Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el c

Municipio de Campeche ;
Coordinacién de Contraloria Interna Campeche

Municipal de Compecha “2019, Afio del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo SR,
del Sur”

LINEAMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE
CAMPECHE.

. INTRODUCCION.

El personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de
Campeche, en lo sucesivo DIF Municipal de Campeche, debe cumplir acciones operativas
y administrativas en diversos lugares fuera de su area de adscripcién, para lo cual,
requiere contar con recursos para viaticos y pasajes dentro y fuera del pais, por lo que se
hace necesario establecer normas claras que permitan, homogeneizar y transparentar los
procesos de solicitud, tramite, autorizacion, asignacién y comprobacién del ejercicio de los

viaticos y pasajes.

Considerando que los gastos para la realizacion de dichas comisiones deberan ser
estrictamente los necesarios para contribuir en el eficaz y eficiente cumplimiento de los
programas, actividades y/o funciones que tiene encomendado al DIF Municipal de
Campeche.

Asimismo, DIF Municipal de Campeche, acorde con las disposiciones de austeridad y
disciplina presupuestal que se debera observar en todas las dependencias, organismo .
descentralizados de la Administracion Publica Municipal , derivado del Decreto nimero 3;&
emitido por la LXIIl Legislatura del Congreso del Estado de Campeche, por el cual se \r
expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal 2019, \ U
asi como en apego a los principios de acceso a la informacion y transparencia, se da &\ ) /
conocer el siguiente documento que contiene las normas, politicas y tarifas para la —
aplicacién de viaticos y pasajes locales, nacionales e internacionales con el objeto de

regular las comisiones oficiales que habran de observar los servidores publicos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal y Organismos )
descentralizados, derivados de las funciones o tareas a desempefiar fuera del lugar de (
adscripcion y cuando el horario laboral sea mayor al establecido, Expide este [ineamiento. \
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. GLOSARIO.

Para efectos del presente lineamiento, se entendera por

Adscripcion: Centro de trabajo en donde se encuentra asignado un empleado del DIF
Municipal de Campeche, y cuyo ambito geogréfico delimita el desempefio de la funcién

del servidor publico.

Anticipo de Viatico y Pasajes: Ministracion de recursos financieros otorgado al servidor
publico comisionado, para la realizacién de comisiones oficiales dentro y fuera del pais,
los cuales pueden ser gasolina, alimentacion y hospedaje, y deberan ser comprobados de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Centros Comunitarios. CDC/CDIC.

Centro de Trabajo: Lugar en que se encuentran ubicadas las instalaciones en que el
servidor publico desempefia de manera cotidiana sus actividades, y que se tomara como
referencia para la asignacion de los viaticos.

Comisién: Actividades que se encomiendan a un servidor publico, o que éste desarrolla
por razones de su empleo o cargo, en lugar distinto al de su Centro de Trabajo.
Comisionado: Servidor publico designado y autorizado para el ejercicio de una comision.
Delegacion Administrativa: Area administrativa del DIF Municipal de Campeche
responsable de la autorizacion aplicacion de lineamientos y politicas en cuanto a viaticos

y pasajes.

Contraloria. Organo Interno de Control del DIF Municipal de Campeche.

Direccion Administrativa. Direccion de Administracion y Finanzas. N
Documentacion Comprobatoria del Gasto: Documentos, mediante los cuales se ' el
demuestra la aplicaciéon de los recursos asignados por concepto de viaticos y pasajes, w
entre los que se encuentran: il
a) Factura o CFDI y archivo XML. \

b) Boleto de autobls, comprobantes de peajes, acompafiados del comprobante fiscal
digital (factura).

c) Comprobante Fiscal Digital por Intemet (CFDI) de pasaje aéreo emitido por una linea (
aérea o agencia de viajes, el cual incluye el nombre de pasajero(a), |t|nerar|oL é \
Y
\
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completo, nimero de boleto y tarifa desglosada, a este comprobante se anexaran los

pases de abordar correspondientes.
d) Ficha de depésito y/o transferencia bancaria por reintegro de viaticos y/o pasajes.

Disponibilidad Presupuestal: Recursos presupuestales susceptibles de ser utilizados
por areas administrativas para la celebracién de sus compromisos de pago en el periodo

correspondiente dentro de una partida presupuestal.

Firma de Documentos: Firma autégrafa que identifica al Servidor Publico y que es
utilizada para autentificar, validar y aprobar la informacion contenida en toda la
documentacion para solicitud, autorizacion o tramite.

Gastos de Camino: Gastos efectuados en alimentacion durante una comisién y que se
realizan en la carretera o en ciudades de paso o ruta al lugar de la comisiéon o a su
regreso, siempre y cuando sean realizados en una distancia no menor a 50 kms del lugar

de adscripcion.

Gastos Erogados: Gastos realizados por el comisionado en viaticos y Pasajes que son
cubiertos por recursos propios y que previa su respectiva comprobacion le son
reembolsados.

Hospedaje: Importe correspondiente al pago de servicios de hotel, albergue, alojamiento,
estancia.

Informe de Comisién: Documento que el comisionado debera elaborar y entregar en la
Unidad Administrativa de su adscripcién conteniendo las actividades realizadas,
resultados obtenidos y conclusiones en el cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas a cargo del DIF Municipal del Campeche, motivo de la comision.

Ley de Responsabilidades del Estado de Campeche. Ley reglamentaria del Cap|tulq \\-,
XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche. | T’J
Oficio de Comisién: Documento de caracter oficial mediante el cual se asigna, autoriza e Ry 18 \1
instruye al servidor publico sobre el objetivo, funciones, temporalidad, lugar o lugares en \
los que se realizara la comision. ( 7(7
Organismo: Organismo Publico, DIF municipal de Campeche del Sistema para el ) '
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Campeche,

Pasajes Nacionales: Asignaciones que se otorgan al personal comisionado destinadas a

cubrir los gastos por concepto de gasolina, lubricantes, boletos de autobus, avidon u otros

Calle 10 331 entre 59y 61
Centro Histdrico C.P. 24000 @
San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663




w

e

’ Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el c
l F Municipio de Campeche ﬁ
Coordinacion de Contraloria Interna Campeche

Gablerne Munioipa

Municipal de Campeche 2019, Afio del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo
del Sur”

que se requieran para traslado del personal en el desempefio de comisiones oficiales
temporales dentro del pais.
Pasajes Internacionales: Asignaciones que se otorgan al personal comisionado,
destinadas a cubrir los gastos por concepto de gasolina, lubricantes, boletos de autobus,
avion u otros que se requieran para traslado del personal en el desempefio de comisiones
oficiales temporales que se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero.
Recursos Financieros. Coordinacion de Recursos Financieros, Contabilidad.
Reembolso: Reintegro total o parcial de recursos financieros no utilizados en el desarrollo
de la comisién oficial asignada al servidor publico, por concepto de viaticos en los
supuestos que a continuacion se enumera:

* Los viaticos que no sean aplicados con motivo de la comision.

e Los viaticos que no sean utilizados para los fines de la comision.

e Los comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos.

Tabulador: Tablas que consignan la tarifa de los viaticos autorizados de acuerdo al grupo
jerarquico y zona econdmica que le corresponda al servidor publico en comision.

Unidad Responsable: Cada una de las Unidades Administrativas, que conforman el DIF
Municipal de Campeche y sus titulares (Direccion General, Director de Area,
Coordinadores).

Viatico: Recursos presupuestales y financieros que se asignan al servidor publico en el
desempefio de comisiones oficiales en lugares distintos a los de su adscripcién, dentro o
fuera del pais con caracter de temporal, como son: hospedaje, alimentacion, siempre y

™
\
|

cuando estos sean realizados en una distancia no menor a 50 kms de su lugar %e ‘V\
adscripcion. L

l. MARCO JURIDICO ] \\b

|
El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Campeche, expide ell"\_ﬂ
LINEAMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y PASAJES con fundamento en las ~_

siguientes disposiciones legales:

N

a) Normatividad

1) Articulos 1, 16 fracciones Ill y 23 fraccién Il de la Ley Organica de la

\/.
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Administracion Publica del Estado de Campeche.

2) Articulo 53 fracciones |, lll, y XVI de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3) Articulos 26 fraccién V y 33 fraccion Il de Presupuesto de Egresos del DIF
Municipal para el ejercicio 2019.

4) Articulos 1, 30, 31, 44, 66 y 67 de la Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.

5) Articulos 1, 53 fracciones |V del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Municipio de Campeche.

6) Articulos 2, 3y 11 de las Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los
Municipios Campeche.

7) Articulo 37 fraccion XXIV de las Condiciones Generales de Trabajo.

8) Articulo 39 y 40 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

8) Articulos 93 fraccién XVII y 99 fraccion VI de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

10) Articulos 1, 2, 74 fraccion IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche.

