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MANUAL DE POLi}'ICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y. PASAJES DE LA
FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL ESTADO DE CAMPEGHE

1. OBJETIVO. -

El Fiscal Anticorrupcion, Titular de la Fiscalia Especializada en Combate a la Carrupcién del Estado de Campeche,
establece el Manual de politicas, procedimientos v tarifas para la aplicacién de viaticos, hospedaje y pasajes locales,
nacionales e internacionales con el objeto de regular las comisiones oficiales.

2. NORMATIVIDAD. -

El Fiscal Anticorrupcion, Titular de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche
Grganismo Plblico Auténomo, expide el Manual de Procedimientos para el tramite de viaticos, hospedaje y pasajes con
fundamento en las siguientes disposiciones legales:

Articulo 9 fraccién XI de la Ley de Organica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado
de Campeche, que a la letra dice: “El Fiscal Anticorrupcion, respecto de los asuntos materia de su competencia, por si
0 por conducto de Jos servidores publicos que a efecto designe, ejercerd las facultades siguientes:... XI. Emitir las
acuerdos, circulares, instructivos, bases y demas normas administrativas necesarias que rijan la actuacion de fa
Fiscalia Especializada en el ambito de su competencia;...”

Articulo 13 fraccion IX del Reglamento Interno de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de
Campeche, que a la letra dice: “Ademds de las previstas en la constitucion politica del Estado de Campeche y en la Ley
Organica, el Fiscal Anticorrupcion tendré las siguientes facultades:... IX. Auforizar con su visto bueno los proyectas de
Manuales Administrativos, que al efecto elabore y le proponga la Coordinacion Administrativa de conformidaci con las
atribuciones conferidas a esta Oltima.”

Articulos 1, 31, 44 de la Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios, que a letra dice: “Tiene por objeto reguiar y normar las acciones en materia de programacion, presupuestacion,
aprobacion, ejercicio, conlabilidad gubemamental, emision de informacion financiera, control y evaluacion de los ingresos
y egresos; ... “ “Todo gasto debera estar amparado por la justificacion y comprobacion corresponidiente, entendisndose
por justificacidn la orden de pago dada en los términos del articulo anterior, y por el comprobante fiscal digital que expida
el interesado, los que deberan reunir los requisitos fiscales correspondientes”

Articulo 7 de [a Ley General de Responsabilidades Administrativas que a letra, dice: “Los Servidores Publicos observarsn
en el desemperio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la
efectiva aplicacién de dichos principios, los Servidores Publices observaran las siguientes directrices... VI. Administrar los
recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados...

2.1 DISPOSICIONES FISCALES. -

Articulo 29 del Codigo Fiscal de la Federacion, a la letra dice: “Cuando las leyes fiscales establezcan Ia obligacion
de expedir comprobantes fiscales por Jos actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las
retenciones de contribuciones que efectien, los contribuyentes deberan emitifos mediante documentos digitales a
través de la pagina de Infernet del Servicio de Administracion Tributaria. Las personas que adquieran bienes, disfruten
de su uso o goce lemporal, reciban servicios o aguéllas a las que les hubieren retenido contribuciones deberan solicitar
el comprobante fiscal digital por Intemet respectivo. Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir
con las obligaciones siguientes: 1. Contar con un certificado de firma electrénica avanzada vigente. Il tramitar ante el
Servicio de Administracicn Tributaria el certificado para el uso de los sellos digitales...ill. Cumplir los requisitos
establecidos en el Articulo 29-A de este Cédigo. IN. Remitir al Servicio de Administracién Tributaria, antes de su expedicion,
el comprobante fiscal digital por Internet respectivo a fravés de los mecanismos digitales que para tal efecto determine
dicho drgano desconcentrado mediante reglas de caracter general, con el objeto de que éste proceda. a)Validar el
cumplimiento de Jos requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cddigo bjAsignar el folio del comprobante fiscal
digital c)incorporar el sello digital del Servicio de Administracion 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, deberdn 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
electrénico del comprobante fiscal digital por Internet y, cuando les sea solicitada por el cliente, su representacion 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 podrén comprobar la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales por Internet que reciban
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consultando en fa pagina de Internet del Servicio de Administracion Tribufaria si el numero 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 organo desconcentrado...

