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1. OBJETIVO

Manual para el Tramite de Viaticos y Pasajes

Con el firme proposito de fortalecer los mecanismos de control interno y promover una
gestidn publica orientada a la eficiencia y la rendicion de cuentas, el presente documento
establece el marco normativo, las politicas administrativas y los tabuladores de tarifas que
regiran la asignacion, ejecucidon y comprobacién de los recursos destinados a viaticos y
pasajes del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche. Estas disposiciones son
de observancia obligatoria para las y los servidores publicos del Instituto de Cultura y Artes
del Estado de Campeche que, en el ejercicio de sus funciones, deban realizar comisiones
o actividades oficiales fuera de su centro de adscripcién, ya sea a nivel local, nacional o
internacional. Todo ello, bajo el irrestricto cumplimiento de los criterios de racionalidad
presupuestaria, disciplina financiera y los principios de la austeridad republicana que rigen
la administracién estatal.

2. ALCANCE

Las presentes normas son de observancia obligatoria para los servidores publicos del
Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche responsables de la solicitud, gestién,
ejercicio y aplicacién del gasto publico en materia de viaticos y pasajes locales, nacionales
e internacionales.

Ante cualquier vacio, omisién o falta de claridad en las disposiciones del presente manual,
se aplicara de forma supletoria lo establecido en Manual de Procedimientos para el
Tramite de Viaticos y Pasajes para los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales
de la Administracién Publica del Estado de Campeche vigente, siempre que sus
disposiciones no se opongan a la naturaleza y fines de esta norma.
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3. MARCO JURIDICO

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— (Codigo Fiscal de la Federacion.

— Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

— Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio fiscal correspondiente.

— Constitucién Politica del Estado De Campeche.

— Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

— Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

— Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Campeche.

— Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado De Campeche correspondiente.

— Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

— Leyde Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche
y sus Municipios.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado De Campeche.

— Clasificador por Objeto del Gasto.
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4. DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, que es una factura electrénica que describe
un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos
correspondientes al pago de dicha transaccién.

Comisidn: Es la actividad o funcion oficial conferida a una persona servidora publica para
gue realice, por razones de su empleo o cargo, encomiendas o actividades en un sitio
distinto al de su lugar de adscripcion.

ICAECAM: Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
Manual: Manual para tramite de viaticos y pasajes

Oficio de Comisidn y Solicitud de Viaticos: Documento oficial que ampara la asignacién
de la o el servidor publico para una salida de su area de adscripcidén para realizar una
comision. Debe contener la autorizacidon y designacion de la persona comisionada, asi
como el objetivo, funciones, temporalidad, destino y duracion de la comisién, que servira
como documento que justifique la erogacion que se realice.

Pasaje Local: Asignacién que se otorga a las personas servidoras publicas por concepto
de la transportacion, derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente,
dentro de la zona conurbada de que se trate.

Pasajes Aéreos: Asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de
traslado de determinada persona comisionada, 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.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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Persona Comisionada: Servidora o servidor publico que, por razones de su empleo o
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cargo, se ha autorizado para realizar encomiendas o actividades en un sitio distinto al de
su lugar de adscripcion.

Requisito Fiscal: Se entiende por éste a la informacién que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes que debera entregar la persona
comisionada al término de su comision, que se encuentra contenida en el Cédigo Fiscal de
la Federacién, su Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.

Reposicion de viaticos: Asignaciones financieras destinadas a cubrir los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y transporte local en el desempefio de comisiones
temporales cuya eventualidad no permita realizar la solicitud de pago de viaticos
anticipadamente

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

Titulares: Los Directores de las Unidad Administrativas

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado de la persona comisionada a
través del transporte publico urbano, plataformas madviles o de taxi en el transcurso de
una comisién oficial.

Viaticos en el Extranjero: Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y transporte local en el desempefio de comisiones
temporales fuera del pais, derivado de la realizacién de labores en campo o de supervision
e inspeccion en lugares distintos a los de su adscripciéon. En esta partida se aplicaran las
cuotas diferenciales que sefalen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de
pasajes aéreos.

Viaticos en el Pais: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje y transporte local en el desempefio de comisiones temporales
dentro del pais, derivado de la realizacion de labores en campo o de supervision e
inspeccién en lugares distintos a los de su adscripcion. En esta partida se aplicaran las
cuotas diferenciales que sefialen los tabuladores respectivos cuando el lugar de comision
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se encuentre a una distancia mayor de 50 kildmetros de su lugar de adscripcién. Excluye
los gastos de pasajes terrestres y aéreos.

XML: Es el lenguaje de marcado extensible (XML por sus siglas en inglés), que es un
formato simple basado en texto para representar la informacién de manera estructurada:
documentos, datos, configuraciones, libros, transacciones, facturas, etc.