Articulo 53 fracciones | y Il de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche que a |a letra, dice: “Para salvaguardar
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el
servicio publico, independientemente de las obligaciones especificas que correspondan al
empleo, cargo o comision, todo servidor publico, sin perjuicio de sus derechos laborales,

tendra las siguientes obligaciones;... I. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le

sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o,
deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo \ \.“\\\
comision;... lll. Utilizar los recursos que tengan asignados y las facultades que le hayan W\
sido atribuidas para el desempefio de su empleo, cargo o comisién, exclusivamente para:’"/\ )

los fines a que estan afectos:... ” K )

c) Disposiciones fiscales.-

Articulo 29 del Cadigo Fiscal de la Federacion, a la letra dice: “Cuando las leyes
fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por los actos o '
actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones de v

-
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contribuciones que efectien, los contribuyentes deberén emitirlos mediante documentos
digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Las
personas que adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal, reciban servicios o
aquéllas a las que les hubieren retenido contribuciones deberan solicitar el comprobante
fiscal digital por Internet respectivo. Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior
deberan cumplir con las obligaciones siguientes: I. Contar con un certificado de firma
electronica avanzada vigente. II. tramitar ante el Servicio de Administracion Tributaria el
certificado para el uso de los sellos digitales... Hl. Cumplir los requisitos establecidos en
el Articulo 29-A de este Cédigo. IV. Remitir al Servicio de Administracion Tributaria, antes
de su expedicion, el comprobante fiscal digital por Internet respectivo a través de los
mecanismos digitales que para tal efecto determine dicho drgano desconcentrado
mediante reglas de caréacter general, con el objeto de que éste proceda: a)Validar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Codigo b)Asignar
el folio del comprobante fiscal digital c)incorporar el sello digital del Servicio de
Administracién Tributaria... V. Una vez que al comprobante fiscal digital por Internet se le
incorpore el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria o, en su caso, del
proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales, deberan entregar o poner a
disposicion de sus clientes, a través de los medios electrénicos que disponga el citado
érgano desconcentrado mediante reglas de caracter general, el archivo electronico del
comprobante fiscal digital por Internet y, cuando les sea solicitada por el cliente, su
representacién impresa, la cual dnicamente presume la existencia de dicho comprobante
fiscal... VI. Cumplir con las especificaciones que en materia de informatica determine el
Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general. Los
contribuyentes podran comprobar la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales
por Internet que reciban consultando en la pégina de Internet del Servicio de
Administracion Tributaria si el nimero de folio que ampara el comprobante fiscal digital
fue autorizado al emisor y si al momento de la emision del comprobante fiscal digital, el
certificado que ampare el sello digital se encontraba vigente y registrado en dicho érgano
desconcentrado. ..

Articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion, a la letra dice: I. La clave del regist('o\
federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conformé\
a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de \
un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento enel ™

\ \
\ \

que se expidan los comprobantes fiscales. ll. EI numero de folio y el sello digital de;&

>

Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la fraccion IV, incisos b) y c) del articul

29 de este Cddigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide. Ill. El lugar

fecha de expedicion. IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a
favor de quien se expida. Cuando no se cuente con la clave del registro federal de
contribuyentes a que se refiere esta fraccion, se sefialara la clave genérica que
establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.. ..
V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
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servicio o del uso o goce que amparen. ...Cuando los bienes o las mercancias no puedan
ser identificados individualmente, se haré el sefialamiento expreso de tal situacion. VI. El
valor unitario consignado en numero.... VII. El importe total consignado en nimero o letra,
conforme a lo siguiente. a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion,
en el momento en que se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente
a la operacion de que se trate, se sefialara expresamente dicha situacion, ademas se
indicara el importe total de la operacion y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos
trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su
caso, el monto de los impuestos retenidos... ... c) Sefialar la forma en que se realizé el
pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas de fondos, cheques nominativos o
tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electronicos que
autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

Articulo 37 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, que a la letra dice:
“Para los efectos del articulo 29-A, fraccion Vil del Codigo, los contribuyentes que expidan
comprobantes fiscales digitales por Internet, para efectos del traslado de impuestos en
forma expresa y por separado los desglosaran por lasa o cuota del impuesto en los
siguientes supuestos: I. Cuando la totalidad de las operaciones, actos o actividades que
ampara el comprobante fiscal digital por Internet se encuentren sujetos a la misma tasa o
cuota, el impuesto trasladado se incluira en forma expresa y por separado en el
comprobante fiscal digital por Internet sefialando la tasa aplicable, incluso cuando se trate
de la tasa del 0%, ll. Cuando las operaciones, actos o actividades a los que les sean
aplicables tasas o cuotas distintas del mismo impuesto, el comprobante fiscal digital por
Internet sefialara el traslado que corresponda a cada una de las tasas o cuotas, indicando
la tasa aplicable, o bien, se separen los actos o actividades en mas de un comprobante
fiscal digital por Internet, en cuyo caso se aplicara lo dispuesto en la fraccién | de este
articulo; lll. Cuando las operaciones, actos o actividades estén gravados y exentos, el
comprobante fiscal digital por Internet sefialara el monto o suma de los grabados y de los
exentos y, en caso de que los primeros se encuentren gravados a tasas distintas sera
aplicable lo dispuesto en la fraccion Il de este articulo, y IV. En el caso en que se deban
trasladar dos impuestos, el comprobante fiscal digital por Internet indicara el importe que
corresponda a cada impuesto por separado y la tasa o cuota aplicable... Para los efectoé‘ \
del articulo 29-A, fraccion V del Cédigo, los bienes o las mercancias de que se trate). \
deberan describirse detalladamente considerando sus caracteristicas esenciales como
marca, modelo, numero de serie, especificaciones técnicas o comerciales, entre otras, a_—
fin de distinguirias de otras similares. (

Articulos 93 fraccion Xl y 99 fraccién VI de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que,
a la letra dice: “No se pagara el impuesto sobre la renta por la obtencion de los siguientes
ingresos: Xll. Los viaticos, cuando sean efectivamente erogados en servicio del
patrén y se compruebe esta circunstancia con documentacién de terceros que |
retna los requisitos fiscales.” “Quienes hagan pagos por los conceptos a que se refiere
este Capitulo (de los ingresos por salarios y en general por la Prestacion de un servicio
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personal subordinado), tendran las siguientes obligaciones: ...VI. Proporcionar a mas
tardar el 15 de febrero de cada ario, a las personas a quienes les hubieran prestado
servicios personales subordinados, constancia del monto total de los viaticos
pagados en el aiio calendario de que se trate, por los que se aplique lo dispuesto en
el articulo 93, fraccion Xll de esta Ley.”

IV. OBJETO.

El presente Lineamiento tiene por objeto establecer las disposiciones generales que
regulen la solicitud, tramite, asignacion, ejercicio y comprobacién de los recursos
presupuestarios destinados al pago de viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, en
el cumplimiento de sus objetivos y metas para el desempefio de las funciones y
programas que tiene encomendado el organismo publico “Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Campeche”.

V. ALCANCE. AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS RESPONSABLES

El presente Lineamiento es de observancia obligatoria y aplicable a todos los servidores
publicos adscritos al DIF Municipal de Campeche, que por razdn de sus funciones, hacen
uso de recursos presupuestarios y financieros para viaticos y pasajes nacionales e
internacionales en comisiones oficiales encomendadas para el cumplimiento de objetivos,

metas y programas a cargo del Organismo.

V. RESPONSABLES

—

a) Director General. l \
[}

\

1. Autoriza la implementacion y aplicacion de politicas bases, lineamientos y\ ?L'
procedimientos para comisiones viaticos y pasajes de los servidores publicos \ }’/
adscritos al DIF Municipal de Campeche y/o las modificaciones al presente {"- N\
Lineamiento. N

2. Autoriza, en caso de ser procedente de acuerdo a la normatividad vigente, las

comisiones oficiales de los Directores de Area y del personal adscrito a la Direccion

General.

| 2
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Autorizar la homologacion de cuotas en el desempefio de una comision, cuando un
servidor publico participe en esta con otro de algun grupo superior jerarquico,
quedando dicha homologacion sujetandose a la disponibilidad presupuestaria.

Evaluar el cumplimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos y las disposiciones de disciplina presupuestaria en el

ejercicio del gasto.

b) Directores de area, Subdirectores, Coordinadores, jefes de departamento.

Autoriza las comisiones oficiales y comprobacion de gasto correspondiente al
personal adscrito a su Direccion de Area, Direccion Administrativa, Coordinaciones y
Centros.

Supervisar el cumplimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos y las disposiciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto, asi como los lineamientos por lo que se establecen medidas de
austeridad en el gaéto de operacion en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

Verificar que por ningun motivo se otorgue partidas de pasajes y viaticos como
prestamos, complementos a las remuneraciones o cortesias en las actividades o
comisiones que no correspondan a los objetivos del Organismo.

Verificar y validar el cumplimiento de las comisiones oficiales asi como los dias
efectivos de los dias reportados por el servidor publico adscritos a su Direccion Area,

Direccion Administrativa, Centros y/o CAIC.