Articulo 29A del Cddigo Fiscal de fa Federacion, a ia letra dice: I La clave del regisiro federal de contribuyentes
de quien los expida y el regimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera seiialar el domicilio del local o establecimiento en
el que se expidan fos comprobantes fiscales. Il. El numero de folio y el sello digital del Servicio de Adminisiracion Tributaria,
referidos en la fraccion 1V, incisos b) y c) del articulo 28 de este Codigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo
expide. HI. Ellugar y fecha de expedicion. IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien
se expida. Cuando nio se cuente con la clave del registro federal de coniribuyentes a que se refiere esta fraccion, se
sefalara la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de cardcter general....
V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o goce que
amparen. ...Cuando los bienes o las mercancias no pusdan ser identificados individualmente, se hard el seitalamiento
expreso de tal situacion. VI.- &l valor unitario consignado en nimero.... VIl. El importe total consignado en namero o
fefra, conforme a lo siguiente. a} Cuando la conlraprestacion 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 irate, se sefialaré expresamente
dicha situacion, ademas se indicara el importe fotal de la operacion y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos
lrasladados desglosados con-cada tina de las tasas del impuesio correspondiente y, en su caso, el monto de los
impuestos retenides... ... <) Sejialar la forma en que se realizo el pago, ya sea en efectivo, iransferencias elecirénicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos eleclironicos que
autorice el Servicio de Adminisiracion Tributaria.

Articulo 39 v 40 del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, que a la letra dice: “Para los efectos del articulo 29,
segundo parrafo, fraccion 1V del Codigo, los contribuyentes deberan remitir al Servicio de Administracion Tributaria o al
proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales por Internet autorizados por dicho érgano desconcentrado,
segln sea el caso, el comprobante fiscal digital por Internet, a mas tardar dentro de las veinticuatro horas siguientes a
que haya tenido lugar la operacion, acto o actividad de la gue derivé fa obligacion de expedirlo” "Para los efectos del
articulo 28-A, fraccion V del Codigo, los bienes o las mercancias de que se trate, deberan describirse detalladamente
considerando  sus caracteristicas esenciales como marca, modelo, nimero de serie, especificaciones técnicas o
comerciales, enfre ofras, a fin de distinguirlas de otras similares...”

Articulos 93 fraccion XVil y 99 fraccion VI de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que a la letra dice: “No se pagard
el impuesto sobre fa renta por la oblencion de los siguientes ingresos: XVIl. Los vidticas, cuando sean efectivamente
eregados en servicio del patrén y se compruebe esta circunstancia con documentacién de terceros que retina 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 personal subordinado), tendrén las siguientes obligaciones: ...V|. Proporcionar a mas
tardar el 15 de febrero de cada afo, a las personas a quienes les hubieran prestado servicios personales subordinados,
constancia del monlo lotal de los vidticos pagados en el afo calendario de que se trale, por los que se aplique lo
dispuesto en el-articulo 93, fraccion Xl de esta Ley.”

Articulos 1, 2, 74 fraccion IX, 100, 113 y 118 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Campeche. “Los sujetos obligados deberan mantener actualizada, por lo menos cada tres meses, la informacién para
el cumplimiento de sus obfigaciones en materia de transparencia... 1X.- Los gastos de representacion y vidticos, asi como
el objeto e informe de la comision correspondiente...”

3. NORMAS. -

3.1 ALCANCE. -

El presente manual establece las politicas procedimientos y tarifas de viaticos y hospedaje aplicables a los servidores
publicos gue se encuentren en el servicio aclivo dentro de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del
Estado de Campeche en el momento de la comision oficial dentro del territorio nacional o en el extranjero, o bien a un lugar
distinto al de su adscripgion.

