Queda prohibido a los titulares de las dreas administrativas facultadas o servidores publi-
cos en quien se delegue la responsabilidad de:

1. Autorizar el pago de vidticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o
de actividades ajenas al servicio oficial.

2. Efectuar erogaciones con cargo a las partidas 3711 Pasajes aéreos, 3721 Pasajes te-
rrestres, 3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales, 3751 Vidticos en el pais y 3761
Vidticos en el extranjero, que no obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o
comisiones debidamente autorizadas.

3. Cubrir con los recursos asignados a las partidas sefialadas, complementos a las re-
muneraciones del personal.

4. Otorgar boletos de vidgje con fines de cortesia o promocién social.
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5. Asignar una comision al personal que se encuentre disfrutando de periodo vacacio-
nal, de cualquier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero con cardcter de
estudiante.

6. Otorgar vidticos a servidores publicos que adeuden comprobantes y/o reintegros
por concepto de vidticos no devengados.

7. Otorgar vidticos cuando el personal desempefie dos o0 mds empleos compatibles, a
menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo distinto del que
origine la comision.

8. Los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales no deberdn tramitar vid-
ticos al personal cuando la comisién oficial se realice en un lugar distinto al de su
adscripcion, pero dentro de la zona conurbada de su ciudad y que esté compren-
dido en su horario normal de labores.

3.6. Del Ejercicio:

El ejercicio de las partidas 3711 Pasajes aéreos, 3721 Pasajes terrestres, 3731 Pasajes mariti-
mos, lacustres y fluviales, 3751 Vidticos en el pais y 3761 Vidticos en el extranjero, a las que
hacen referencia estos lineamientos serdn descentralizados, por lo que serd responsabili-
dad exclusiva del Titular y del Titular Administrativo de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales su correcta observancia.

No se efectuardn erogaciones con cargo a las partidas en cuestién, que no obedezcan al
estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas y no se deberdn

utilizar para cubrir complementos a las remuneraciones del personal.

Las cuotas de vidticos nacionales e internacionales, incluyen los gastos de hospedaje, ali-
mentacién y transporte local.

Los gastos que se realicen fuera de los descritos, deberdn cubrirse por medio de las parti-
das especificas contenidas en el clasificador por objeto del gasto.

Los montos y comprobaciones relativos a las comisiones, vidticos y pasajes serdn publicos.
3.6.1. Otorgamiento de Vidticos Nacionales e Internacionales

El personal comisionado tendré derecho al otorgamiento de vidticos nacionales o interna-
cionales para el cumplimiento de una comisién oficial, siempre y cuando cumpla los si-

guientes requisitos:

1. Que sea personal de base, de confianza con plaza presupuestal de cardcter perma-
nente o por honorarios e interinos, que por motivo del desempefio de una comisién
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oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcidn, dentro del territorio nacional o
en el extranjero, por periodos mayores de 24 horas, salvo el caso de excepcién que
se menciona en el apartado OPERACION DE LA TARIFA.

2. Que la comisién encomendada, sea de cardcter temporal.

3. Que durante la comisidn no se encuentre en periodo vacacional, ni licencia y no se
encuentre en el extranjero con cardcter de estudiante.

4. Que la asignacion se efectue por los dias estrictamente necesarios para desempe-
Aar la comisién conferida, apegdndose a la zonificacién 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 comisién en un periodo de treinta
dias.

6. Que haya comprobado o reintegrado correctamente el importe correspondiente a
comisiones anteriores, aun cuando el vidtico ya haya sido reportado. (De conformi-
dad con la Restriccion 6 del punto 3.5. de este Manual)

Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un periodo no mayor de 90 dias
continuos o interrumpidos, podrdn prorrogarse, siempre que se justifique plenamente,
hasta por 90 dias mds; bajo ninguna circunstancia se podrdn autorizar vidticos por mds de
180 dias continuos o interrumpidos en el lapso de un afo.

Las comisiones al extranjero, que se otorguen por un periodo no mayor de 30 dias conti-
nuos o interrumpidos, podrdn prorrogarse, siempre que se justifique plenamente, hasta por
dos periodos mds de 30 cada uno en el lapso de un afio.

Unicamente en casos de excepcidn y previa autorizaciéon del Titular del drea se podrdn
efectuar los pagos por concepto de vidticos y pasdjes devengados, siempre y cuando la
comprobacion de la comision esté completa.

3.6.1.1. Erogaciones que se pueden efectuar con la Asignacién de Vidticos
Hospeddje: Sdélo se podrd efectuar una erogacion diaria por concepto de hospedaje.
Alimentacién: Los servidores publicos comisionados, podrdn registrar hasta tres erogacio-

nes por concepto de alimentos por dia de calendario (no incluye propinas registradas en
la factura), sin rebasar el monto autorizado de vidticos.

Transporte local: Servicio consistente en el traslado del servidor publico comisionado a
través del transporte publico urbano o de taxi en el transcurso de una comisién oficial.
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a) Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.
b) Del que requiera en el lugar en donde se desarrolle la comisién.
c) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.

3.6.2. Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales

Pasaje Terrestre: El pasaje terrestre, consiste en el traslado del servidor publico comisio-
nado, prestado mediante servicio publico.

Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionardn el medio de
transporte idéneo considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y 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 o moda-
lidades del servicio.