Autorizar y validar que el otorgamiento de viaticos sea exclusivamente por los dias

Campec

Goplernc Munie

R o

C

que estrictamente requiera el desempefio de la comision referida y evitar con esto las ™\

pernoctas innecesarias en los periodos de la comision.
Hacer del conocimiento a los servidores publicos adscritos al DIF MUNICIPAL DE
CAMPECHE, el presente Lineamiento de politicas, procedimientos y lineamientos, al
cual se deberan de sujetar en lo referente a viaticos y pasajes (gastos de traslado). | |

\
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c) Direccion de Administraciéon y Finanzas.

1. Elaborar, proponer y aplicar las politicas, bases, lineamientos y procedimientos para
comisiones, viaticos y pasajes del DIF Municipal de Campeche o las modificaciones
al presente Lineamiento.

2. Comunicar a los Titulares de las Direcciones de Area, Coordinadores vy
Responsables de CAIC/CDIC, el Lineamiento, el tabulador de viaticos y pasajes

autorizados, asi como las modificaciones o actualizaciones al presente Lineamiento.

3.  Emitir los Lineamientos para las adecuaciones presupuestarias a las partidas

correspondientes de viaticos y pasajes.

4. Recibir y tramitar a través del Recursos Financieros los oficios de comision para
realizar y efectuar la programacion de transferencia electrénica a la cuenta bancaria

del servidor publico comisionado.

5. Instruir previa validacion del area de Recursos Financieros /Contabilidad al titular de
Recursos Humanos la aplicacion de descuentos via nomina, correspondientes a los
recursos otorgados para comision oficial los cuales no se comprobaron en los plazos
establecidos en este instrumento.

6. Revisar y validar las disponibilidades presupuestales dentro de lo programado para el
otorgamiento de viaticos y pasajes requeridos por Direccion General, Directores de
Area, Coordinadores y Responsables de CAIC/CDIC, para la realizacion de
comisiones oficiales y en el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

7. Recibir y validar a través del Area de Recursos Financieros /Contabilidad que la

documentacion comprobatoria generada por el gasto de viaticos y pasajes en .

comisiones oficiales cumpla con los requisitos presupuestales, fiscales y contables \ _}'*-,
correspondientes. &

8. Recibir y validar a través del Area de Recursos Financieros /Contabilidad los F |
reintegros de recursos no erogados de pasajes y viaticos por el servidor publico
comisionado, realizado mediante ficha de deposito o transferencia bancaria a

cuentas oficiales del DIF Municipal del Campeche.

Calle 10 331 entre 59 y 61 ' C)\}\ 5:
Centro Historico C.P, 24000 1 /
San Francisco de Campeche, Campeche d ”
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9. Verificar y revisar a través del Area de Recursos Financieros /Contabilidad que los
registros en la Comprobacién del Gasto que realicen los Jefes de Oficinas y
Auxiliares en CAIC/CDIC respecto a la comprobacion de viaticos y pasajes cumplan

con los requisitos presupuestales, fiscales y contables correspondientes.

d) Comisionado

1. El servidor publico comisionado debera rendir un Informe de Comision conforme a
las actividades realizadas, al Titular de la Unidad Administrativa a la que se
encuentre adscrito, en los términos de los lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica, dentro de los tres dias habiles siguientes a la conclusion
de dicha comision; en caso de que el Titular de la Unidad Administrativa sea el
servidor publico comisionado, el informe se rendira al superior jerarquico inmediato.
Dicho informe debera contener:

a) Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comision;
b) Lugar y periodo de la comision;

c) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, resultados obtenidos y sus conclusiones, y

d) La firma autografa del comisionado.

2. Con independencia de lo anterior, el comisionado debera entregar ante el Area de
Contabilidad a la que se encuentre adscrito, la documentacién comprobatoria de los
gastos realizados por concepto de viaticos, dentro de los tres dias habiles siguientes

a aquel en que concluya la comision, debiendo requisitar el formato denominado \

Informe de la Comision (CTVP-04). \\ \SLJ
B, \ \“:

3. El servidor publico comisionado comprobara el ejercicio y aplicacion de los viaticos /’

\
)

recibidos, con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,'\\

}ﬁ
A &

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendiciéon de cuentas, de &
acuerdo a lo establecido en las Leyes aplicables para el presente Lineamiento.

Calle 10 331 entre 59y 61

Centra Historico C.P. 24000
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4. En el caso de comisiones en territorio nacional, los gastos se comprobaran con
documentacién de terceros que reuna los requisitos fiscales. Cuando la informacion
contenida en dichos comprobantes no permita asociar el lugar y/o la fecha en que se
llevé a cabo el pago que ampara la misma, resultara indispensable que se remita el
ticket o Boucher en que se consigne la operacion de que se trate, o bien el estado de

cuenta en que se pueda.)
5. Firmar los documentos comprobatorios de viaticos y pasajes.

6. Aclarar cualquier observacion realizada por la Direccion Administrativa, gastos o

documentos comprobatorios de sus comisiones.

7. Las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir las presentes
normas, podran originar acciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley de Responsabilidades del Estado de
Campeche, y demas que les aplique.

VIl. POLITICAS.

Las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender las siguientes politicas:

1) La comisién debe estar relacionada con las funciones que realiza el DIF Municipal
de Campeche.

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

3) Al tramitar los gastos de viaticos y pasajes las areas deberan verificar la
disponibilidad y autorizacion presupuestal, también se aceptaran los tramites
cuando se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes e imprevistas &

| \

que sirvan a la funcién de la el DIF Municipal de Campeche.

4) Si el area o programa no cuenta con la disponibilidad presupuestal, la Direccion de

Administracion y de Finanzas realizara las adecuaciones presupuestaiesff”"
necesarias por solicitud del area requirente, misma que se realizara mediante\.
escrito por parte del titular del area especificando la causa o los motivos que

origina la comisién misma que debera contar con el Visto Bueno ( Vo.Bo). de la
\

Calle 10 331 entre 59y 61 &
Centro Histdrico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663
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Direccion de Evaluacion e Impacto, para la realizacion de la adecuacion
presupuestal respectiva.

Apegarse a criterios establecidos en la aplicacién de los recursos.

Para efectos de este Lineamiento, el hospedaje se otorga mediante la aplicacién
de niveles de una tarifa que puede ser aplicada a comisiones mayores de 24 horas
y es independiente a |a tarifa de viaticos que se asigna.

Para efectos de este Lineamiento, los viaticos se otorgan para los gastos de
alimentacion que se cubren en comisiones oficiales, mediante la aplicacion de
niveles de una tarifa establecida. Las cuotas de viaticos internacionales incluyen
los gastos de hospedaje, alimentacion, taxis, propinas y cualquier otro gasto
conexo a la comision.

La dotacion de viaticos (hospedaje), en periodos mayores a 24 horas, sera en
funcion 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 viajes locales donde el Ultimo dia de la comisién no se
pernocte no se otorgara hospedaje; en la misma comision se podran mezclar las
diferentes tarifas establecidas para viaticos

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 para viaticos y hospedaje 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.

10) En los casos excepcionales en que coincida la estancia en dos o mas localidades

en un mismo dia, se aplicaran las tarifas (viaticos y hospedaje) de la localidad e
gue se pernocte.

11) 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 que se marcan en la tarifa municipal.

12) El pasaje sera aéreo cuando la distancia al lugar de la comisién resulte mayor a

Calle 10 331 entre 59y 61
Centro Histérico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435y 81 60663
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13) Se podran aceptar facturas de hotel donde estén relacionados dos servidores
publicos comisionados, anotando al calce de la factura nombre del personal
adicional.

14) No se podran aceptar gastos relacionados con consumo de bebidas alcohdlicas,

articulos de aseo personal u objetos de recuerdo.

15) Requisitos de la documentacion comprobatoria:

a) Documentos originales, o copia en el caso de régimen de pequefios

contribuyentes.
b) Contener impreso el numero de folio.
c) Nombre, denominacién o razén social y domicilio del local o establecimiento.

d) Los documentos deberan estar a nombre de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Municipio de Camepche, con RFC: SXXXXXXX,
domicilio: Calle 10 Num 331 entre 59 y 61, Colonia Centro Histérico C.P 24000,
San Francisco de Campeche, Campeche. Correo electrénico  XXXXXXXXX
@gmail.com para recibir el CDF| y el XML.

e) El personal comisionado debera tener cuidado de conservar la representacién
impresa (comprobantes de gastos) en buen estado, observando que no
contenga tachaduras o enmendaduras, enviandola al correo de la Administracion.

f) Entregar los archivos digitales de los comprobantes de gastos en la versién
PDF y XML, contenidos en una carpeta digital nombrada con la referencia del .
lugar y fecha de la comisién realizada, etiquetando cada comprobante digital con!
apellido paterno y primer nombre del personal comisionado al Coordinador de \ ¥
recursos Financieros de la Direcciéon de Administracién y Finanzas.