3.2 DEFINICIONES. -

Para efectos del presente manual de procedimientos, se entendera por:

FECCECAM: Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche.

Comisién de Trabajo: La farea, encargo, representacion o participacion en diversas actividades realizadas en un sitio
distinto al de su lugar de adscripcion en la FECCECAM.

Comprobante: Documento que redine requisitos fiscales y en su caso administrativos.

Justificacién: Orden de Pago que considera la comprobacién o reembolso del gasto.

Comprobacion de gastos: Declaracion de los gastos efectivamente erogados durante la comisién, registrando el desglose
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de los gastos permitidos erogar por concepto de viaticos, con las subdivisiones en relacion al transporte, hospedaje,

traslado, alimentacion y otros.

Informe de comision: Enlista las actividades realizadas, se anexan documentos y constancias que en su caso reflejen

lo realizado.

Lugar de adscripcion: Aquel en que se encuenlra ubicada el area o el centro de trabajo y cuyo ambito geografico delimita

el desempefio de la funcion en la Ciudad de Campeche.

Oficio de comision: Documento oficial (FAOC-01) que se expide para realizar actividades en Entidades donde sea

necesaria la presentacion del personal de la Comision, en el que se consignan el objetivo, funciones, temporalidad, lugar {
de comision y programa o proyecto. 4
Mandos superiores: Fiscal Anticorrupcion, Vice Fiscal Especializado y Directores. 3
Mandos medios: Subdirectores, Agentes, Jefes de Departamento.

Resto del personal: Analistas, y demas personal técnico y administrativo que no haya sido sefialado en las categorias
anferiores.

Pasaje: Asignacion principal destinada a cubrir el costo de transportaciones al lugar o lugares en que se efectuara la
comision oficial, pudiendo ser de caracter nacional o internacional, y en caso de convenir comprar paquetes que incluyan
el transporte y hospedaje.

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

Transporte local: Es el servicio consistente en el traslado a través del transporte publico urbano, privade o de taxi durante
la comisién, cuyo costo se incluye mediante la asignacion del viatico, y debe ser comprobado.

Arrendamiento de vehiculos: Asignacion que debe ser autorizada, destinada a cubrir el importe del alquiler de toda
clase de vehiculos, que por necesidades del servicio requieran las diferentes dreas para el desempeiio de sus actividades
oficiales y de acuerdo al programa operativo anual.

Traslado en vehiculo particular: Transportarse en vehiculo particular propio hacia un lugar distinto al de adscripcion
donde se llevara a cabo la comisién oficial, proporcionando los recursos econémicos para peajes, puentes, combustibles o
gasovales.

Hospedaje: Asignacién destinada a cubrir las erogaciones por hospedaje o estancia en hoteles o cualquier servicio
refacionado con dicha actividad, mediante el cual soio se podra efectuar una erogacion diaria por concepto de hospedaje.
Viatico: Asignacion destinada a cubrir los costos por alimentacion, medicinas, transporte local {taxi) o estacionamiento,
propinas u otros servicios indispensables por el tiempo de la estancia y con motivo de la comision. La alimentacion
comprende las erogaciones por concepto de fres alimentos por dia de calendario.

3.3 POLITICAS. -
Las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender las siguientes politicas:

1. La comision debe estar relacionada con las funciones que realiza la FECCECAM.

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

3. Al tramiter los gastos de vidticos y pasajes las dreas deberan verificar la disponibilidad y autorizacion presupuestal,

también se aceptaran los trémites cuando se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes e imprevistas gue

sirvan a la funcion de la FECCECAM.