Cuando la transportacion sea por via terrestre, el boleto de autobus deberd contener nom-
bre del comisionado, fecha y destino, tomando en consideracion que es el documento ido-
neo para comprobar la fecha de salida y de regreso.

En el caso de utilizar vehiculo propio, el servidor publico comisionado deberd entregar los
comprobantes de peagje y combustible correspondientes.

Es responsabilidad del Titular Administrativo, que el importe de los pasajes solicitados
cuente con la disponibilidad presupuestal suficiente en el drea que serd afectada.

El servidor publico comisionado que se traslade en vehiculo propio, deberd solicitar com-
bustible, el que tendrd que comprobar debidamente, a razén de 1 litro por cada 10 kiléme-
tros recorridos del lugar de adscripcién al lugar en que se realizé la comisién. Dicho gasto
se cargard a la partida 3721 pasajes terrestres. Esto solo se permite cuando el combustible
es utilizado para el traslado de servidores publico cubriendo una comisién oficial.

Pasajes Aéreos: La compra de boletos de avidén deberd ser con la tarifa mds baja, el gasto
por este concepto estd sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina presupues-
tal, asi como los principios de acceso a la informacién y transparencia.

Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase y clase de negocio ("business
class" o "clase premier”) o equivalentes.
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3.7. De la Comprobacién

En el transcurso de tres dias hdbiles posteriores al término de la comisidn, el servidor pu-
blico comisionado serd responsable de capturar la comprobacién en el sistema apps vid-
ticos y anexar los CFDI (Comprobante Fiscal Digital a través de Internet) junto con sus res-
pectivos XML; en el caso de reintegros, se deberd anexar la ficha de depésito realizada a
la cuenta bancaria proporcionada por el organismo centralizado o entidad paraestatal.
Dicha comprobacién deberd enviarse a la Unidad Administrativa por medio del APPS GOB
CAM VIATICOS con la firma electrénica del Vo. Bo. del titular del drea correspondiente.

La Unidad Administrativa contara con dos dias hdbiles para verificar dicha comprobacién,
firmar electrénicamente vy finalizar el proceso. En caso de alguna observacién en la docu-
mentacién se le notificard al comisionado para realizar las modificaciones pertinentes. Si
el comisionado las realiza dentro de estos dos dias se considerard vidtico comprobado.

Las comisiones que se prolonguen, que ameriten dos o mds oficios de comisién podrdn
comprobarse en los tres dias siguientes del tltimo periodo de la comisién.

Las dreas ejecutoras, deberdn verificar los dias efectivos de comisidon 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 comisién.

En casos de que se cancele o reprograme una comisién, se dard conocimiento de esta
circunstancia a la Unidad Administrativa dentro del término de 24 horas, para los tramites
correspondientes.

3.7.1. Comprobacién de Vidticos Nacionales e Internacionales
En el formato de comprobacién de vidticos se anexard la siguiente documentacién:

e Informe de la comisiéon y desglose de gastos (Formato SAFIN-VIAT-02)
e Factura de hotel.

e Factura de alimentacion.

e Factura de transporte local.

3.7.2. Principales Requisitos Legales, Fiscales y Administrativos que debe contener la
Documentaciéon Comprobatoria del Gasto en el caso de Vidticos Nacionales e Inter-
nacionales

e El archivo de los documentos originales (PDF Y XML);
e Asegurarse que los comprobantes fiscales recabados con motivo de la comisién
cumplan con las siguientes caracteristicas:
1. En el caso de los Organismos Centralizados, los documentos deberdn estar a
nombre del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, con Registro Federal de
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Contribuyentes GEC950401659 y como domicilio fiscal el ubicado en Calle 8
Ndmero Exterior 149 entre 61y 63 Colonia Centro, CP 24000 San Francisco
de Campeche, Campeche. Régimen fiscal: 603 personas morales con fines
no lucrativos.

2. En el caso de las Entidades paraestatales, la documentacién estard a nombre

de la misma, asi como de su domicilio fiscal.

Las facturas deberdn contar con el Impuesto al Valor Agregado desglosado.

No deben tener tachaduras ni enmendaduras.

5. En caso de que la factura no coincida con la fecha de la comisién y en el con-
cepto no se indique la fecha de consumo, se deberd agregar ticket anexo que
indique la fecha del dia del consumo que coincida con la fecha de la comisién.

6. Considerar lo estipulado en cuanto a montos mdéximos, pagos en efectivo, che-
ques y transferencias electrénicas, del numeral 2.18.1 pdrrafo 5 incisos 1,23y 8
del Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto 2023.

B ow

La comprobacién de vidticos deberd contener el informe de la comisién y el desglose de
los gastos (formato SAFIN-VIAT-02) correspondientes a las facturas de hotel, alimentacién
y transporte local, las que se hardn con cargo a la partida 3751 vidticos en el pais o 3761
vidticos en el extranjero. Dicha comprobacién deberd ser por el total de los recursos que le
fueron asignados para la realizacién de la comision.

Para efectos de esta comprobacién, se anexard documentacién que reuna los requisitos
fiscales, cubriendo el 100% del total de los vidticos o gastos de alimentaciéon otorgados,
considerando los articulos 152 y 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
o en su caso si el monto del vidtico pagado no fue erogado, tendrd que realizarse el rein-
tegro del 100 % del total del vidtico, mediante depdsito a la cuenta bancaria proporcio-
nada por los O2QArganismos centralizados o entidades paraestatales.

Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormenorizado de los
mismos sea superior al monto de los vidticos otorgados, el organismo centralizado o enti-
dad paraestatal no estard obligada a reintegrar la diferencia al responsable de la compro-
bacién de los recursos.

Cuando el servidor publico, de acuerdo al tipo de comisién oficial deba llegar a hoteles
sedes designados por los convocantes de los eventos, cuyo costo exceda el monto estipu-
lado, el Titular y/o Titular Administrativo del organismo centralizado o entidad paraestatal,
podrd ser quien autorice este pago.

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

El importe obtenido por concepto de vidticos no es considerado como un ingreso; siempre
y cuando el servidor publico, lo halla erogado en servicio de la Administracién Publica y se
demuestre esta circunstancia con los comprobantes fiscales correspondientes.
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3.7.3. Responsabilidades relativas a los Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacio-

e Compete y es responsabilidad del Titular Administrativo llevar un control individual
del personal que recibe vidticos y/o gastos de alimentacién a través del sistema
Apps Vidticos validando su comprobacion, a efecto de que se expida la constancia
del monto total de los vidticos pagados durante el afio fiscal de conformidad con
el articulo 99 fraccién VI de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Asi mismo para efectos del pdrrafo anterior, es su obligacién enviar a la Direccién
de Recursos Humanos el Formato SAFIN-VIAT-03 “Informe quincenal del perso-
nal que recibié vidticos” que se genera en el sistema Apps Vidticos, dentro de los
primeros cinco dias hdbiles de la quincena siguiente.

o Para el caso de las Entidades Paraestatales de la Administracion Pudblica Estatal
gue cuentan con su propio Registro Federal de Contribuyentes y que ademds estdn
sujetos al régimen de pago de sueldos y salarios conforme a la Ley del Impuesto
Sobre la Rentaq, el Representante Legal de la Entidad serd el responsable de expedir
las constancias al personal y dar cumplimiento de la Ley referida.

En el caso de los vidticos que no sean comprobados conforme a lo dispuesto en el presente
manual, el servidor publico deberd reintegrar los recursos correspondientes, situacién que
serd de observancia general para los organismos centralizados o entidades paraestatales
de la Administracion Publica, asi como responsabilidad del Titular y Titular Administrativo.

Cuando el pago de vidticos se hubiese solicitado con antelacién a la Secretaria de Admi-
nistracidén y Finanzas y no sean comprobados conforme a lo dispuesto en el presente ma-
nual, el reintegro se deberd realizar mediante oficio a la unidad ejecutora de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, quien expedird recibo oficial, debiendo anexar copia del
mismo a la comprobacién correspondiente.

De igual forma se deberd proceder en el caso de que la comisién sea cancelada.
3.7.4. Otorgamiento de Pasajes Locales

Los pasajes locales se pagardn al personal activo, por concepto de transportacion deri-
vado del traslado de su lugar de adscripcidn a sitios urbanos inicialmente independientes
y contiguos por sus mdrgenes, dentro de la zona conurbada de la ciudad de que se trate,
en los siguientes casos:

1. Cuando para la realizacién de las actividades ordinarias o extraordinarias de ca-
rdcter oficial el servidor publico deba transportarse de su lugar de adscripcién a
otra instalacién.
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2. Cuando por razones del servicio, sea necesario que el trabajador inicie o termine
sus labores fuera de su lugar de adscripcién.

Se cubrirdn pasajes locales a servidores publicos con nivel jerdrquico inferior. La cuota de-
berd de otorgarse conforme a las necesidades del servicio y a la disponibilidad presupues-
tal.

En ninguin caso las dreas administrativas podrdn asignar pasajes locales para complemen-
tar las remuneraciones del personal.

Es importante destacar el cardcter extraordinario de la comisién oficial ya que, en los casos
en que se trate de actividades regulares y se realicen a una distancia razonable del drea
urbana en que se encuentre su lugar de adscripcién, o cuenten con algun otro tipo de esti-
mulo para su realizacién, no serdn sujetas del pago del concepto de referencia.

3.7.5. Comprobacién de Pasajes Terrestres
o Boleto de autobus;

Cuando la transportacién sea via terrestre el boleto de autobus deberd contener nombre
del comisionado, fecha y destino para la comprobacién de la fecha de salida y de regreso.

No se considerard pasaje terrestre el arrendamiento de vehiculos.
3.7.6. Reintegros

El servidor publico comisionado, reintegrard directamente a la unidad ejecutora dentro de
los tres dias hdbiles siguientes al término de la comisidn los importes no erogados, o de
aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos.

En los casos de cancelacion de la comision y de haber efectuado el pago mediante cheque
y siempre que se cuente con él, se efectuard la devoluciéon del mismo, debidamente cance-
lado, a la unidad ejecutora, con la justificacion correspondiente, dentro de los tres dias
hdbiles posteriores a la cancelacién de la comisién.

En los casos de cancelacién de la comisidon y de haberse efectuado el pago del vidtico, el
comisionado deberd reintegrar el recurso mediante depdsito en la cuenta correspondiente
de la unidad ejecutora, con la justificacidn correspondiente, dentro de los tres dias hdbiles
posteriores a la cancelacion de la comisién.
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3.7.7. Vigilancia

La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos corresponde al Titular Administrativo
de cada organismo centralizado o entidad paraestatal, a la Secretaria de Administracién
y Finanzas y a la Secretaria de la Contraloria del Estado.