5. NORMAS Y POLITICAS
5.1 Comisiones
Las comisiones al extranjero o en el pais siempre deben atender los aspectos siguientes:
I.  La comision debe estar relacionada con las funciones que realiza la persona
comisionada y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento con los

objetivos del ICAECAM.

II. Las erogaciones por concepto de viaticos, hospedaje y pasajes, se realizaran de
acuerdo con las tarifas autorizadas.

III.  Apegarse a criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos, y
considerar que la comisién contribuya al cumplimiento de los objetivos, funciones
y atribuciones del ICAECAM.

IV.  El nimero de personas servidoras publicas que sean enviadas a una misma
comision debe reducirse al minimo indispensable.

V. Al tramitar los gastos de viaticos y pasajes las areas deberan verificar la
disponibilidad y autorizacién presupuestal, también se aceptaran los tramites
cuando se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes e imprevistas que
sirvan a la funcién del ICAECAM

VI.  No se podran aceptar gastos relacionados con consumo de bebidas alcohdlicas,
articulos de aseo personal u objetos de recuerdo.

VII.  Queda estrictamente prohibido extender los viajes para propdsitos personales.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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VIII.  El pago de viatico o pasaje se realizara a favor de la persona comisionada por medio
de transferencia bancaria.

5.2 Solicitud

La solicitud de viaticos y pasajes deberan ser tramitados ante la Unidad Administrativa. El
personal comisionado debera tramitar la solicitud de viaticos mediante Formato VIAT-
ICAECAM-01 oficio de comision y solicitud de viaticos (Anexo I). Toda solicitud de viaticos
debera estar acompafiado por oficio de comisién, oficio o invitacion de organismo o
institucién, o cualquier otro documento en el cual se justifique plenamente el motivo de la
comisién.

La solicitud de viaticos y pasajes debera presentarse con al menos 48 horas de
anticipacién, salvo en casos extraordinarios, con el objeto que la Subdireccion de
Contabilidad Gubernamental cuente con el tiempo suficiente para realizar el pago
correspondiente.

5.3 Autorizacion

El titular del area que solicita viaticos debera firmar de autorizacion el Formato VIAT-
ICAECAM-01 oficio de comision y solicitud de viaticos.

Cuando por motivo de las actividades inherentes a la propia comision, la estancia del
personal comisionado se extienda mas alla de la duracién de la comision, se elaborara 'y
autorizara un seqgundo Formato VIAT-ICAECAM-01 oficio de comisién y solicitud de viaticos
con el mismo folio del anterior agregandoles BIS.

Las comisiones del personal al extranjero deberan contar con la autorizacién de la o el
Director General.

La autorizacion del oficio de comision constituye la justificacion para la asignacion de
viaticos y pasajes.

No se autorizaran comisiones que tengan por objetivo desempefiar servicios de alguna
organizacion, institucién, partido politico o empresa privada diferente al ICAECAM.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche n
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5.4 Otorgamiento de Viaticos Nacionales e Internacionales
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El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de vidticos nacionales o
internacionales para el cumplimiento de la comision oficial, siempre y cuando se cumplan
los siguientes requisitos:

I.  Que sea personal de base, de confianza con plaza presupuestal de caracter
permanente, por honorarios asimilados a salarios o por contrato por tiempo
determinado, que por motivo del desempefio de una comision oficial deba
ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional o en el
extranjero.

II.  Que la comision encomendada sea de caracter temporal.

III.  Que durante la comision no se encuentre en periodo vacacional, ni licenciay no se
encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

IV. Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente necesarios para
desempefiar la comisién conferida, apegandose a la zonificacion y tarifas
correspondientes.

V. Que los montos que se anticipen por concepto de viaticos no excedan del importe
que el empleado vaya a devengar durante su comisién; en caso de excepcién, se
atendera a lo establecido en el punto 5.3, sequndo parrafo, siempre y cuando esté
plenamente justificado.

VI.  Que haya comprobado o reintegrado correctamente el importe correspondiente a
comisiones anteriores, aun cuando el viatico ya haya sido reportado, de
conformidad con lo establecido en el presente manual con excepcién de lo
siguiente:

a) Cuando se efectlien dos o mas comisiones sucesivas y entre ellas, el personal
comisionado regrese a su lugar de adscripcion por menos de 5 dias habiles, y

b) Cuando el comisionado se encuentre en comisién y le sea asignada una nueva
comision que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche u
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Las comisiones al interior del pais, que se otorguen por un periodo no mayor de 90 dias
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continuos o interrumpidos, podran prorrogarse hasta por 90 dias mas, siempre que se
justifique plenamente; bajo ninguna circunstancia se podran autorizar viaticos por mas de
180 dias continuos o interrumpidos en el lapso de un afio.

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

5.5 Restricciones

Queda estrictamente prohibido que los titulares realicen algunas de las siguientes
acciones:

1. Autorizar el pago de viaticos y pasajes locales, nacionales e internacionales para
sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al cumplimiento de
los objetivos, funciones o atribuciones del ICAECAM.