4. Si el area o programa no cuenta con la disponibilidad presupuestal, la Coordinacion Administrativa realizara las

adecuaciones presupuestales necesarias por solicitud del area requirente, misma que se realizara mediante escrito por

parte del titular del area especificando la causa o los motives que origina ia comisién misma que debera contar con el

Vo.Bo. Del Fiscal Anticorrupcion, para la realizacion de la adecuacion presupuestal respectiva.

5. Apegarse a criterios establecidos en la aplicacion de los recursos.

B. Para efeclos de este manual el hospedaje se otorga mediante la aplicacion de niveles de una tarifa que puede ser

aplicada a comisiones mayores de 24 horas y es independiente a la tarifa de viaticos que se asigna.

7. Para efectos de este manual, los viaticos se otorgan para los gastos de alimentacién 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 conexoe a la comision,

8. La dotacion de viaticos (hospedaje), en periodos mayores a 24 horas, sera en funcion de las pernoctas, vy el
documento comprobatorio indispensable sera la factura de holel debidamente requisitada, que ampare las noches que hizo 1
uso del servicio; en el caso de viajes locales donde el (itimo dia de la comision no se pernocte no se oforgara hospedaje; i
en fa misma comision se podran mezclar las diferentes tarifas establecidas para viaticos. 3
9. En la comprobacién de Viaticos Nacionales los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales establecidos
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10.En la comprobacion de Viaticos Internacionales, los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales del lugar
de origen. indicando como minimo el importe y descripcidn del bien o servicio adquirido, asi como datos basicos del
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proveedor.

11.Al término de la comision deberan entregar los archivos digitales de los comprobantes de gastos en la version PDF y
XML, contenidos en una carpeta digital nombrada con la referencia del lugar y fecha de la comision realizada, etiquetando
cada comprabante digital con apellido paterno y primer nombre del personal comisionado a la Coordinacion Administrativa.
12.Cuande por necesidades del servicio, la comision incluya la permanencia de los servidores publicos en varias
pobiaciones o entidades federalivas distintas, la cuota que se asigne para vidticos y hospedaje sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de elfas, de acuerdo con el nimero de dias de estancia en cumplimiento de la comisién.
13.En los casos excepcionales en gue coincida la estancia en dos o mas localidades en un mismo dia, se aplicaran las
tarifas (viaticos y hospedaje) de la localidad en que se pernocte.

14.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 de viaticos estatal.

15.El pasaje sera aéreo cuando la distancia al lugar de la comision resulte mayor a 300 kms. de distancia y exista la
factibilidad de viajar por este medio.

16.Se podran aceptar facturas de hotel donde estén relacionados dos servidores plblicos comisionados, anctando al calce
de la factura nombre del personal adicional.

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

18.8i la comision requiere de uso de vehiculo prapio, se oforgara por concepto de combustible, a razon de 1 litro por cada
5 kilometros recorridos. del lugar de adscripcion al lugar en que se realiza la comisién, el cual debe ser comprobado
con documentos due cumplan los requisitos fiscales, por la entrega gasovales deberan solicitar en la carga de combustible
nota de consumo expedida por la estacion de servicio, asi mismo se cubrirén las cuotas de puentes y peajes efectivamente
erogadas.

19.Sera responsabitidad del personal comisionado presentar la comprobacién de sus viaticos dentro de los 5 dias habiles
siguientes finalizada la comision vy, de la Coordinacién de Administracion verificar la aceptacion de los documentos en
un plazo no superior a 5 dias habiles posteriores a la recepcion de dicha comprobacion.

20.Para efectos de la comprobacion de los viaticos, se utilizara el formato (FACV-04) Comprobacion de Gastos de cada
comision realizada, anexando documentacion comprobatoria, cubriendo el total de los viaticos otorgados con requisitos
fiscales establecidos en la Politica de Requisitos de la Documentacion Comprobatorio.