3.7.8. Prescripcion

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 81 de la Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios y 100 de la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, las acciones para exigir
el pago de vidticos devengados a favor de servidores publicos prescribirdn en un afio, con-
tado a partir de la fecha en que éstos fueron ejercidos.

3.7.9. Sanciones

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de comisiones, vidticos y
pasajes, asi como los comisionados, son corresponsables de las irregularidades en que in-
curran de acuerdo con lo establecido en el presente documento, haciéndose acreedores a
las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cuando los vidticos otorgados no sean comprobados en tiempo y forma, la Unidad Admi-
nistrativa le enviard al comisionado en el término de los plazos establecidos para la com-
probacién “la solicitud del reintegro de vidticos no erogados o comprobados” (Anexo 1), al
no realizar la comprobacién o reintegros antes solicitados en un periodo mdximo de 3 dias
hdbiles se procederd a enviar hasta 3 “amonestaciones por omisién de reintegro de vidti-
cos" (Anexo 2). En caso de no contar con respuesta alguna se levantard un acta adminis-
trativa por incumplimiento.
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4. Tarifas
41. Operacién de la Tarifa

Las tarifas establecen los montos mdximos de la asignacién autorizada para el pago de
vidticos, en periodos mayores o inferiores de 24 horas, estableciendo cuotas por zona geo-
grdfica local, nacional e internacional, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, ali-
mentacién y transporte local.

Los gastos de naturaleza distinta a los descritos en el pdrrafo anterior, que se realicen du-
rante la comisién, previa justificacién, podrdn cubrirse con cargo a la partida especifica
que corresponda conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, atendiendo a la suficiencia
presupuestaria, asi como a los lineamientos de austeridad vigentes.

En la comprobacién de los vidticos, para la alimentacion de las personas, el servidor pu-
blico no podrd incluir consumos de bebidas alcohdélicas, cigarros, ni productos personales
tales como: souvenirs, cremas corporales, desodorantes, blogueadores solares, pasta den-
tal, jabones, cepillos de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello,
libros, revistas, etc.

En ningulin caso se podrdn erogar recursos para el pago de terceras personas, por lo que, el
servidor publico deberd abstenerse de desglosar este tipo de gastos. Asimismo, se reitera
gue los vidticos son otorgados de manera individual y que su comprobacion debe ser de la
misma forma.

La asignacién de vidticos, en periodos mayores a 24 horas, serd en funcién de las pernoctas,
y el documento comprobatorio indispensable serd la factura de hotel debidamente requi-
sitada, que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el Ultimo dia de
la comisién no se pernocte, y el servidor publico en el cumplimiento de su labor realice
algun gasto, se estard en la posibilidad de otorgar vidticos con tarifa sin pernoctar, es decir,
en la misma comisidn se pueden mezclar las diferentes tarifas establecidas para vidticos,
quedando bajo responsabilidad y consideracion del drea ejecutoraq, el uso adecuado de
este Ultimo precepto.

Cuando por necesidades del servicio, la comisién incluya la permanencia de los servidores
publicos en varias poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que se asigne
serd la que marque 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 o mds localidades en un
mismo diq, 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 otorgardn las cuotas que
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se marcan en la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacién
y transporte local, o bien el 50% de la tarifa de vidticos nacionales de acuerdo a la Entidad
Federativa.

En el caso de los servidores publicos que sean comisionados a localidades por un tiempo
menor a 24 horas que se encuentren en un radio mayor a 50 km de su lugar de adscripcién
se les pagara la tarifa de gastos de alimentacién considerada en la zona 1.

No se deberdn asignar a un mismo servidor publico varias comisiones a desempeiiar simul-
tdneamente, por lo que sélo se otorgard la cuota que corresponda a una sola comision a
la vez.

En el caso de las comisiones a otros Estados de la Republica Mexicana por un tiempo ma-
yor de 16:00 horas, pero menor de 24:00 horas de labor, cuyo retorno sea el mismo dia al
lugar de adscripcidn, se considerard la tarifa de vidticos nacionales correspondientes a la
zona de que se trate, y se realizard la comprobacién con documentaciéon que cumpla con
los requisitos fiscales sefialados en el punto 3.7.4, exceptudndose en este caso especifico la
comprobacién de la pernocta.

Los servidores publicos que asistan a alguna comisién con funcionarios de mayor jerarquia,
se les podrdn otorgar vidticos con la misma tarifa que se les asigne a éstos, siempre y
cuando estén debidamente justificados y autorizados por el titular, deberdn coordinarse
con el drea administrativa para generar el oficio de comisién con la tarifa correspondiente,
y dicho costo se cargard al programa gque le haya asignado el drea administrativa corres-
pondiente.

Las tarifas para el pago de vidticos y /o gastos de alimentacién se calculardn de acuerdo
a la a Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) que es la referencia econdmica en pesos
para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen
de todas las anteriores.
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4.1.1. Cuadro Resumen para la Asignacién de Tarifas

TIPO DE TARIFA | CRITERIO |

a) Obliga a realizar una comisién por periodo de mas de 24 horas con una
cuota diaria completa.

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

¢) El documento comprobatorio indispensable serd la factura de hotel que
reina requisitos administrativos y fiscales y, que ampare las noches que el

comisionado hizo uso del servicio.

Sin pernocta a) Comisién por tiempo menor a 24 horas y tenga que regresar el mismodia
a su lugar de adscripcion.

b) El lugar de comisién se encuentre a una distancia mayor de 50kiléme-
tros de su lugar de adscripcion.