2. Efectuar erogaciones con cargo a las partidas 3711 Pasajes aéreos, 3721 Pasajes
terrestres, 3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales, 3751 Viaticos en el pais 'y
3761 Viaticos 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
remuneraciones del personal.

4. Otorgar boletos de viaje, viaticos o pasajes con fines de cortesia o promocién social.
5. Asignar una comisién al personal que se encuentre disfrutando de periodo
vacacional, de cualquier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero con

caracter de estudiante.

6. Otorgar viaticos a personas servidoras publicas que adeuden comprobantes y/o
reintegros por concepto de viaticos no devengados.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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7. Otorgar viaticos cuando el personal desempefie dos 0 mas empleos compatibles,
a menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo distinto del que
origine la comision.

8. Autorizar 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.

5.6 Ejercicio

Las cuotas de viaticos nacionales e internacionales incluyen los gastos de hospedaje,
alimentacién y transporte local.

El ejercicio de las partidas 3711 Pasajes aéreos, 3721 Pasajes terrestres, 3751 Viaticos en el
pais y 3761 Viaticos en el extranjero, a las que hace referencia el presente Manual, seran
responsabilidad exclusiva del titular de cada area, tomando en consideracion el
presupuesto autorizado respectivamente.

Los gastos que se realicen fuera de los descritos, deberan cubrirse por medio de las
partidas especificas contenidas en el Clasificador por Objeto del Gasto, mediante el
procedimiento de comprobacion de gastos por cada comision realizada y en su caso el
reembolso que corresponda.

Los montos y comprobaciones relativos a las comisiones, viaticos y pasajes seran
documentos publicos.

5.7 Erogaciones que se pueden efectuar con la Asignacién de Viaticos.

— Hospedaje: So6lo se podra efectuar una erogacién diaria por concepto de
hospedaje.

— Alimentacion: Las personas comisionadas podran registrar hasta tres erogaciones
por concepto de alimentos por dia de calendario (no incluye propinas registradas
en la factura), sin rebasar el monto autorizado de viaticos.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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— Transporte local: Servicio consistente en el traslado de la persona comisionada a
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través de servicio de transporte publico urbano, gestionado a través de
plataformas moviles o de taxi en el transcurso de una comisién oficial. En este rubro
se comprenden las siguientes:

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

5.8 Otorgamiento de Pasajes Nacionales e Internacionales.

Pasaje Terrestre: Asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de
personal por via terrestre, en cumplimiento de sus funciones publicas.

Las personas servidoras publicas que autoricen la asignacion de pasajes seleccionaran el
medio de transporte idéneo considerando los aspectos siguientes:

— Lugar de destino y medios de transporte existentes.

— Trascendencia de las funciones a desarrollar.

— Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o
modalidades del servicio.

Cuando la transportacién sea por via terrestre, el boleto de autobus debera contener
nombre de la persona comisionada, fecha y destino, tomando en consideracidon que es el
documento idéneo para comprobar la fecha de salida y de regreso.

La comprobacién de los pasajes terrestres podra realizarse de la siguiente manera:

Originales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

o Q
~— ~—

XML en forma impresa.
Verificacién de CFDI.
Con la presentacion del boleto rubricado por el personal comisionado.

o N
~— ~—

D

Cuando no presenten el boleto, el personal comisionado estara obligado a
reintegrar el importe del pasaje.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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En el caso que el personal comisionado no presente el boleto, deberd de presentar el
original de la ficha de depdsito o comprobante de transferencia bancaria, reintegrando el
costo total del pasaje.

Cuando el personal comisionado utilice vehiculo propio, debera entregar los
comprobantes de peaje y combustible correspondientes.

La persona comisionada que se traslade en vehiculo propio debera solicitar el reembolso
del gasto de combustible, y en su caso de peajes, el cual tendra que comprobar,
debidamente, con el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que relna los
requisitos fiscales correspondientes, asi como el XML impreso y la verificacion de CFDI
correspondiente. Dicho gasto se cargara a la partida 3721 pasajes terrestres. Este gasto
solo sera permitido cuando el combustible sea utilizado para el traslado de personas
servidoras publicas cubriendo una comision oficial.

Es responsabilidad de la persona Titular de la Unidad Administrativa, que el importe de los
pasajes solicitados cuente con la disponibilidad presupuestal suficiente en el drea que sera
afectada. En caso de no contar con la disponibilidad presupuestal, la Subdireccién de
Contabilidad Gubernamental realizara las  adecuaciones presupuestales
correspondientes.

Pasajes Aéreos: La compra de boletos de avion debera ser con la tarifa mas baja, el gasto
por este concepto esta sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal, asi como los principios de acceso a la informacion y transparencia.