21.Los gastos adicionales de: combustibles, transporte local (taxis), estacionamiento, llamadas telefénicas oficiales y
cualquier otro gasto similar o conexo a éslos, que son erogados por el personal en el desempefio de la comisién
conferida gue excedan de la cuota otorgada, podran reembolsarse previa autorizacién del Fiscal Anticorrupcion, si existe
motivo razonable que cause el gasto.

22 Los viaticos, hospedaje y transporte, en su caso, son otorgados de manera individual v su comprobacion debe ser de
la misma forma.

23.Los servidores pliblicos que asistan a alguna comisidn con funcionarios de mayor jerarquia, se les podra otorgar
traténdose del hospedaje el que se les asigne a los primeros, siempre y cuando estén autorizados, por el Fiscal
Anticorrupcion.

3.4 RESTRICCIONES.

1. Cubrir con los recursos asignados a las partidas sefialadas en el presente manual, complementos a las remuneraciones
del personal.

2. Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia.

3. Asignar comision alguna al personal que se encuenire disfrutando de periodo vacacional, o de cualquier tipo
de licencia.

4. Oforgar viaticos a servidores publicos que adeuden, de acuerdo a los plazos establecidos, comprobantes
y/o reembolsos por concepto de viaticos no devengados, de comisiones anteriores.

5. Tramitar viaticos al personal cuando la comision oficial se realice en un lugar distinto al de su adscripcion, pero
dentro de la zona conurbada de |a Ciudad.

6. La adquisicidn de boletos de primera clase y/ o equivalentes.

7. Nose autorizara comisiones que tengan por objeto desempefiar servicios de partido politico, empresa privada
o con la finalidad de atender asuntos de caracter personal por cuenta de terceros.

8. La tarifa de viaticos no podran incluir en su comprobacion consumos de bebidas alcohdlicas y gastos personales no
autorizados.

9. No se debera asignar @ un mismo servidor publico varias comisiones a desempefar simultaneamente,
por lo que s6lo se otorgara la cuota que corresponda a una sola comision a la vez,

3.5 OTORGAMIENTO DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES
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En la asignacion de pasajes, se selecciona el medio de transporte idéneo considerando log aspeclos siguientes:
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

3.6 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 podrén seleccionar hoteles sede designado por los convocantes de eventos oficiales

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

3. Venlajas en los costos por las promociones de paguetes que incluyan ademas del transporte, el hospedaje en
tarifas promogcionales.

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

los servidores puiblicos

3.7 OTORGAMIENTO DE VIATICOS NACIONALES £ INTERNACIONALES

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

1. Que por el motivo del desempefio de una comisién deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio
nacional.

2. Que sea personal de base, de confianza con plaza presupuestal de caracter permanente o eventual Yy gue por-mativo
del desempefio de una comision oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional o
extranjero, por periodos mayores de 24 horas. .

3. Trascendencia de las funciones a desarrollar. }

4. Presentar en tiempo y forma ante la Coordinacién Administrativa los formatos de oficio de comisién, y de la solicitud y
orden de pago de viticos y pasajes (FAOC-01 y FASP-02) con la finalidad de realizar el tramite para la ministracion de los
fecuUrsos economicos que correspondan, de acuerdo a fa comision conferida, respetando los plazos sefialados en el punto
3.8 Procedimiento de las solicitudes, i

5. Que la asignacién se efectus por los dias estrictamente necesarios para desempefar la comision conferida.

6. Aplicar la zonificacion y tarifas correspondientes, de acuerdo a la clasificacion de niveles de. los servidores
puiblicos.

3.8 PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION:

1. El titular del drea que solicita viaticos tramitara para su autorizacion el Oficio de Comision formato FAOC-01, firmado
por el Fiscal Anticorrupcion de la FECCECAM, el cual constituye la justificacion para la asignacion de viaticos ¥ pasajes.
2. El desempefio de la comision oficial debera solicitarse por el personal comisionado de la Direccion o area que
corresponda, mediante formato de solicitud (FASP-02) debidamente requisitado con la firma del Titular del area, el cual
podra tramitarse al mismo tiem po que el oficio de comision.