¢) Cuando el servidor publico se traslade en horarios nocturnos, y no se

hospede durante esa noche en algtin hotel.

Combinada e . L .
a) Cuando en el dltimo dia de la comisién no se pernocte y el comisionadoen

el cumplimiento de su labor realice algin gasto.

41.2. Tabla de clasificacion de Niveles de aplicacion de los Servidores Publicos

SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y HOMOIL OGADOS
NIVEL "1" Secretarios, Subsecretarios, Directores Generales, Directores de

Paraestatales y Coordinadores Generales.

MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS
NIVEL "2" Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Personal con funciones desu-

pervisién o investigacién.
RESTO DE PERSONAL
NIVEL "3" Adscritos a la seccién administrativa

y/o a la seccién técnica.
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4.2. Tarifas de Vidticos Estatales

4.21. Tarifa de Vidticos Estatales mayor de 24 horas

NIVELES DE APLICACION ZONA ZONA ZONA
[ ’ I I
1
SERVIDORES PL'JBL!COS SUPE- 07 UMAS Ur\14‘}AS 22 UMAS
RIORES Y HOMOLOGOS
2 13
MANDOS’ MEDIOS Y 06 UMAS UMAS 17 UMAS
HOMOLOGOS
3 12
RESTO DELPERSONAL 05 UMAS UMAS 16 UMAS
ZONA MUNICIPIOS
| CALKINf, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN TENABO, SEYBAPLAYA YDZIT-
BALCHE.
] CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA
i CALAKMUL y EL CARMEN. *En el caso de Mérida, Yucatdn se aplicard la tarifa de lazona
1]

4.2.2. Tarifa de Gastos de Alimentacion para Personal Comisionado por un tiempo
menor de 24 horas

NIVELES DE APLICACION ZONA ZONA ZONA
| Il ]
1
SERVIDORES PUBLICOS 06 UMAS 0 8 UMAS 10 UMAS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS
2
MANDOS MEDIOS Y 05 UMAS 07 UMAS 08 UMAS
HOMOLOGOS
3 04 UMAS 06 UMAS 07 UMAS
RESTO DELPERSONAL
ZONA MUNICIPIOS
| CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN, TENABO, SEYBAPLAYA YDZI-
TBALCHE.
1 CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA
m CALAKMUL y EL CARMEN. *En el caso de Mérida, Yucatdn se aplicard la tarifa de
la zona lll
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4.3. Tarifa de Vidaticos Nacionales

NIVELES DE APLICACION ZONA ZONA ZONA ZONA
| 1l Il \Y
1
SERVIDORES PUBLICOS 19 UMAS 24 UMAS 25 UMAS 32 UMAS
SUPERIORES
2
MANDOS MEDIOS Y 16 UMAS 21 UMAS 22 UMAS 29 UMAS
HOMOLOGOS
3
RESTO DEL PERSONAL 14 UMAS 17 UMAS 18 UMAS 26 UMAS
4.3.1. Zonificacién de Entidades de la Republica Mexicana
ENTIDAD Zona Zona Zona Zona
FEDERATIVA | | 11 1\
AGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
TODO EL
BAJA CALIFORNIA NORTE ESTADO
BAJA CALIFORNIA SUR RESTO DEL ESTADO LOS CABOS
LORETO
ML RESTO DEL PIEDRAS NEGR~AS
ESTADO CIUDAD ACUNA
COLIMA RESTO DEL MANZANILLO
ESTADO
RESTO DEL
CHIAPAS
ESTADO TUXTLA GUTIERREZ TAPACHULA
CHIHUAHUA RESTO DEL CD. JUAREZ
ESTADO
CDMX TODA LA CDMX
DURANGO TODO EL ESTADO
RESTO DEL LEON
SUANRIIANS ESTADO SAN MIGUEL ALLENDE
RESTO DEL ACAPULCO
GUERRERO ESTADO TAXCO IXTAPA
ZIHUATANEJO
HIDALGO TODOEL
ESTADO
BARRA DE NAVIDAD
GUADALAJARA
JALISCO RESTO DEL S.J.LAGOS MPIOS. AREA METROPOLITANA
ESTADO OCOTLAN TLAQUEPAQUE
TONALA
ZAPOPAN
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ENTIDAD Zona Zona Zona Zona
FEDERATIVA | Il 11 v
MPIOS.
AREA METROPOLITANA
NETZAHUALCOYOTL
ATIZ DE ZARAGOZA
CUACALCO
MEXICO CUAUTITLAN
ECATEPEC
NUCALPAN DE J.
TLALNEPANTLA
TULTITLAN
IZCALLI
MORELIA
MICHOACAN Rlég.ll-_gDDoEL URUAPAN
LAZARO CARDENAS
RESTO DEL
MORELOS ESTADO CUERNAVACA
RESTO DEL
NAYARIT ESTADO SAN BLAS
MONTERREY
MPIOS.
AREA METROPOLITANA:
APODACA
NUEVO LEON RESTO DEL ESTADO GARZA GARCIA
GRAL. ESCOBEDO
GUADALUPE
SAN NICOLAS DE LAS GARZA
STA CATARINA
PTO. ESCONDIDO
OAXACA RE?‘II-'(:DDOE L PTO. ANGEL OAXACA
SALINA CRUZ
RESTO DEL PUEBLA
AU ESTADO TEHUACAN
TODO EL
QUERETARO ESTADO
CANCUN
QUINTANA ROO RESTO DEL ESTADO COZUMEL
. TODO EL
SAN LUIS POTOSI ESTADO
RESTO DEL
SINALOA ESTADO MAZATLAN
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ENTIDAD Zona Zona Zona Zona
FEDERATIVA | Il 1l v