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase y clase de negocio (“business
class” o “clase premier”) o equivalentes, asi como cargos por equipaje extra, salvo
autorizacion de la o el Director General, quedando bajo responsabilidad del mismo, la
debida observancia de esta norma.

La comprobacién de los pasajes aéreos podra realizarse de la siguiente manera:

a
b
c)
d)

Originales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

XML en forma impresa.

Verificacién de CFDI.

Con la presentacién del pase de abordar rubricados por el personal comisionado

)
)

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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e) Cuando no presenten los pases de abordar, el personal comisionado estara
obligado a reintegrar el importe del pasaje.

Manual para el Tramite de Viaticos y Pasajes

En el caso que le personal comisionado no presente pase de abordar, debera de presentar
el original de la ficha de depdsito o comprobante de transferencia bancaria, reintegrando
el costo total del pasaje.

5.9 Otorgamiento de Pasajes Locales.

Los pasajes locales se pagaran al personal activo por concepto de transportacion derivado
del traslado de su lugar de adscripcion a sitios urbanos inicialmente independientes y
contiguos por sus margenes, dentro de la zona conurbada de la ciudad de que se trate, en
los siguientes casos:

a) Cuando para la realizacion de las actividades ordinarias o extraordinarias de
caracter oficial la persona comisionada deba transportarse de su lugar de
adscripcién a otra instalacion; o

b) Cuando por razones del servicio sea necesario que la persona comisionada inicie o
termine sus labores fuera de su lugar de adscripcion.

Se cubriran pasajes locales tomando en consideracion la tabla de clasificacion de niveles
de aplicacién de las Personas Servidoras Publicas, que se encuentra en el numeral 7.3 de
este Manual. La cuota debera de otorgarse conforme a las necesidades del servicioy a la
disponibilidad presupuestal.

En ningun caso las areas administrativas podran asignar pasajes locales para
complementar las remuneraciones del personal.

Es importante destacar el caracter extraordinario de la comision oficial ya que, en los casos
en que se trate de actividades regulares y se realicen a una distancia razonable del area
urbana en que se encuentre su lugar de adscripcidén, o cuenten con algun otro tipo de
estimulo para su realizacion, no seran sujetas del pago del concepto de referencia.

Para la comprobacion de los pasajes se atendera por lo dispuesto en el punto 5.8.

Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche
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5.10 Comprobacién

El personal comisionado tendra como plazo maximo de 3 dias habiles posteriores al
término de la comisién para comprobar de los gastos efectuados durante su comisién. El
plazo empezara a contar tomando en consideracion el Punto 5.4, primer parrafo, numeral
6.

La comprobacion de gastos se realizara por cada comisién anexando la siguiente
documentacion:

I.  Informe de la comision y desglose de gastos (Anexo II Formato VIAT-ICAECAM-
02);
II.  Factura de hospedaje;
I1I. Factura de alimentacion; y
IV.  Factura de transporte local.
V. XML impreso de cada una de las facturas

La comprobacion del viatico debera ser por el total de los recursos que le fue asignado a
la persona comisionada para la realizacién de la comision.

En el supuesto que contar con saldo remanente, debera ser reintegrado a la cuenta
bancaria proporcionada por la Subdireccion de Contabilidad Gubernamental, y anexar el
original de la ficha de depdsito o comprobante de transferencia bancaria como parte de
los requisitos de comprobacion.

En casos de fuerza mayor, cuando se trate de la reposicion de viaticos, el Titular del area
debera solicitarlo por oficio debidamente justificado, y debera cumplir con los requisitos
estipulados en el sequndo parrafo de este numeral.

El pago por reposicion de viaticos se realizara dentro de los siguientes 3 dias habiles de la
recepcidn de la solicitud, dependiendo de la disponibilidad financiera.

5.11 Requisitos Legales, Fiscales y Administrativos que debe contener la
Documentacién Comprobatoria del Gasto en el caso de Viaticos Nacionales e
Internacionales.
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e Originales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).
e XML en forma impresa.
e Verificacién de CFDL.
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Todos los gastos deberan ser comprobados mediante CFDI que rednan los requisitos
fiscales, establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y las
Reglas aplicables de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.

En el caso de los CFDIs expedidos por personas fisicas contribuyentes del régimen
simplificado de confianza (RESICO), el monto correspondiente a la retencién del impuesto
sobre la renta (ISR), debe ser reintegrado a la cuenta bancaria proporcionada por la
Subdireccién de Contabilidad Gubernamental. La retencion de ISR se debera considerar
en el desglose de montos de la comprobacion, ya que es parte del gasto del recurso
otorgado por concepto de viaticos.

Debe ser legible, no se aceptaran comprobantes con tachaduras, enmendaduras o
aparentes alteraciones.

Tratandose de conceptos por alimentos, si la factura no coincide con la fecha de la
comision y en el concepto no se indica la fecha de consumo, se debera anexar ticket que
indique la fecha del dia del consumo, el cual debera coincidir con la fecha de la comision.