3.9 PROCEDIMIENTOS DE LA(S) SOLICITUD(ES):

1. Cada una de las areas al tramitar Ia Solicitud y Orden de Pago de Viaticos Hospedaje y Pasajes (formato FASP-
02) acompadnado del Oficio de Comision (formato FAQC-01), sera necesario realizarlo Dor lo menos 3 dias antes de la
fecha de salida, a fin de que los recursos economicos que se autoricen para tal fin sean ministrados por la Coordinacion
Adminisirativa a mas tardar el dia anterior a la citada fecha de salida.

2. Al tramitar los gastos de viaticos hospedaje y pasajes las areas deberan verificar la disponibilidad vy autorizacién
presupuestal y en su caso solicitar a la Coordinacion Administrativa realice las adecuaciones presupuestales necesarias.

3.10 PROCEDIMIENTO DE LA LIBERACION DE LOS RECURSOS ‘ y

La Coordinacion Administrativa sera Ia responsable de oforgar los viaticos Y pasajes a las personas comisionadas, a través
de los formatos (FAOC-01 y FASP-02) debidamente requisitado, con la finalidad de emitir el cheque a nombre de la
persona comisionada o depésito mediante transferencia glectronica, del recurso economico que correspanda.

3.11 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.
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2. Los gastos que se realicen fuera de los descritos, deberdn 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 contabilizacion en la aplicacion de las parlidas se realizard con gastos a comprobar, y la comprobacion
sefa con cargo a las partidas 3751 Viaticos en el Pais y 3761 Viaticos en el Extranjero (que incluira los comprobantes por
concepto de viaticas y hospedaje).

4. Los importes ejercidos relativos a las comisiones realizadas, por conceptos de vidticos, hospedaje, pasajes,
combustibles, peajes y demas conceptos seran publicos, segin establece el articulo 70 fraccidn IX de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.12 DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPROBACION

1. En el plazo de cingo dias habiles posteriores al término de la comision, el servidor plblico comisionado seréa
responsable de proporcionar a la Coordinacion Administrativa, mediante el formato FACV-04 Comprobacién de Gastos
por cada comisién realizada, la comprobacion de los vidticos recibidos.

2. En caso gue no se compruebe en tiempo v forma el importe otorgado para la comision asignada, la Coordinacién
Administrativa 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. sifuacion que sera de observancia general para fodos los

integrantes de las areas.
3. La Coordinacion Administrativa recibira 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 pericdo de la comision.

3.13 DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

La Comprobacion de gastos por cada comisién realizada se efectuard mediante los formatos FAIC-03 y FACV-04
seguin se detalla a continuacion:

1. En todos fos casos se anexara el Oficio de Comisién formato FAOC-01.

2. Informe de la Comisién formato FAIC-03 con los documentos anexos requeridos seguin corresponda, en el caso de
que el personat 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 FACV-04 anexando: facturas de hospedaje, de
alimentacion, decumentos comprobatorios expedidos por conceplo de peajes, puentes, taxis, etc., pegadas en hojas
tamafie 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, nombre, domicilio fiscal, clave del
registra federat de quien lo expida; contener impreso el numero de folio, lugar y fecha de expedicion.

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

Documentacion Comprobatoria Presenta
Oficio de Comision (FAOC-01) Si
informe de la Comision (FAIC-03) Si
Comprobacion de Gastos (FACV-04) Si
Comprobantes de hospedaje con requisitos| Si
fiscales

Comprobantes de viaticos que incluye Si
[plimentos, con requisitos fiscales

[Comprobantes de pasajes Si

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

De conformidad con el articulo 99 fraccién VIl de la Ley del Impuesto sobre la Renta, Quienes hagan pagos por los
conceptos a que se refiere este Capitulo, tendran las siguientes obligaciones:... Vi- Proporcionar a mas tardar el 15 de
febrero de cada afio, a las personas a quienes les hubieran prestado servicios personales subordinados, constancia y el
comprobante fiscal del monto total de los vidticos pagados en el afio de calendario de que se trate, por los que se aplico lo
dispuesto en el articulo 93, fraccion XVII.- No se pagaré el impuesto sobre la renta por la obtencion de los siguientes
ingresos... Los vidticos, cuando sean efectivamente erogados en servicio del patron y se compruebe esta circunstancia
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can los comprobantes fiscales correspondientes.