AGUA PRIETA
NACO,
CANANEA
NOGALES,
RESTO DEL HERMOSILLO
ESTADO CD. OBREGON
GUAYMAS
BAHIA KINO
BAHIA SAN CARLOS
SAN LUIS RIO COLORADO

SONORA

TABASCO TODO EL ESTADO
TAMPICO
MATAMOROS
TAMAULIPAS RESTO DELESTADO REYNOSA
NUEVO LAREDO
TODO EL
TLAXCALA ESTADO
VERACRUZ
RESTO DEL MINATITLAN
VERACURUZ POZARICA
ESTADO TUXPAN COATZACOALCOS
YUCATAN TARIFA ESTATAL
RESTO DEL
ZACATECAS ESTADO ZACATECAS
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4.4. Tarifa de Vidticos Internacionales

NIVELES DE APLICACION ZONA | ZONA || ZONA ||
A
SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES 387 426 465
Y HOMOLOGOS
B
X 290 31 33
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGOS ? ? ?
© 194 223 252
RESTO DEL PERSONAL
4.41. Cuota diaria en Ddlares
NIVELES DE APLICACION ZONA | ZONA || ZONA ||
A
SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES 387 426 465
Y HOMOLOGOS
£ ) 290 319 339
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGOS
C
194 223 252
RESTO DEL PERSONAL

4.4.2. Zonificacién de Paises

4.4.21.

Continente Americano

Zonal ll

Zona lll

REPUBLICA
DOMINICANA
PANAMA
PUERTO RICO
CUBA
JAMAICA
VENEZUELA
GUATEMALA
CHILE
BELICE
ARGENTINA
COSTARICA
NICARAGUA

EL SALVADOR
HONDURAS
SURINAM
COLOMBIA
ANTILLAS MENORES
BAHAMAS
BERMUDAS

PARAGUAY
PERU

HAITI

BRASIL

BOLIVIA
URUGUAY
GUYANA
ESTADOS UNIDOS
CANADA
ECUADOR
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Continente Europeo

Zonall ‘ Zona ll ‘ Zona lll ‘
POLONIA HUNGRIA ALEMANIA
BULGARIA FINLANDIA GRECIA
AUSTRIA NORUEGA YUGOSLAVIA
DINAMARCA ESPANA PORTUGAL
CHECOSLOVQUIA FRANCIA GRAN BRETANA
ALBANIA SUECIA SAN MARINO
ANDORRA IRLANDA RUMANIA
MONACO ITALIA MALTA BELGICA
LUXEMBURGO HOLANDA
LIECHTENSTEIN SUIZA
RUSIA
ISLANDIA
4.4.23. Continente Asidtico
Zonall ‘ Zona ll ‘ Zona lll ‘
AFGANISTAN VIETNAM IRAN
BANGLADESH ARABIA SAUDITA ISRAEL
HONG-KONG BUTAN BAHREIN
INDIA DA- COREA REP. POP. EMIRATOS ARABES UNIDOS
MASCO JOR- CHINA MALDIVAS FILIPINAS
NADA LIBANO MONGOLIA KATAR
NEPAL PA- KAMPUCHEA
QUISTAN KU- LAOS
WAIT SINGA- MALASIA
PUR OMAN
COREA DEL SUR SIRIA
BRUNEI SRl LANKA
CHIPRE TAILANDIA
INDONESIA TURQUIA
IRAK YEMEN REP. ARABE
YEMEN REP. D.P.
JAPON
BIRMANIA
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ZAMBIA
SUDAFRICA
GABON
LIBIA
ANGOLA
DJIBOUTI
GAMBIA
LESOTHO
NAMIBIA
SOMALIA
TOGO
ZIMBABWE

Continente Africano

Zonall

Zonal ll

ARGELIA

ETIOPIA

SENEGAL

EGIPTO
MARRUECOS
MOZAMBQUE
KENIA

SUDAN
BOPHUTHATSWANA
COSTA DE MARFIL
GUINEA ECUATORIANA
SAO TOME Y PRIN.
SUAZILANDIA

TNEZ VENDA

Zonal lll

GHANA SEYCHELLES
MALI SIERRA L.
TANZANIA
UGANDA

ZAIRE

ALTO VOLTA
BENING
BOTSWANA
BURUNDI

CABO VERDE
CAMERUN

REP. CENTRO AFR
ISLAS COMORAS
CONGO

CHAD

GUINEA

GUINEA BISSAU
LIBERIA
MADAGASCAR
MALAWI
MAURICIO
NIGER

NIGERIA
RUANDA
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5. Instructivos

5.1. Instructivo de llenado del Formato SAFIN-VIAT-01 “Oficio de Comisién y Soli-
citud de Vidticos”

1. Nam. de oficio: Se anotard el nidmero de oficio de la solicitud.
2.Fecha: Se anotard la fecha de elaboracién de la solicitud

3. Nombre del Titular Administrativo: Se anotard el nombre del titular del drea
administrativa del organismo centralizado o entidad paraestatal.
4 .Nombre del comisionado: Se anotard el nombre de la persona comisionada

5.Puesto del comisionado: Se anotard el puesto de la persona comisionada

6.Numero de empleado: Se anotard el nimero de empleado de la persona comisionada.