Tratandose de hospedaje, el concepto de la factura debera indicar la fecha de la estancia,
con el objeto de validar los dias efectivos de comision.

La documentacion comprobatoria debera avalar el gasto Unicamente de la persona
comisionada.

Las facturas no deberan contener conceptos por gastos personales de la persona
comisionada, como despensas (papel higiénico, desechables embutidos, quesos, etc.),
cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de
dientes, shampoo, navajas para rasurar, lociones, fijadores de cabello, libros, revistas,
recargas telefonicas, souvenirs, entre otros.
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Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormenorizado de los
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mismos sea superior al monto de los viaticos otorgados, el ICAECAM no estara obligada a
reintegrar la diferencia a la persona responsable de la comprobacion de los recursos.

Cuando la persona comisionada, de acuerdo al tipo de comisidn oficial, deba hospedarse
en hoteles sedes designados por los convocantes de los eventos, cuyo costo exceda el
monto estipulado, la o el Titular de la Unidad Administrativa, podra ser quien autorice este

pago.
5.12 Reintegros

La persona comisionada reintegrara dentro de los 3 dias habiles siguientes al término de
la comision, 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 comisidn, y de haberse efectuado el pago del viatico, la
persona comisionada debera reintegrar el recurso mediante depdésito o transferencia
bancaria.

Todos los reintegros se efectuaran a la cuenta bancaria proporcionada por la Subdireccién
de Contabilidad Gubernamental.

6. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar la asignacion de comisiones,
viaticos y pasajes, asi como las personas comisionadas, son corresponsables de las
irreqgularidades en que incurran de acuerdo con lo establecido en el presente documento,
haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Cuando los viaticos otorgados no sean comprobados, en tiempo y forma, se le notificara,
mediante oficio a la persona comisionada, para que en un plazo no mayor a 3 dias habiles
efectle su comprobacién, este podra acumular hasta dos oficios, haciéndose acreedor a
las sanciones correspondientes. En caso de no contar con respuesta alguna se levantara
un acta administrativa por incumplimiento.
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7. TARIFAS
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7.1 Operacion de Tarifas

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacién autorizada para el pago de
viaticos en periodos mayores o inferiores de 24 horas, estableciendo cuotas por zona
geografica local, nacional e internacional, mismas que incluyen los gastos de hospedaje,
alimentacién y transporte local.

La asignacién de viaticos, en periodos mayores a 24 horas, sera en funcién de las pernoctas
y el documento comprobatorio indispensable sera la factura de hotel debidamente
requisitada que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el Ultimo
dia de la comisién no se pernocte, y la persona comisionada en el cumplimiento de su
labor realice algun gasto, se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin
pernoctar, es decir, en la misma comisién se pueden mezclar las diferentes tarifas
establecidas para viaticos, quedando bajo responsabilidad y consideracion de la Unidad
Administrativa el uso adecuado de este Ultimo precepto.

Cuando por necesidades del servicio la comision incluya la permanencia de las personas
servidoras publicas en varias poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que
se asigne sera la que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo con
el nUmero de dias de estancia en cumplimiento de la comision.

En los casos excepcionales en que coincida la estancia en dos o mas localidades en un
mismo dia, se aplicara 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 adscripcion, se le otorgaran las cuotas
gue se marcan en la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de
alimentaciény transporte local, o bien el 50% de la tarifa de viaticos nacionales de acuerdo
a la Entidad Federativa.

En el caso de las personas servidoras publicas que sean comisionadas a localidades por
un tiempo menor a 24 horas, que se encuentren en un radio mayor a 50 km de su lugar
de adscripcion, se les pagara la tarifa de gastos de alimentacion considerada en la zona 1.
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No se deberan asignar a una misma persona servidora publica varias comisiones a
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desempefiar simultaneamente, por lo que sélo se otorgara la cuota que corresponda a
una sola comisién a la vez.

En el caso de las comisiones a otros Estados de la Republica Mexicana por un tiempo
mayor de 16 horas, pero menor de 24 horas de labor, cuyo retorno sea el mismo dia al
lugar de adscripcidn, se considerara la tarifa de viaticos nacionales correspondientes a la
zona de que se trate, y se realizara la comprobacion con documentacién que cumpla con
los requisitos fiscales sefialados en el punto 5.11, exceptuandose, en este caso especifico,
la comprobacion de la pernocta.

Las personas servidoras publicas que asistan a alguna comisién con servidoras o
servidores publicos de mayor jerarquia, se les podran otorgar viaticos con la misma tarifa
que se les asigne a éstos, siempre y cuando estén debidamente justificados y autorizados
por la Direcciéon General; en ese sentido, deberan anexar a la solicitud de viaticos, oficio
de comisién con la tarifa correspondiente, firmado por la o el Director General.