3.16 CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

1. Enlos casos que se cancele y/o reprograme una Comision, se dara conocimienta de esta circunstanciaala Coordinacion
Administrativa dentro del término de 24 horas, para los framites correspondientes

2. En los casos de cancelacion de la comision y siempre que se cuente con ef cheque original, se efectuara la
devolucién del mismo para ser cancelado por la Coordinacion Administrativa, o haber efectuado el pago mediante
transferencia bancaria el personal comisionado debera realizar la devolucion del mismo a la Coordinacion Administrativa,
con la justificacién correspondiente, dentro de los tres dias habiles posteriores a Ia cancelacion de la comisign.

4. Tratandose de fos boletos de avién que ya se hubieren entregado y que la comision se cancele, el personal
comisionado debera notificar a |a Coordinacién Administrativa.

5. En caso que no exista tiempo previo de notificacién sera responsabilidad del personal comisionado cancelar el
itinerario de destino e informar a la Coordinacisn Administrativa de dicho aviso, :

3.17 PROCEDIMIENTO DE REINTEGROS

El servidor pablico comisicnado, reintegrara directamente a la Coordinacién Administrativa dentro un plazo maximo de
fres dias habiles siguientes al término de la comision Jos importes no comprobados, derivado de las observaciones que
realice ia Coordinacion Administrativa.

3.18 VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento y operatividad de estos lineamientos corresponde a los Titulares de jas diversas Areas y la
revision al Organo de Control Interno, una vez aprobados el presente manual, éste debera de hacerse del conocimiento de
las areas de la FECCECAM para su aplicacion y observancia,

3.19 SANCIONES

Los servidores publicos facultados para autorizar |a asignacion de caomisiones, viaticos Y pasajes, asi como personal
comisionado, son corresponsables de las irregularidades en que incurran de acuerdo con lo estabiecido en el presente
documento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en el Titulo Cuarto de Ia Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

4. TARIFAS ) .
4.1 APLICACION Y OPERACION DE LA TARIFA
Las tarifas establecen los montos maximos de Ia asignacion autorizada para el pago de viaticos estatal (alimentacion)

definiran de acuerdo af nimero de alimentos por dia de calendario y tiempo de estancia en ef 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 e}
caso de la tarifa de viaticos internacionales incluyen todos los gastos de viaje referentes a: hospedaje, alimentacion,
transporte local y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos, que son erogados por el personal en el desemperio dela
comision conferida

4.2 TABLA DE CLASIFICACION DE NIVELES DE APLICACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

INIVEL "A" MANDOS SUPERIORES

Fiscal Anticorrupcién, ViceFiscal Especilizado y Directores u Homologados
NIVEL "B" MANDQOS MEDIOS

Subdirectores, Agentes y Jefe de Departamento u Homologados
NIVEL "C" PERSONAL SUSTANTIVO Y OPERATIVO

Analista y demas persenal técnico y administrativo.
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4.3 TARIFAS DE VIATFCOS ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES
4.3.1 TARIFA DE VIATICOS (ALIMENTOS) ESTATAL, POR TIEMPO MENOR DE 24 HORAS.

IVELES DE APLICACION 20H ZGNA I ZONA i

A
MAMDOS SUPERIDRES

39300 570.00 708.00
8
MANDOS MEDIOS
ManaeS 378.00 506.00 561.00
c
PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS
282.00 397.00 464,00
Lot

TARIFA DE VIATICOS (ALIMENTOS) ESTATAL, POR TIEMPO MAYOR DE 24 HORAS.