{

16) Si la comision requiere de uso de vehiculo propio, se otorgara por concepto dé\

combustible, a razén de 1 litro por cada 5 kilémetros recorridos, del lugar de <
adscripcion al lugar en que se realiza la comisién, el cual debe ser comprobado
con documentos que cumplan requisitos fiscales, por la entrega gasovales
deberan solicitar en la carga de combustible nota de consumo expedida por la |

Calle 10 331 entre 59 y 61 ) gﬁ
Centro Histérico C.P. 24000
4 73

San Francisco de Campeche, Campeche
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estaciéon de servicio, asi mismo se cubrirdn las cuotas de puentes y peajes
efectivamente erogadas.

17) En los casos de las localidades rurales donde no exista infraestructura de servicios
de hospedaije y alimentacién, el personal comisionado podra obtener un recibo de
estadia en casa-habitacion, aunque dicho recibo no relina los requisitos de los
comprobantes fiscales. En caso de no obtenerlo se podra recabar el sello o firma
de alguna autoridad competente del lugar en el oficio de comision (formato CTVP-
01), o en su defecto la expedicion de una Constancia de estadia en dicho lugar
sera suficiente para su comprobacion.

18) Sera responsabilidad del personal comisionado presentar la comprobacion de
sus viaticos dentro de los 3 dias habiles siguientes finalizada la comision y, la
Direcciéon de Administracion y Finanzas verificar la aceptacion de los documentos
en un plazo no superior a 3 dias habiles posteriores a la recepcion de dicha
comprobacion. La comprobacion de la comision se integrara de la siguiente

documentacion:

a) Oficio de Comision

b) Recibo de Anticipo y Gastos de Traslado
c) Informe de Comprobacién de la Comision
d) Factura de Hospedaje

e) Facturas de alimentacion.

f)  Factura y comprobantes de peaje y factura de gasolina, en su caso | \

g) En caso de existir reintegro de recursos, se debera realizar mediante ficha de
depésito y/o transferencia bancaria en su caso, a la cuenta oficial del DIF -
MUNICIPAL de CAMPECHE de donde provino el recurso, y lo sefialara e '
el oficio de comprobacion de la comision, de igual forma se debera procede(v\

en el caso de que la comisién sea cancelada.

h) Toda la documentacion debera coincidir con las fechas y lugar de la comision

de conformidad con el oficio de Comision.

N
Calle 10 331 entre 59y 61 ‘ Q_]\\ Z
Centro Histdrico C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche / !
Tel. 81 63435 y 81 60663 "
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i) No se aceptaran comprobantes que no reunan los requisitos fiscales,
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

i) Los comprobantes no deberan tener tachaduras o enmendaduras.

k) Por ningun motivo en el desarrollo de comisiones nacionales e
internacionales se aceptaran consumos de bares, servibares, ni servicio de
lavanderia, tintoreria, gastos personales y llamadas de larga distancia,
recarga telefénica, etc. La Unica salvedad a la restriccion de lavanderia y
tintoreria sera en caso de que el comisionado tenga una duracion mayor a

los 10 dias.

19) Para efectos de la comprobacion de los viaticos, se utilizara el formato (CTVP-04)
Comprobaciéon de Gastos de cada comision realizada, anexando documentacion
comprobatoria, cubriendo el 90% del total de los viaticos otorgados con requisitos
fiscales establecidos en la Politica de Requisitos de la Documentacion
Comprobatoria (punto 14), excepto por lo sefialado en el punto 16. Asimismo se
podra aceptar sin comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales hasta
el 10% del monto total de los viaticos y hospedaje autorizados por cada comision,
sin que en ningun caso el monto que no se compruebe exceda de 3,000.00 (Mil
pesos 00/100 M.N.) en el ejercicio fiscal que corresponda, y siempre que no se
trate de gastos de avion, anexando para ello recibos simples por dichos montos
erogados sin requisitos fiscales.

20) Los gastos adicionales de: combustibles, transporte local (taxis), estacionamiento,
llamadas telefonicas oficiales y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos, que
son erogados por el personal en el desempefio de la comisién conferida que
excedan de la cuota otorgada, podran reembolsarse previa autorizacién de la
Direccion Administrativa y financiera previo Visto bueno del Titular de su area de
adscripcion, si existe motivo razonable que cause el gasto.

21) Los viaticos, hospedaje y transporte, en su caso, son otorgados de manera

individual y su comprobacion debe ser de la misma forma.
\

N
Calle 10 331 entre 59 y 61 ng\
Centro Historico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
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22) Los servidores publicos que asistan a alguna comision con funcionarios de mayor
jerarquia, se les podra otorgar tratandose del hospedaje el que se les asigne a los
primeros, siempre y cuando estén autorizados.

23) Por ningun motivo en el desarrollo de comisiones nacionales e internacionales se
aceptaran consumos de bares, servibares, ni servicio de lavanderia, tintoreria,
gastos personales y llamadas de larga distancia, recarga telefénica, etc. La unica
salvedad a la restriccion de lavanderia y tintoreria sera en caso de que el
comisionado tenga una duracion mayor a los 10 dias.

24) Los funcionarios publicos facultados para la asignacién de comisiones y viaticos,
asi como los comisionados, son responsables de las irregularidades en que
incurran de acuerdo a lo establecido en el presente Lineamiento haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado
de Campeche.

25)En caso de comisiones fuera de las oficinas y que sea dentro de su lugar de
adscripcion no procede el tramite de viaticos.

26)En caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones y demas eventos
similares deberan anexar los documentos de comprobacion asi como la invitacién
o semejantes y la autorizacion del Titular del Organismo.

27) Las cuotas establecidas en la tarifa constituyen el limite maximo para las
autorizaciones de viaticos y no se podran asignar cantidades superiores a
las sefaladas en las mismas.

28)Las cuotas de viaticos se determinara atendiendo el nivel jerarquico
correspondiente al puesto o categoria del servidor publico comisio_gado y . {
apegandose a la zonificacion y tarifa que le corresponda. . Y\\J\

R \ , T\

29) El monto de viaticos que debera asignarse al personal comisionado se tomara en \&

consideracion, la zona econémica a la que pertenece la localidad en donde se
efectuara la comisién de acuerdo a las tablas de zonificacion y al nive| de tarifa
que le corresponda al comisionado, de acuerdo a su puesto y tabulacion.

Calle 10 331 entre 59 y 61
Centra Histdrico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663
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30) El Director Administrativo, Directores de Area, Coordinadores, Responsables de

CAIC/CDIC, y los servidores publicos en general, al identificar anomalias, faltas o

irregularidades administrativas que se detecten en la obtencién y comprobacion de

viaticos, lo debera hacer del conocimiento al Organo Interno de Control de DIF

Municipal.
31)Para los recursos de fuente de financiamiento municipal (participaciones),

tratdndose de comisiones al interior del Estado, el personal administrativo y de

mando se exentard de comprobar la tarifa correspondiente a alimentacion en su

totalidad, para lo cual bastara con presentar la evidencia respectiva (anexando el

recibo

simple), que acredite el gasto de la comisién realizada. Entiéndase que

fuera de la entidad federativa la comprobacion sera al cien por ciento.

32)El otorgamiento de viaticos internacionales se sujetara a los lineamientos

siguientes:

a)

Calle 10331 entre 59y 61

Centro Historico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663

Los viajes de servidores publicos al extranjero, requeriran de autorizacion
previa de la H. Junta Directiva de este Organismo y de la Direccion de
Administracion.

Debera reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores
publicos que sean enviados en una misma comision.

Los viaticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa fija
independientemente al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la
categoria del servidor publico, a partir de la fecha en que este se encuentre
desempefando la comision.

Los viaticos internacionales se otorgaran exclusivamente por los dias
estrictamente necesarios para que los servidores publicos lleven a cabo el
desempefio de la comision conferida y no podran exceder de 8 (ocho) dias
continuos.

El importe de viaticos internacionales se cubriran en moneda nacional al

tipo de cambio vigente a la fecha de la comision.

Wl

putten

C

Campeche

Gopierne Munie

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas a partir de

la fecha en que el servidor publico se encuentre desempefiando la
comision, debiéndose aplicar exclusivamente en los conceptos autorizados

en cada tarifa, es decir, el importe autorizado para hospedaje solo se podra
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ejercer en ese concepto, en caso que el costo de hospedaje sea inferior al
monto autorizado no se podra utilizar el remanente para otro concepto.

g) Aunado a lo sefialado anteriormente se debera presentar la comprobacion
que acredite el gasto en un 100%, en caso contrario el funcionario
responsable debera realizar el reintegro correspondiente.

33) Tratandose de personas que no tengan relacion laboral directa con el municipio de
Campeche (Funcionarios del Gobierno Federal, de otras Entidades Federativas,
empresarios o personalidades diversas, expositores, conferencistas, invitados
especiales, traductores, entre ofros.), se debera adjuntar al boleto de avién la
justificacion precisa del apoyo o cortesia otorgado mediante escrito firmado por el
titular de la dependencia, coordinacion y entidad de que se trate. En estos casos la
erogacién debera ser registrada en la partida denominada (traslado de personas).
En ningun caso el personal comisionado podra establecer compromiso de adquirir
boletos de avion con cargo a/Gobierno del Estado.