Las tarifas para el pago de viaticos y/o gastos de alimentacion se calcularan de acuerdo a
la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), que es la referencia econémica 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.

7.2 Cuadro Resumen para la Asignacion de Tarifas

Tipo de Tarifa Criterio

a. Obliga a realizar una comision por periodo de mas de 24
horas con una cuota diaria completa.
b. Se debe considerar el tiempo de traslado, de salida y regreso,
la pernocta y el tiempo de labor efectivo.
Con pernocta L i
c. El documento comprobatorio indispensable sera la factura
de hotel que reuna los requisitos administrativos y fiscales
requeridos, y que ampare las noches que la persona

comisionada hizo uso del servicio.

a. Comisién por tiempo menor a 24 horas y tenga que regresar
Sin pernocta P P ytengaq g

el mismo dia a su lugar de adscripcion.
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b. El lugar de comisidn se encuentre a una distancia mayor de
50 kildbmetros de su lugar de adscripcion.

c. Cuando la persona comisionada se traslade en horarios
nocturnosy no se hospede durante esa noche en algun hotel.

Combinada

a. Cuando en el ultimo dia de la comision no se pernocte y la
persona comisionada, en el cumplimiento de su labor, realice
algun gasto.

7.3 Clasificacién de Niveles de aplicacion de las Personas Servidoras Publicas.

NIVEL 1

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUPERIORES Y HOMOLOGADOS

Directores Generales

NIVEL 2

MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS

Titulares y Directores de Area, Subdirectores, Coordinadores, Jefes de
Departamento.

NIVEL 3

RESTO DE PERSONAL

Resto del personal adscrito al ICAECAM.

7.4 Tarifas de Viaticos Estatales

7.4 1 Tarifa de Viaticos Estatales mayor de 24 horas.

. ZONA ZONA ZONA
NIVELES DE APLICACION
I II III
NIVEL 1 07 UMAS 14 UMAS 22 UMAS
NIVEL 2 06 UMAS 13 UMAS 17 UMAS
NIVEL 3 05 UMAS 12 UMAS 16 UMAS
ZONA MUNICIPIOS
I CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN, TENABO,
SEYBAPLAYA Y DZITBALCHE.

I CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA

III CALAKMUL y CARMEN.
*En el caso de Mérida, Yucatan se aplicara la tarifa de la zona III
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7.4.2 Tarifa de Gastos de Alimentacién para Personal Comisionado por un tiempo
menor de 24 horas.

NIVELES DE APLICACION

NIVEL 1 06 UMAS 08 UMAS 10 UMAS
NIVEL 2 05 UMAS 07 UMAS 08 UMAS
NIVEL 3 04 UMAS 06 UMAS 07 UMAS
ZONA MUNICIPIOS
I CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, HOPELCHEN, TENABO,
SEYBAPLAYA Y DZITBALCHE.

I CAMPECHE, CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA

III CALAKMUL y CARMEN.
*En el caso de Mérida, Yucatan se aplicara la tarifa de la zona III

7.5 Tarifa de Viaticos Nacionales.

NIVELES DE ZONA ZONA ZONA ZONA

APLICACION I II III IV
NIVEL 1 19 UMAS 24 UMAS 25 UMAS 32 UMAS
NIVEL 2 16 UMAS 21 UMAS 22 UMAS 29 UMAS
NIVEL 3 14 UMAS 17 UMAS 18 UMAS 26 UMAS

7.5.1 Zonificacién de Entidades de la Republica Mexicana.

ENTIDAD
FEDERATIVA I

ZONA ZONA
II III IV

ZONA

AGUASCALIENTES Todo el Estado
BAJA CALIFORNIA Todo el Estado
NORTE
BAJA CALIFORNIA Resto del Estado | Los cabos
SUR Loreto
COAHUILA Resto del Piedras Negras

Estado Ciudad Acufia
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ENTIDAD ZONA ZONA ZONA yAo]\\J.\
FEDERATIVA I II II1 IV
COLIMA Resto del Estado Manzanillo
CHIAPAS Resto del Estado | Tuxtla Gutiérrez Tapachula
CHIHUAHUA Resto del Estado Cd. Juarez
CDMX Toda la CDMX
DURANGO Todo el Estado
GUANAJUATO Resto del Estado | Le6n
San Miguel
Allende
GUERRERO Resto del Estado Taxco Acapulco
Iztapa
Zihuatanejo
HIDALGO Todo el Estado
JALISCO Resto del Estado | S.). Lagos Barra de Navidad
Ocotlan Guadalajara
MPIOS. AREA
METROPOLITANA
Tlaquepaque
Tonala
Zapopan
ESTADO DE Resto del Estado | MPIOS. AREA
MEXICO METROPOLITANA
Netzahualcoyotl
Atiz de Zaragoza
Cuacalco
Cuautitlan
Ecatepec
Naucalpan de J.
Tlalnepantla
Tultitlan
Izcalli
MICHOACAN Resto del Estado | Morelia
Uruapan
Lazaro Cardenas
MORELOS Resto del Estado | Cuernavaca
NAYARIT Resto del Estado San Blas
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ENTIDAD ZONA ZONA ZONA ZONA
FEDERATIVA I II II1 vV