7. Tipo de vidtico: Se especificard por escrito el rubro que corresponda (local, nacional o
internacional).

8.Transportacién: Se especificard por escrito el rubro que corresponda (terrestre, aérea).

9.Periodo: Se anotard el dia, mes y afio de cuando inicia y concluye la comision

10. Lugar-Origen-Destino: Se anotard el nombre de la localidad, Estado, y Pais del ori-
gen y del destino de la comisién.

11. Tipo: Especificar de donde proviene el recurso (Estatal o Federal).

12.Clave presupuestal: Se anotard la clave completa que consta de 43 digitos.
13.Dias: Se anotard el nimero total de dias que dure la comisién.

14.Importe: Se anotard el importe que corresponda de la cuota diaria en pesos
multiplicado por el nimero de dias de la comisidn de acuerdo a las tarifas estable-
cidas en el Manual de Procedimientos para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
Estatal.

15.Total: Se anotard el importe total en pesos que se asignard a cada comisionado.
16.Ruta: Se anotard el itinerario de la comisién.

17. Objetivo y/o trabajos a realizar: Especificar las principales actividades que se lleva-
rdn a cabo en la comisién.

18.Solicita: Se anotard el nombre, cargo y firma del titular del drea presupuestal que co-
misiona.

Nota: En caso de que la comisidn se tenga que cubrir en varios destinos, se tendrd que
realizar el llenado nuevamentede los puntos 7 al 14.
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5.2. Instructivo de llenado del Formato SAFIN-VIAT-02 “Informe de la Comisién y
Desglose de Viaticos”

-—
.

Fecha: Anotar la fecha en que se elabora el informe de la comisidn y desglose de
gastos.

2. Ramo: Anotar el ramo del organismo centralizado o entidad paraestatal a la que
se encuentra adscrito.

3. Organismo o Entidades: Anotar nombre del organismo centralizado o entidad

paraestatal a la que se encuentra adscrito

Folio de solicitud: Anotar el folio de solicitud del oficio de comisidn y solicitud de
vidticos y pasajes

Objetivo de la comisién: Especificar el objetivo de la comision.

Nombre del comisionado: Anotar el nombre de la persona comisionada.

Puesto del comisionado: Se anotard el puesto de la persona comisionada.

Fecha de salida: Se anotard el dia, mes y afio de cuando inicia la comisién

Fecha de retorno: Se anotard el dia, mes y aiio de cuando termine la comisién
Destino: Se anotard el destino de la comisién {Pais, Estado, Localidad)

Monto total: Se anotard el importe total en pesos que se asigné a cada comisio-
nado

12. No. de empleado: Se anotard el nimero de empleado de la persona comisio-
nada.

13. Principales actividades desarrolladas: Especificar las principales actividades
que se llevaron a cabo en lacomisién.

14. Desglose de erogaciones comprobadas: Detallar individualmente las facturas
gue se anexan a lacomprobacién.
Desglose de erogaciones no comprobadas: Especificar de manera global el im-

porte de las erogacionesefectuadas sin comprobante.
Reintegro de vidticos: Anotar el importe que dado el caso se tenga que reinte-
grar por concepto de vidticos.

15. Informa: Nombre y firma de la persona que realizé la comisién.

16. Vo. Bo.: Nombre y firma del titular del drea administrativa del organismo centrali-
zado o entidad paraestatal.

17. Autoriza: Nombre y firma del titular del drea presupuestal a la que se encuentra
adscrita la personacomisionada.

>

230 PN,
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5.3. Instructivo de llenado del Formato SAFIN-VIAT-03 "Informe Quincenal del
Personal que recibié Vidaticos”

1. Numero: Se anotard el nimero consecutivo de la secretaria, dependencia o en-
tidad informante.

2. Organismo o Entidad: Anotar el nombre del organismo centralizado o entidad
paraestatal.

3. Periodo: Especificar la fecha que comprende el informe.

4. Numero de empleado: Anotar el nimero de empleado que se encuentra espe-
cificado en el talén de pago o listado de la némina.

5. Nombre del empleado: Se anotard el(os) nombre(s) de la(s) personas a
quien(es) se les proporciono vidticos durante el periodo referido.

6. Nivel: Se anotard el nivel correspondiente a cada empleado.

7. Unidad presupuestal: Se anotard la clave completa que consta de 43 digitos.

8. Importe de vidtico proporcionado: Especificar el importe total por empleado
de los vidticos proporcionados por periodo.

9. Importe de vidtico comprobado: Especificar el importe total por empleado de
los vidticos comprobados por periodo.

10. Importe de vidtico no comprobado: Especificar el importe total por empleado
de los vidticos no comprobados por periodo.