Vill. OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES O SIN PERNOCTA.

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

a) Cuando para la realizacion de las actividades ordinarias o extraordinarias de Y
caracter oficial el servidor publico deba transportarse de su lugar de
adscripcion a otra instalacion.

b) Cuando por razones del servicio, sea necesario que el trabajador inicie o

termine sus labores fuera de su lugar de adscripcién.

Se cubriran pasajes locales a servidores publicos con nivel jerarquico inferior. La cuota }J
debera de otorgarse conforme a las necesidades del servicio y a la disponibilidad
presupuestal.

En ningin caso las &reas administrativas podran asignar pasajes locales para
complementar las remuneraciones del personal.
\s

Calle 10 331 entre 59 y 61 \
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Es importante destacar el caracter exiraordinario de la comision oficial ya que, en los
casos en que se trate de actividades reguilares y se realicen a una distancia razonable del
area urbana en que se encuentre su lugar de adscripcién, o cuenten con algun otro tipo
de estimulo para su realizacién, no seran sujetas del pago del concepto de referencia.

IX. RESTRICCIONES.

Queda prohibido a los titulares de las areas administrativas facultadas o servidores

publicos en quien se delegue la responsabilidad de:

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

2) Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocién social.

3) Asignar una comision al personal que se encuentre disfrutando de periodo
vacacional, de cualquier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero con
caracter de estudiante Autorizar el pago de viaticos y pasajes para sufragar gastos
de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial.

4) Otorgar viaticos a servidores publicos que adeuden comprobantes y/o reintegros
por concepto de viaticos no devengados.

5) 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.

6) Las direcciones de area, direccion administrativa, coordinadores no deberan
tramitar viaticos al personal cuando la comisién oficial se realice en un Iugar/ﬂ\
distinto al de su adscripcion. pero dentro de la zona conurbada de su ciudad y que \'
este comprendido en su horario normal de labores.

7) No se autorizaran comisiones que tengan por objeto desempefiar servicios de \ |
partido politico, empresa privada o con la finalidad de atender asuntos de carécter(’", \
personal por cuenta de terceros. ' |

8) La tarifa de viaticos no podra incluir en su comprobacion consumos de bebidas

alcoholicas y gastos personales no autorizados.
A
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9) No se deberan asignar a un mismo servidor publico varias comisiones a
desempefiar simultaneamente, por lo que sdlo se otorgara la cuota que
corresponda a una sola comision a ia vez.

10) El personal comisionado gue no envie el reporte y la comprobacion de viaticos a la
Direccion de Administracion después de la segunda ministracion, no se le
tramitara la siguiente solicitud.

11) Efectuar erogaciones con cargo a las partidas 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

B comisiones debidamente autorizadas.

X. OTORGAMIENTO DE VIATICOS.

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

a) Que sea personal de base, supernumerario, de confianza con plaza
presupuestal de caracter permanente o por honorarios asimilados a salarios e
interinos, que por motivo del desempefio de una comisién oficial deba
ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional o en el
extranjero, por periodos mayores de 24 horas, salvo el caso de excepcidén que
se menciona en el apartado OPERACION DE LA TARIFA.

b) Que la comision encomendada, sea de caracter temporal.

c) Que durante la comision no se encuentre en periodo vacacional, ni licencia y
no se encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

d) Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente necesarios para .
desempefar la comision conferida, apegandose a la zonificacion y tarifa \ \'\‘
correspondientes. ' M

e) Que los montos que se anticipen por concepto de viaticos, no excedan del
importe que el empleado vaya a devengar durante su comisién en un perion('
de treinta dias. ‘

f) Que haya comprobado o reintegrado correctamente el importe correspondiente |

a comisiones anteriores, aun cuando el viatico ya haya sido reportado. (De
. 5\
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conformidad con la Restriccion f del punto VIIl. de este Lineamiento).

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

Unicamente en casos de excepcién y previa autorizacion del Titular del area se podran
efectuar los pagos por concepto de viaticos y pasajes devengados, siempre y cuando la

comprobacién de la comision esté completa.

Xl. EROGACIONES QUE SE PUEDEN EFECTUAR CON LA ASIGNACION DE
VIATICOS.

Hospedaje: Sélo se podra efectuar una erogacion diaria por concepto de hospedaje.

Alimentacién: Los servidores publicos comisionados, 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.

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 comision oficial.

a) Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.

b) Que requiera en el lugar en donde se desarrolle la comision.

c) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen. \&l
a) Otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales. En la asignacion /Jé} I\
pasajes, se selecciona el medio de transporte idoneo considerando los aspegms

siguientes:

\
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1) Lugar de destino y medios de transporte existentes.

2) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o

modalidades del servicio.
3) Ventajas en los costos por las promociones de paquetes que incluyen el transporte
aéreo y hospedaje

b) Otorgamiento de hospedaje en viaticos nacionales. En la asignacion de hospedaje,
se selecciona el alojamiento en hoteles cercanos al lugar de la comision, considerando los

aspectos siguientes:

1) Se podran seleccionar hoteles sede designado por los convocantes de eventos
oficiales

2) Lugar de destino y hoteles existentes cercanos al domicilio del lugar.

3) Ventajas en los costos por las promociones de paquetes que incluyan ademas del

transporte, el hospedaje en tarifas promocionales.

4) Aplicar la zonificacion y tarifas correspondientes, de acuerdo a la clasificacion de

niveles de los servidores publicos.

c) Otorgamiento de viaticos nacionales e internacionales.

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

siguientes requisitos:

,_\\‘

-
1) Que por el motivo del desempefio de una comision deba ausentarse de su tudar

N\

de adscripcién, dentro del territorio nacional. b \
2) Que sea personal de base, de confianza con plaza presupuestal de caracter ,\\

- -~ . v - . ,/‘ f
permanente o eventual y que por motivo del desempefio de una comision ofncnial /.f

deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional B8 \{;
extranjero, por periodos mayores de 24 horas.
3) Trascendencia de las funciones a desarrollar
4) Presentar en tiempo y forma ante la Direcciéon de Administracion los formatos de
oficio de comisién, y de la solicitud y orden de pago de viaticos y pasajes (CTVP-«
01 y CTVP-02) con la finalidad de realizar el tramite para la ministrgc/ign de los )

X
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recursos economicos que correspondan, de acuerdo a la comision conferida,
respetando los plazos sefialados en el punto 3.8 Procedimiento de las solicitudes.
Que la asignacion se efectué por los dias estrictamente necesarios para
desempeiiar la comision conferida.

Aplicar la zonificacion y tarifas correspondientes, de acuerdo a la clasificacion de

niveles de los servidores publicos.

Xll. PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION.

1)

2)

El titular del area que solicita viaticos tramitara para su autorizacion el Oficio de
Comision formato CTVP-01, firmado de autorizado por Titular de su area de
Adscripcion, el cual constituye la justificacion para la asignacion de viaticos y
pasajes, en caso de ausencia lo firmara, el Coordinador de Recursos Humanos, o
el Director de Evaluacién de Impacto, sin la firma no procedera el tramite

El desempefio de la comisién oficial debera solicitarse por el personal comisionado
de la Direccién o area que corresponda, mediante formato de la Solicitud y Orden
de Pago de Viaticos Hospedaje y Pasajes (CTVP-02) debidamente requisitado con
la firma del Titular del area, el cual podra tramitarse al mismo tiempo que el oficio

de comision.

Xlll. PROCEDIMIENTOS DE LA(S) SOLICITUD(ES):

1)

2)

Cada una de las éareas al tramitar la Solicitud y Orden de Pago de Viaticos
Hospedaje y Pasajes (formato CTVP-02) acompafiado del Oficio de Comision
(formato CTVP-01), se necesario realizarlo por lo menos 3 dias antes de la fecha
de salida, a fin de que los recursos econdémicos que se autoricen para tal fin sean
ministrados por la Direccion de Administracion a mas tardar el dia anterior a la

citada fecha de salida.

Al tramitar los gastos de viaticos hospedaje y pasajes las areas deberan verificar(

C

mpech

Ca

la disponibilidad y autorizacion presupuestal y en su caso solicitar a la Direccion de',

Administracién realice las adecuaciones presupuestales necesarias.

XIV. PROCEDIMIENTO DE LA LIBERACION DE LOS RECURSOS.

La Direccién de Administracion y Finanzas seréa la responsable de otorgar los viaticos y

pasajes a las personas comisionadas, a través de los formatos (CTVP-01 y CTVP-02)
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debidamente requisitado, con la finalidad de emitir el cheque a nombre de la persona
comisionada, depdsito mediante transferencia electronica, depésito a la cuenta de débito

o pago en efectivo del recurso econémico que corresponda.

XV. DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

1) El procedimiento del ejercicio de las partidas 3711 Pasajes Aéreos y 3721
Pasajes Terrestres a las que hacen referencia estos lineamientos es
responsabilidad exclusiva del Titular de cada Area, tomando en consideracion el
presupuesto autorizado respectivamente.