NUEVO LEON Resto del Estado | Monterrey

MPIOS. AREA

METROPOLITANA:

Apodaca

Garza Garcia

General Escobedo

Guadalupe

San Nicolas de los

Garza

Sta. Catarina

OAXACA Resto del Estado | Pto. Escondido Oaxaca

Pto. Angel Salina

Cruz

PUEBLA Resto del Estado | Puebla

Tehuacan

QUERETARO Todo el Estado

QUINTANA ROO Resto del Estado Cancun

Cozumel

Manual para el Tramite de Viaticos y Pasajes

SAN LUIS POTOSI | Todo el Estado
SINALOA Resto del Estado Mazatlan
SONORA Resto del Estado | Agua Prieta Naco
Cananea Nogales

Hermosillo

Cd. Obregén
Guaymas

Bahia Kino
Bahia San Carlos
San Luis Rio
Colorado
TABASCO Todo el Estado
TAMAULIPAS Resto del Estado | Tampico
Matamoros

Reynosa

Nuevo Laredo
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FEDERATIVA I II II1 vV
TLAXCALA Todo el Estado
VERACRUZ Resto del Estado | Veracruz Minatitlan
Poza Rica Coatzacoalcos
Tuxpan
YUCATAN Tarifa Estatal
(Cuadro 7.4)
ZACATECAS Resto del Estado | Zacatecas

7.6 Tarifa de Viaticos Internacionales.

7.6.1 Cuota diaria en doélares.

NIVELES DE APLICACION

NIVEL 1 387 426 465
NIVEL 2 290 319 339
NIVEL 3 194 223 252

7.6.2 Continente Americano.

ZONA ZONA
I II

Republica Dominicana El Salvador Paraguay
Panama Honduras Peru
Puerto Rico Surinam Haiti
Cuba Colombia Brasil
Jamaica Paises ubicados en las Bolivia
Venezuela Antillas Menores Uruguay
Guatemala Bahamas Guyana
Chile La Mancomunidad de Estados Unidos
Belice Bermudas Canada
Argentina Ecuador
Costa Rica
Nicaragua
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7.6.3 Continente Europeo

ZONA ZONA ZONA
I II III

Polonia Hungria Alemania
Bulgaria Finlandia Grecia
Austria Noruega Portugal
Dinamarca Espafa Reino Unido
Republica Checa Francia San Marino
Eslovaquia Suecia Rumania
Albania Irlanda Malta
Andorra Italia Bélgica
Mdnaco Luxemburgo Paises Bajos

Liechtenstein Suiza

Rusia

Islandia

7.6.4 Continente Asiatico

ZONA

I

II

Afganistan
Bangladesh
India
Jordania
Libano
Nepal
Pakistan
Kuwait
Singapur
Brunéi
Chipre
Indonesia
Irak

Vietnam

Arabia Saudita
Butan

Corea del Sur
Corea del Norte
China

Maldivas
Mongolia

Iran
Israel
Baréin
Emiratos Arabes Unidos
Filipinas
Qatar
Laos
Malasia
Oman
Siria

Sri Lanka
Tailandia
Turquia
Yemen
Japon
Myanmar
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7.6.5 Continente Africano

ZONA
I

Zambia
Gabén
Libia
Angola
Yibuti
Gambia
Lesotho
Namibia
Somalia
Togo
Zimbabwe

ZONA
II
Argelia
Etiopia
Senegal
Egipto
Marruecos

Mozambique

Kenia

Sudan

Costa de Marfil
Guinea Ecuatorial
Sonto Tomé y Principe
Esuatini

Tdnez

ZONA
III

Ghana
Seychelles
Mali
Sierra Leona
Tanzania
Uganda
Benin
Botsuana
Borundi
Cabo Verde
Camerun
Republica Centro Africana
Congo
Chad
Guinea
Guinea Bisau
Liberia
Madagascar
Malaui
Mauricio
Niger
Nigeria
Republica Democratica del
Congo
Ruanda
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ANEXO |

ELGOBIERNQ % | coLTURA
mEQFB,Bj Y | EReR

Formato VIAT-ICAECAM-01 Oficio de Comision y Solicitud de Viaticos

Nimero de oficio: (1)
Asunto: Oficio de Comisidn y Solicitud de Viaticos
San Francisco de Campeche, Cam.. a __ de de 20__ (2)