11. Total: Anotar la suma total de los vidticos proporcionados, comprobados y no
comprobados por hoja.

12. Fecha: Anotar el dig, mes y el afio en que se elabora el informe.

13. Elaboré: Nombre y firma del Titular Administrativo del organismo centralizado o
entidad paraestatal.

14. Vo. Bo.: Nombre y la firma del titular del organismo centralizado o entidad
paraestatal.
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6. Formatos

6.1. Formato SAFIN-VIAT-01

GOBIERNO
PETODOS

Formato SAFIN-VIAT-01 Oficio de Comisién y Solicitud de Viaticos

Numero de oficio (1)

Asunto: Oficio de Comision y Solicitud de Viaticos

San Francisco de Campeche, Cam., a __de de20__ (2
()

Titular Administrativo o su similar

PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO COMUNICARLE A USTED DE LA COMISION QUE LLEVARA A CABO EL SIGUIENTE:

NOMBRE (4) NO. DE EMPLEADO
PUESTO  |(5) | (6) |

TIPO VIATICO TRANSPORTE PERIODO LUGAR: ORIGEN-DESTINO
TPoRECURSD  cuwepResumESIA | ovs | WPORTE
m 8 ) ORIGEN (10)

DESTINO

(11) (12) (13) (14)

RUTA (ORIGEN-DESTINO-ORIGEN)

PRECIOPORDOLAR | | tota [ s | | (16) |

OBJETIVO Y/O TRABAJOS A REALIZAR

(17)

ASIMISMO, EL EMPLEADO AL TERMINO DE LA PRESENTE COMISION EN UN PLAZO NO MAYOR A 3 DIAS HABILES DEBERA RENDIR EL
INFORME CORRESPONDIENTE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, AS| COMO LA COMPROBACION DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN LA
MISMA.

SIN OTRO PARTICULAR, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

FIRMANTE (18)
CARGO
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6.2. Formato SAFIN-VIAT-02

GOBIERNO
PETODOS
SAFIN-VIAT-02 INFORME DE COMISION Y DESGLOCE DE GASTOS
FECHA (1)
DA | Mes | ANO
RAMO (2) 1
ORG. CENTR. O ENTIDAD PARAEST. (3)
FOLIO SOLICITUD (a)
OBJETIVO Y/O TRABAJO A REAUZAR (5)
NOMBRE (8) FECHA DE SALIDA (8)  DESTINO (10) No.DE 12
PUESTO (7 FECHADERETORNO  (9)  MONTOTOTAL (11) EMPLEADO
PRINCIPALES ACTIVIDADES
DESARROLLADAS (13)
DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS, NO COMPROBADAS Y REINTEGRO VIATICOS (14)
GASTO COMPROBANTE FOUO FECHA RFC RAZON SOOAL IMPORTE
TOTAL:

INFORMA  (15)

DECLARO, BAJO PROTESTA DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO
DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO.

El importe que no se compruebe con documentacién que reuna requisitos fiscales y no se reintegre la diferencia, el servidor puiblico autoriza a la unidad ejecutora
a reportarlo como un ingreso

VO.80. (16)

AUTORIZA (17)
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6.3. Formato SAFIN-VIAT-03

GOBIERNO
DPETODOS

INFORME QUINCENAL DEL PERSONAL QUE RECIBIO VIATICOS

FORMATO SAFIN-VIAT-03

Numero: )
Org. Centr. o Entidad Paraest (2)
Periodo 3
Empleado Unidad Importe de Viatico
Numero Nombre Nivel Presupuestal Proporci Comp No comp d
(4) (5) (6) 7) 8) 9 (10)
Total (11) 0.00} 0.00 0.00
Fecha: (12)
ELABORO VO. BO
(13) (14)

NOTA: £l importe de los visticos no comprobados se considerara ingreso acumulable para efectos del 1.S.R.. de conformidad con lo sefalado en el articulo 93, fraccion XVII de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.
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7. Anexos

7..  Anexo “Solicitud de Reintegro de Vidticos no erogados o comprobados”

ASUNTO: Solicitud de reintegro de vidticos no erogados o comprobados.

Nombre del Trabajador que omitié la devolucién de vidticos no erogados o
comprobados.Area de Adscripcién.

Presente .-

En relacién a la comisién oficial de trabajo de fecha , por este

conducto mepermito informarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el in-
forme de comisién y desglose de gastos, que retinan los requisitos fiscales y administrativos

correspondientes.

Por lo que le solicito a usted reintegrar a su unidad ejecutora en un plazo de _3_ dias hdbiles
los vidticos no erogados, o de aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos
fiscales y/o administrativos,de conformidad al numeral 3.7.6. REINTEGROS del Manual de
Procedimientos para el Trdmite de Vidticosy Pasajes para los organismos centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica Estatal vigente.

En caso de incumplimiento a este exhorto se hard usted acreedor a una AMONESTACION
POR ESCRITO, deconformidad a lo establecido en la fraccién | y dltimo pdrrafo del articulo
47 de la Ley de los Trabajadoresal Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Atentamente.-
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7.2.  Anexo "Amonestaciéon por Omisiéon de Reintegro de Vidticos no Erogados o
Comprobados”

ASUNTO: Amonestacion por escrito por falta de reintegro de vidticos no erogados o comprobados.

Nombre del Trabajador que omitié la devoluciéon de vidticos no erogados o
comprobados.Area de Adscripcién.

Presente .-

En relacién a la comisién de trabajo de fecha por este conducto le

informo queen relacién al incumplimiento de la devolucién de los vidticos no comprobados
establecidos en el Manualde Procedimientos para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para los
organismos centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal
vigente, le comunico que después de haberle solicitado por escrito el reintegro y no haberlo
realizado dentro del plazo establecido, se ha hecho usted acreedor a una AMONESTACION
POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en la fraccién | y dltimo pdrrafo del articulo47
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Por lo anterior se le exhorta en lo conducente a prestar el servicio con la eficacia, cuidado y

esmero necesarios, tal como lo sefiala la fraccién | del articulo arriba citado.

Atentamente.-
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