2) 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

3) La contabilizacién en la aplicacién de las partidas se realizara con gastos a
comprobar, y la comprobacion sera con cargo a las partidas 3751 Viaticos en el
Pais y 3761 Viaticos en el Extranjero (que incluira los comprobantes por concepto
de viaticos y hospedaje).

4) Los importes ejercidos relativos a las comisiones realizadas, por conceptos de
viaticos, hospedaje, pasajes, combustibles, peajes y demas conceptos seran
publicos, segun establece el articulo 70 fraccion IX de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

XVL. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPROBACION

2
//

1) En el plazo de cinco dias habiles posteriores al término de la comision, el servidor
publico comisionado serd responsable de proporcionar a la Direccion de
Administracién, mediante el formato CTVP-04 Comprobacién de Gastos por cada &
comision realizada, la comprobacién de los viaticos recibidos. }

2) En caso que no se compruebe en tiempo y forma el importe otorgado para la
comision asignada, la Direccién de Administracion procedera a efectuar el
descuento en la némina quincenal del importe no comprobado, en los quince dias
posteriores a la fecha de vencido el plazo para la comprobacion, |situacion que
sera de observancia general para todos los integrantes de las areas. | \/

\ T
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3) La Direccion de Administracion recibirda la comprobacion del gasto, debera
verificar los dias efectivos de comision reportados por el personal, con objeto de
validar que la fecha de emision de la factura de hotel y gastos de alimentacion se

encuentre dentro del periodo de la comision.

XVIl. DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES
E INTERNACIONALES.

La Comprobacién de gastos por cada comision realizada se efectuara mediante los

formatos CTVP-03 y CTVP-04 segun se detalla a continuacion:

1) En todos los casos se anexara el Oficio de Comisién formato CTVP-01.

2) Informe de la Comisién formato CTVP-03 con los documentos anexos requeridos
segun corresponda, en el caso de que el personal comisionado no compruebe en
tiempo y forma la comision realizada y se proceda al descuento, no exime de la
responsabilidad de entregar dicho Informe.

3) Comprobacion de gastos por cada comision realizada formato CTVP-04 anexando:
facturas (de conformidad a los establecido en el apartado 3.3 Politicas punto 15)
de hospedaje, de alimentacion o notas de venta por alimentaciéon, documentos
comprobatorios expedidos por concepto de peajes, puentes, taxis, etc., pegadas
en hojas tamafio carta y firmadas (en el cuerpo o al calce de la factura sin obstruir
dato alguno del comprobante) por el personal comisionado

4) Las facturas deberan tener desglosado el importe del impuesto al valor agregado,
a excepcion de pequefios contribuyentes que deberan contener en la copia de la
nota de venta: nombre, domicilio fiscal, clave del registro federal de quien lo

ot
expida; contener impreso el numero de folio, lugar y fecha de expedicion, en el &f\ |
caso de recibo simple segiin se menciona en el apartado 3.3 Politicas punto 19 l \‘-\ LJ
debera contener los datos de lugar de comisién, periodo, nimero de oficio de \

comision, a qué tipo de gasto corresponde, nombre del personal comisionado y -

fecha de elaboracion. k

XVill. CUADRO-RESUMEN DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA POR TIPO
DE VIATICO. o

] Documentacién Comprobatoria | Presenta|
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1.- Oficio de Comision (CTVP-01) Si
2.- Solicitud y orden de pago de viaticos de hospedaje y pasajes Sl
(CTVP-02)
3. Recibo de anticipo (CTVP-03) Sl
4 - Informe de la Comisién (CTVP-04) Si
5. Solicitud de reintegro de viaticos no erogados 0 comprobados
(CTVP-05)
6. Amonestacion por omision de reintegro de viaticos no
erogados o comprobados (CTVP-06)
7.- Comprobacion de Gastos por comision (CTV-07) Si
4.- Comprobantes de hospedaje con requisitos fiscales* Si
5.- Comprobantes de vidticos que incluye alimentos, con Si
requisitos fiscales o nota de pequefios contribuyentes y demas
gastos relacionados con la comision.
6.- Comprobantes de pasajes. Si

*En comisiones sin pernoctar este requisito no procede

RESPONSABILIDADES FISCALES RELATIVAS A LA COMPROBACION DE
VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

De conformidad con el articulo 99 fraccion VIl de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, compete y es responsabilidad del Titular de la Direccion de Administracion
llevar un control individual del personal que no le ha sido descontado el importe
otorgado por concepto de viaticos no comprobados, importe que se acumula a las

percepciones del ejercicio fiscal en curso.

CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES.

1) En los casos que se cancele y/o reprograme una comision, se dara conocimiento_—

de esta circunstancia a la Direccion de Administracion dentro del término de 2{4

horas, para los tramites correspondientes

2) En los casos de cancelacion de la comision y siempre que se cuente con el
cheque original, se efectuara la devolucion del mismo para ser cancelado por la
Direccion de Administracién, o haber efectuado el pago mediante transferencia

bancaria el personal comisionado dispondra del efectivo y debera |realizar la
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devolucién del mismo a la Direccién de Administracion, con la justificacion
correspondiente, dentro de los tres dias habiles posteriores a la cancelacion de la
comision.

En caso de que exista diferimiento en su realizacién menor a 10 dias, se podran
aplicar los recursos entregados con anterioridad modificando la solicitud y orden
de pago de viaticos y pasajes (CTVP-02), previo conocimiento de la Direccion de
Administracion.

Tratandose de los boletos de avién que ya se hubieren entregado y que la
comisién se cancele, el personal comisionado deberé notificar a la Direccion de
Administracion y entregar el boleto respectivo para su guarda y posterior uso.

En caso que no exista tiempo previo de notificacién serad responsabilidad del
personal comisionado cancelar el itinerario de destino e informar a la Direccién de

Administracion de dicho aviso.

XXl. PROCEDIMIENTO DE REINTEGROS

El servidor publico comisionado, reintegrara directamente a la Direccion de
Administracion dentro un plazo maximo de cinco dias habiles siguientes al término
de la comision los importes no comprobados, derivado de las observaciones que

realice la Direccion de Administracion.

XXll. PRESCRIPCION

XXIIL.

Calle 10331 entre 59 y 61
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De conformidad con lo dispuesto en los articulos 6 de la Ley de Control
Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche y 100 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, las acciones para
exigir el pago de viaticos devengados a favor de servidores publicos y que por

alguna causa no se hubieran cobrado prescribiran en un afio, contado a partir dt :

la fecha en que éstos fueron ejercidos.

VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento y operatividad de estos lineamientos corresponde a
los Titulares de las diversas Areas y la revision a la Contraloria Interna, una vez
aprobados el presente manual, éste debera de hacerse (del conocimiento de las

areas del DIF Municipal para su aplicacion y observancia.
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XXIV. 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 incurran de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de

Campeche.

Cuando los viaticos otorgados nc sean comprobados en tiempo y forma, la
Coordinacion Administrativa le enviara al comisionado en el término de los plazos
establecidos para la comprobacién “la solicitud del reintegro de viaticos no
erogados o comprobados’ (Anexo 1), al no realizar la comprobacion o reintegros
antes solicitados en un periodo maximo de 3 dias habiles se procedera a enviar
hasta 3 “amonestaciones por omision de reintegro de viaticos” (Anexo 2). En caso
de no contar con respuesta alguna se levantara un acta administrativa por

incumplimiento.

XXV. TARIFAS

a) Aplicacion y operacion de la tarifa

Vaed

C

Campeche

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacién autorizada para el pago de

viaticos municipal (alimentacién) y hospedaje, mediante cuotas por zona geografica Ioca(

tratandose de viaticos locales menores a 24 horas éstos se definiran de acuerdo al®

numero de alimentos por dia de calendario y tiempo de estancia en el lugar de la

comision, y nacional mayor de 24 horas se incluye la tarifa de viaticos (alimentacion) y

hospedaje por persona y por dia, en el caso de la tarifa de viaticos internacionales

incluyen todos los gastos de viaje referentes a: hospedaje, alimentacion, transporte local y

cualquier otro gasto simiiar o conexo a éstos, que son erogados por el personal en el

desempefio de la comision conferida.

b) Tabla de clasificacion de niveles de aplicacion de los servidores publicos
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1) Cuadro resumen para la asignacion de tarifas.

Tipo de Tarifa

Criterio

Con pernocta

Obliga a realizar una comision por periodo de méas de 24 horas con una cuota
diaria completa. Se debe considerar el tiempo de traslado, de salida y regreso,

la pernocta y el tiempo de labor efectivo. El documento comprobatorio
indispensable sera |a factura de hotel que retina requisitos administrativos y

fiscales y, que ampare las noches gue el comisionado hizo uso del servicio

Sin pernocta Comision por tiempo menor a 24 horas y tenga que regresar el mismo dia a su
lugar de adscripcion. El lugar de comision se encuentre a una distancia mayor
de 50 kildmetros de su lugar de adscripcion. Cuando el servidor publico se
traslade en horarios no

Combinada Cuando en el dltimo dia de la comision no se pernocte y el comisionado en el

cumplimiento de su labor realice algun gasto.