(3)
Titular de la Unidad Administrativa
PRESENTE

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

NOMBRE (4) NO. DE EMPLEADO
PUESTO | (5) \[ (6) ]
ORIGEN:
7 (8) (9) (10)
DESTINO:
TIPO RECURSO CLAVE PRESUPUESTAL m
(11) (12) (13) (14)

RUTA {ORIGEN-DESTINO-ORIGEN)

PRECIO PORDf)I.ARI | TOTAL asy || (16)

OBJETIVO Y/0 TRABAJOS A REALIZAR

a7

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, ASI COMO LA COMPROBACION DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN
1A MISMa

SIN OTRO PARTICULAR, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

FIRMANTE (18)
CARGO

CCP.
CCP.
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Instructivo de llenado

1. Num. de oficio: Se anotara el nimero de oficio de la solicitud.

2. Fecha: Se anotara la fecha de elaboracion de la solicitud

3. Titular de la Unidad Administrativa: Se anotara el nombre de la persona Titular de la
Unidad Administrativa.

4. Nombre de la persona comisionada: Se anotara el nombre de la persona
comisionada.

5. Puesto de la persona comisionada: Se anotara el puesto de la persona comisionada.
6. Niumero de empleado: Se anotara el numero de empleado de la persona
comisionada.

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

8. Transportacion: Se especificara por escrito el rubro que corresponda (terrestre,
aérea).

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

10. Lugar-Origen-Destino: Se anotara el nombre de la localidad, Estado y Pais de origen
y destino de la comision.

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

12. Clave presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 43 digitos.

13. Dias: Se anotara el numero total de dias que dure la comisién.

14. Importe: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria en pesos
multiplicado por el nimero de dias de la comision de acuerdo a las tarifas establecidas
en el presente Manual.

15. Total: Se anotara el importe total en pesos que se asignara a cada persona
comisionada.

16. Ruta: Se anotara el itinerario de la comisién.

17. Objetivo y/o trabajos a realizar: Especificar las principales actividades que se
llevaran a cabo en la comision.

18. Solicita: Se anotara el nombre, cargo y firma de la persona Titular del area que
comisiona.
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ANEXOIII

ELGOBIERNO 2
DETODOS (& | CULTURA
\ I" D‘EL ESTADO DE CAMPECHE
[TRANSFORMf} S
VIAT-ICAECAM-02 INFORME DE COMISION Y DESGLOSE DE GASTOS
FECHA (1)
DIA | MEs | Af0
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) [ [
FOLIO SOLICITUD: (3)
OBJETIVO Y/O TRABAIO
REALIZADO: (a)
NOMBRE:  (5) FECHA DE SALIDA: (7)  DESTINO: (9) NoDE (11)
PUESTO: (6) FECHADERETORNO:  (8)  MONTO TOTAL: (10) EMPLEADO
CLAVE PRESUPUESTAL: (12)
PRINCIPALES ACTIVIDADES
DESARROLLADAS: (13)
DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS, NO COMPROBADAS ¥ REINTEGRO VIATICOS (14)
GASTO COMPROBANTE FOLIO FECHA RFC RAZON SOCIAL IMPORTE
TOTAL:

INFORMA  (15)

DECLARQ, 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 documentacion que reuna requisitos fiscales y no se reintegre la diferencia, el servidor piblico autoriza a la
unidad ejecutora a reportarlo como un ingreso

VO.BO. (16)

AUTORIZA (17)
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Instructivo de llenado

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

2.Unidad Administrativa: Anotar el nombre del area a la que se encuentra adscrito.

3. Folio de solicitud: Anotar el folio de solicitud del oficio de comisién y solicitud de
viaticos 'y

pasajes.

4. Objetivo de la comisidn: Especificar el objetivo de la comision.

5. Nombre de la persona comisionada: Anotar el nombre de la persona comisionada.
6. Puesto de la persona comisionado: Se anotara el puesto de la persona comisionada.
7. Fecha de salida: Se anotara el dia, mes y afio de cuando inicia la comision.

8. Fecha de retorno: Se anotara el dia, mes y afio de cuando termine la comision.

9. Destino: Se anotara el destino de la comision (Pais, Estado, Localidad).

10. Monto total: Se anotara el importe total en pesos que se asigné a cada persona
comisionada.

11. No. de empleado: Se anotara el nimero de empleado de la persona comisionada.
12. Clave presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 43 digitos.

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

14. Desglose de erogaciones comprobadas: Detallar individualmente las facturas que
se anexan a la comprobacién.

Desglose de erogaciones no comprobadas: Especificar de manera global el importe de
las erogaciones efectuadas sin comprobante.

Reintegro de viaticos: Anotar el importe que dado el caso se tenga que reintegrar por
concepto de viaticos.

15. Informa: Nombre y firma de la persona que realiz6 la comisién.

16. Vo. Bo.: Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa.

17. Autoriza: Nombre y firma del jefe inmediato de la persona comisionada.
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