2) Tabla de clasificacion de niveles de aplicacion de los servidores publicos.

Tipo de Tarifa Criterio

NIVEL "A" SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y HOMOLOGADOS
Secretarios, Subsecretarios, Directores Generales, Directores
Paraestatales.

NIVEL "B" MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS Directores de area
Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Personal
con funciones de supervision o investigacion.

NIVEL "C" RESTO DE PERSONAL Adscritos a la seccion administrativa y/o

a la seccion técnica.

3) Tarifas de viaticos en el municipio, Estado e Internacionales.

4) Tarifa de alimentacién para personal comisionado por un tiempo menor de 24

Calle 10 331 entre 58 y 61

Centro Histérico C.P. 24000

horas
ZONAT ZONA I
SERVIDORES _
PUBLICOS 3UMA'S 4 UMA'S 5 UMA'S
SUPERIORES
B , ‘ :
MANDOS MEDIOS 2UMA'S 3UMA’'S 4 UMA'S
C K » .
RESTO DEL PERSONAL | -ZUMA'S 2 UMA'S 3UMA'S

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663
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DIF

Municipal de Campeche

Municipio de Campeche
Coordinacion de Contraloria Interna

del Sur”

Sistema para el Desarrollo integral de la Familia en el

“2019, Ao del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo

ZONA MUNICIPIOS

TENABO.*Y localidades del Municipio

| CAMPECHE*, CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, Y

Il HOPELCHEN CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA

la tarifa de la Zona lll)

1 CALAKMUL Y CARMEN “En el caso de Mérida, Yucatan se aplicara

CUOTA DIARIA EN UMA (UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION)

b

privey

C

Campeche
Guplernc Munidipa

5) Tarifa de alimentacion para personal comisionado por un tiempo mayor de 24

horas. Viaticos

| ZONA |
A
SERVIDORES |
PUBLICOS 5 UMA’'S 6 UMA'S 7 UMA’'S
SUPERIORES
B , : :
MANDOS MEDIOS 4 UMA'S 5§ UMA'S 6 UMA'S
C ; : :
RESTO DEL PERSONAL | S YMA'S 4 UMA'S 5 UMA’'S

ZONA MUNICIPIOS

TENABQ.*Y localidades del Municipio

[ CAMPECHE*, CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, Y

Il HOPELCHEN CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA

la tarifa de la Zona lll)

[l CALAKMUL Y CARMEN “En el caso de Mérida, Yucatan se aplicara

CUOTA DIARIA EN UMA (UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION)

6) Tarifa de Viaticos, (Hospedaje) dentro del Estado.

NIVELES DE

APLICACION ZONAI

ZONA I

ZONA I

A
SERVIDORES
PUBLICOS
SUPERIORES

N/A 13 UMA'S

15 UMA’'S

B

MANDOS MEDIOS N/A 11 UMA’'S

12 UMA'S

C
RESTO DEL PERSONAL

N/A 10 UMA’'S

11 UMA'S

Calle 10 331 entre 59 y 61
Centro Historico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663




Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el

D I F " Municipio de Campeche
Coordinacidn de Contraloria Interna

Municipal de Campache “2019, Afio del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo
del Sur”

ZONA MUNICIPIOS

| CAMPECHE*, CALKINI, CHAMPOTON, HECELCHAKAN, Y
TENABO.* localidades del Municipio

Il HOPELCHEN CANDELARIA, ESCARCEGA Y PALIZADA

] CALAKMUL Y CARMEN “En el caso de Mérida, Yucatan se aplicara
|la tarifa de la Zona |II)

CUOTA DIARIA EN UMA (UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION).
NOTA: Considerar la Ciudad de Mérida, Yucatan en la Zona lll del cuadro
anterior.

7) Tarifa de Viaticos Internacionales-(Cuota diaria en délares)

CUOTA DIARIA EN DOLARES
NIVELES DE APLICACION (HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y
TRANSPORTES)
A
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES 450
B 300
MANDOS MEDIOS
C 255
RESTO DEL PERSONAL

4.6 ZONIFICACION DE ENTIDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA

BAJA CALIFORNIA RESTO DEL ESTADO | LOS CABOS
SUR LORETO
COAHUILA RESTO DEL PIEDRAS NEGRAS
ESTADO CIUDAD ACUNA
COLIMA RESTO MANZANILLO
DEL
ESTAD
]
CHIAPAS RESTODEL | TUXTLAGUTIERREZ | TAPACHULA
ESTADO
CHIHUAHUA RESTO DEL CD. JUAREZ
e ESTADO
COMX TODA LA COMX
DURANGO TODO EL
ESTADO
GUANAJUATO RESTO DEL LEON
. ESTADO | SAN MIGUEL ALLENDE
" GUERRERO RESTO TAXCO ACAPULCO
DEL IXTAPA
ESTAD ZIHUATANEJ
[e) o]
HIDALGO TODO
EL
o

Calle 10 331 entre 58 y 61

Centro Histérica C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663
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Municipal de Campeche “2019, Afio del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo

del Sur’
Formato CTVP - 01

ANEXO 1. OFICIO DE COMISION
San Francisco de Campeche, a DD de MM del AAAA

Memorandum Nuam. (Nomenclatura de clasificacién archivistica)
ASUNTO: Oficio de comision.

(NOMBRE DEL COMISIONADO)

(CARGO DEL COMISIONADO)

Adscrito a la (Unidad administrativa en que se encuentra adscrito)

Del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Campeche
Presente.-

Por medio del presente le comunico a usted que debera llevar a cabo la siguiente comision:

Trasladarse durante (sefialar los dia, mes y afio de la comision) a los lugares que enseguida se
indican y desarrollar las actividades de: (DESCRIBIR ACTIVIDADES Y EL EVENTO).

LUGAR (ES) DE LA COMISION FECHA (S) DE LA Horario de la comision
COMISION

Lo anterior con el objetivo de: (DESCRIBIR OBJETIVOS)
Utilizando como medio de transporte: (SENALAR MEDIO DE TRANSPORTE)

() | Venhiculo Oficial asignado, { ) | Aéreo: (nombre aerolinea)
Marca y modelo:
Placas ( ) | Terrestre: (nombre de compaiiia)
Chofer:

) | Vehiculo no Oficial (Comodato/arrendamiento) | ( ) | ( ) Otros
Marca y modelo:
Placas (sefalar si es en taxi, transporte urbano,

colectivo)

Se hace de su conocimiento, que de conformidad con lo establecido en el apartado XI. POLITICAS
de los Lineamientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para el Sistema de Desarrollo Integral de
la Familia en el Municipio de Campeche, del debera comprobar dentro de los tres dias siguientes
al término de la comisién, de no cumplir en tiempo y forma se procedera a realizar el descuento
via nomina.

AUTORIZA ENTERADO

Nombre y firma y cargo de la Coordinacion o (Nombre y firma y del cargo del Comisionado)
area al que pertenece).

Calle 10 331 entre 59 y 61 / C\A (/
Centro Histérico C.P. 24000 /
San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el c
D l F Municipio de Campeche y

Coordinacién de Contraloria Interna Campeche
Muridil da Compactia “2019, Afio del Centenario luctuoso de General Emiliano Zapata, Caudillo Comime
del Sur’ Formato CTVP - 03

ANEXO 3. RECIBO DE ANTICIPO

Recibi de: (NOMBRE DE QUIEN ENTREGA EL RECURSO, DIRECCION ADMINISTRATIVA). La cantidad de
$ (CANTIDAD EN LETRAS Pesos 00/100 M.N), por concepto de anticipos de gastos de viaticos y
traslado a fin de cumplir con la comisién gue me fue conferida a: (DEFINIR LUGAR) . Para desarrollar
actividades: (DESCRIBIR ACTIVIDADES ESPECIFICAS O EL EVENTO). Con el objeto de: (DESCRIBIR
OBJETO). Segun Oficio de Comision nimero (SENALAR EL NUMERO OFICIO) de fecha (DD de MM del
AAAA). Considerandose una duracion aproximada de (DEFINIR DIAS), a partir del (DD/MM/AAAA)  al
(DD/MM/AAAA) de conformidad con la siguiente programacion.

DETALLE DE ANTICIPOS:
LUGAR (ES) DE | FECHA(S) VIATICOS TRASLADO
COMISION
ALIMENTACION HOSPEDAJE
Ciudad. $00.00 $00.00 $00.00
SUMAS $00.00 $00.00 $00.00
TOTAL ANTICIPOS $00.00
PARA EL TRASLADO SE UTILIZARA:
Autobls Vehiculo
Oficial Comodato.
Vuelos: Marca:
Tipo:
Otros: Modelo:
Placas:

Se hace de su conocimiento que, de conformidad con lo establecido en el articulo XX ) Lineamientos para el
Tramite de Vidticos y Pasajes para el Sistema de Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de
Campeche, para el ejercicio Fiscal que se trate, deberd comprobar dentro de los tres dias siguientes al
término de la comision, de no cumplir en tiempo y forma que procedera a realizar el descuento via némina.

ENTERADO y RECIBE AUTORIZA

(Nombre y firma y del cargo del Comisionado). (Nombre y firma y cargo de la persona
quien entrega el recurso: Direccion de

Declaro bajo protesta de decir verdad que fui enterado del objeto | Administracion y Finanzas)

y alcance de la comision que desempefaré;, que los datos ' ' )
contenidos en esta liquidacion son ciertos y que estoy enterado
de las sanciones a las que me puedo hacer acreedor tanto por el
incumplimiento de la comisién como por la falsedad de los datos
aqui asentados

Calle 10331 entre 59y 61

Centro Histdrico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel, 81 63435 y 81 60663
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ANEXO 4: INFORME DE COMPROBACION DE LA COMISION

San Francisco de Campeche, a DD de MM del AAAA
Memorandum Nam. (Nomenclatura de clasificacion archivistica)
ASUNTO: Informe de comprobacion de la comision.

(NOMBRE DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Presente.-

Por este conducto me permito informarle de la comision que me fue conferida segun oficio de Comision numero (NUMERO
DE OFICIO) de fecha ( DD de MM del AAAA ). Me traslade a la Ciudad de (describir el lugar del Traslado, especificando el
lugar exanto.); donde desarrolle las siguientes actividades: (DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O EVENTOS), habiendo
obtenido como resultado (DESCRIBIR RESULTADO). La fecha de comision, de salida fue (DD/MM/AAAA), y mi retorno de
fecha (DD/MM/AAAA). Un total de (dias en letra y numero ) completos de la Comisidn, en el (los) siguiente(s) lugar (es),
(sefialar los lugares de la comision) .

Desprendiéndose de lo anterior la siguiente liquidacion:

CONCEPTO De Viaticos ANTICIPADO DEVENGADO DIFERENCIAS
VIATICOS: $0.00 $0.00 $0.00
GASTOS DE TRASLADO $0.00 $0.00 $0.00
ALIMENTACION $0.00 $0.00 $0.00
HOSPEDAJE $0.00 $0.00 $0.00

OTROS

SUMAS $0.00 $0.00 $0.00

Para la comisién me traslade con vehiculo Oficial SI : ( Marca vehiculo Placas

modelo chofer asignado:
El concepto de otros corresponde a: (DESCRIBIR CONCEPTO OTROS)

Como resultado de la liquidacion anterior, recibi del
(CANTIDAD EN LETRAS PESOS 00/100 M.N).

Por concepto de: (DESCRIBIR CONCEPTO).

)NC ()

y entregué al () C. . La cantidad de:

DOCUMENTOS DE COMPROBACION:

OFICIO DE COMISION
DESGLOSE DE GASTOS
DIPLOMAS O CONSTANCIAS DE PARTICIPACION

(
()
{ )  PROGRAMA DE TRABAJO

{ gOtros
Viaticos Devengados
Viaticos Reintegrados
Peaje Devengado,

Peaje Reintegrado
Combustible devengado
Combustible Reintegrado (

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este formato son los solicitados y
manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contrario:

INFORMA

\
Vo. Bo \

/

(

(Nombre y firma de la persona que Comisiona)  (Nombre y firma del Titular del area de su

Adscripcién)
Nota: debera de Presentarse a la Direccion de Administracion y Finanzas en un plazo no mayor de 3 dias contados
a partir de concluida la comisién de trabajo.

Calle 10 331 entre 59 y 61

Centro Histérico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663 T
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ANEXO 5. SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O
COMPROBADOS

San Francisco de Campeche, a DD de MM del AAAA
Memorandum Nam. (Nomenclatura de clasificacién archivistica)
ASUNTO: Solicitud de reintegro de viaticos no erogados o comprobados.

(Nombre del trabajador que omiti6 la devolucion de viaticos no erogados

o comprobados).

(Puesto o cargo)

Adscrito a la (Unidad administrativa en que se encuentra adscrito)

Del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Campeche
Presente.-

En relacién a la comision oficial de trabajo de fecha (Sefialar la fecha), por este conducto me
permito informarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el informe de comision y
desglose de gastos, que retnan los requisitos fiscales y administrativos correspondientes. Por lo
que le solicito a usted reintegrar al unidad administrativa al cual se encuentra adscrito, la (sefialar
la unidad ejecutora, direccion, coordinacion del viatico) en un plazo de tres (3) dias habiles, los
viaticos no erogados, o de aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos
fiscales y/o administrativos, de conformidad con el apartado Xl. POLITICAS de los
Lineamientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para el Sistema de Desarrollo Integral de la
Familia en el Municipio de Campeche. En caso de incumplimiento a este exhorto se hara usted
acreedor a una amonestacion por escrito, de conformidad a lo establecido en la fraccion | y
ultimo parrafo del articulo 47 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche.

Atentamente

(Profesion y nombre del Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos)
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA). \

Calle 10 331 entre 59y 61

Centro Histdrico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663
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ANEXO 6: AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO
EROGADOS O COMPROBADOS

San Francisco de Campeche, a ( DD de MM del AAAA)
Memorandum Nam. (Nomenclatura de clasificacién archivistica)

ASUNTO: Amonestacion por omisién de reintegro de viaticos no erogados o
comprobados.

(NOMBRE DEL TRABAJADOR QUE OMITIO LA DEVOLUCION DE VIATICOS NO EROGADOS
O COMPROBADOS).

(Puesto o cargo)

Adscrito a la (Unidad administrativa en que se encuentra adscrito)

Del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia en el Municipio de Campeche

Presente.-

En relacién a la comisién de trabajo de fecha (Sefialar la fecha), por este conducto le informo que
en relacién al incumplimiento de la devolucién de los viaticos no comprobados establecidos en Los
Lineamientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para el Sistema de Desarrollo Integral de la
Familia en el Municipio de Campeche, 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 fraccion | y dltimo parrafo
del articulo 47 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 sefala la fraccion | del articulo arriba citado.

Atentamente

(Profesién y nombre del Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos)
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA).

Calle 10 331 entre 59y 61

Centra Histarico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663
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ANEXO 7. COMPROBACION DE GASTOS

FECHA
DIA MES ANO

COMPROBACION DE GASTOS POR CADA COMISION REALIZADA

PERSONAL COMISIONADO:
DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS POR CONCEPTO DE VIATICOS
, NOMBRE DEL
FECHA FACT. NUM PROVEEDOR IMPORTE OBSERVACIONES
TOTAL $0.00

DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS CON COMPROBANTES QUE NO REUNEN

REQUISITOS FISCALES:
(NO DEBE EXCEDER DEL 10% DEL MONTO TOTAL DE VIATICOS y HOSPEDAJE ENTREGADOS)

FECHA CONCEPTO IMPORTE OBSERVACIONES

TOTAL $0.00
JUSTIFICACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES

(NO DEBE EXCEDER DEL 10% DEL MONTO TOTAL DE VIATICOS y HOSPEDAJE ENTREGADOS)

SUMA TOTAL Gastos comprobados $0.00
Total importe Recibido $0.00 !
SALDO POR Reintegrar o (Reembolsar) $0.00 /
Comisionado Vo. Bo. Autoriza
(nombre del personal al que se (Nombre del Director de (Nombre y firma y cargo de
comisiona) Administracién) la Coordinacioén o area al que
Area de adscripcion Director de Administracion y pertenece). .
Finanzas ( \ '\ /
\\
\

Calle 10331 entre 59y 61 Q}X Z
Centro Historico C.P. 24000 c
San Francisco de Campeche, Campeche

Tel. 81 63435 y 81 60663 &
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ANEXO 8. RECIBO DE GASTOS POR ALIMENTOS EN UNA COMISION MENOR A 24 HORAS
SIN REQUISITOS FISCALES

)

Recibi del C. (nombre del Director Administrativo o de quien maneje el fondo) adscrito al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Campeche, la cantidad de

Bueno por . $ (cantidad con numero y letras pesos 00/100 M.N.
(cantidad con numero y letra pesos 00/100 M.N).

Por concepto de gastos de: DESCRIBIR CONCEPTO

En donde se carece de comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales.

Objeto de gasto: DD de MM de AAAA
Estampar el Sello del lugar de

comision, o de la (s) comunidad
(es)

San Francisco de Campeche, a DD de MM del AAAA

RECIBI AUTORIZO

(Nombre y firma y cargo del comisionado). (Nombre y firma y del cargo de quien autoriza).

Declaro bajo protesta de decir verdad que fui enterado del objeto y alcance de la comision que
desempefié; que los datos contenidos en esta liquidacién son ciertos y que estoy enterado de las
sanciones a las que me puedo hacer acreedor tanto por el incumplimiento de la comisién como por
la falsedad de los datos aqui asentados.

CCCP. Coordinadora de Recursos Humanaos y Némina \
INTERESADO \\
ARCHIVO k

Calle 10 331 entre 59y 61

Centro Histdrico C.P. 24000

San Francisco de Campeche, Campeche
Tel. 81 63435 y 81 60663