ZONA

NIVELES DE APLICACION | ZONA it ZONA i
A
MANDOS SUPERIORES
feoz00 730.00 Jo46 00
B8
MANDOS MEDIOS
393.00 536.00 796.00
C
[PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS
31.00 j473.00 787.00
e

4.3.2 TARIEA DE VIATICOS (HOSPEDAJE) ESTATAL.

NIVELESDE APLICACION zoer; ZONA i ZONA 11

MANDOS SUPERIORES oot 4700 1.£02.00

B MANDOS MEDIOS 374.00 605.00 1,281.00

PERSONAL SUSTANTC'IVOS Y OPERATIVOS 400.00 61800 1,100.00
ZONA MUNICIPIOS DEL ESTADO

Champotdn, Tenabo, Calkini, Hecelchakan, Hopelchén

|
It Campeche, Escarcega, Candelaria y Palizada

i
Carmen y Calakmul.

NOTA: Considerar la Ciudad de Mérida, Yucatan en la Zona lli del cuadro anterior.

4.3.3 TARIFA DE VIATICOS (ALIMENTOS) NACICNAL

NIVELES DE APLICACION = 20;:--‘—'«
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A
MANDOS SUPERIORES 1,281.00 1,602.00
: 961.00 1,174.00
MANDOS MEDIOS . 174,
o 747.00 ©08.00
PERSONAL SUSTANTIVOS ¥ OPERATIVOS / 908.

4.3.4 TARIFA DE VIATICOS (HOSPEDAJE) NACIONAL,

—
SbTEs el o
NIVElijEAPUc:ACiON S [ B R e
A
MANDOS SUPERIORES 204 —
B
fonoR DS 1.822.00 224200
c
PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS
1,388.00 1.602.00

435 TARIFA DE VIATJCOS INTERNACIONALES {CUOTA DIARIA EN DOLARES)

_ NIVELES DE APLICACION " T - CUOTADIARIA
o 480.00
MANDOS SUPERIORES -
2 353.00
MANDOS MEDIOS €

o 72.00
PERSOMAL SUSTANTIVOS ¥ OPERIVOS .
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4.4 ZONIFICACION DE ENTIDADES

ENTIDAD FEDERATIVA

Zona

Zona
L]

AGUASCALIENTES

TODO EL ESTADO

BAJA CALIFORNIA NORTE

TODO EL ESTADO

BAJA CALIFORNIA SUR

RESTO DEL ESTADO

LOS CABOS LORETO

PIEDRAS NEGRAS CD. ACUNA

COAHUILA RESTO DEL ESTADO

COLIMA RESTO DEL ESTADO MANZANILLO

CHIAPAS RESTO DEL ESTADO TAPACHULA

CHIHUAHUA RESTO DEL ESTADO CD. JUAREZ

DISTRITO FEDERAL TODO EL D.F

DURANGO TODO EL ESTADO

GUANAJUATO RESTO DEL ESTADO LEON
SAN MIGUEL ALLENDE

GUERREROD RESTO DEL ESTADO ACAPULCO IXTAPA ZIHUATANEJO

HIDALGO TODO EL ESTADO

JALISCO RESTO DEL ESTADO GUADALAJARA PTO. VALLARTA CARREYES

ESTADO DE MEXICO RESTO DEL ESTADO MPIOS. AREA METROPOLITANA]
NETZAHUALCOYOTL
ATIZ DE  ZARAGOZA  COACALCOY
CUAUTITLAN

ECATEPEC NAUCALPAN DE J.
TLALNEPANTLA TULTITLAN IZCALLI

MICHOACAN TODO EL ESTADO

MORELOS TODO EL ESTADO

NAYARIT RESTO DEL ESTADO SAN BLAS

NUEVOLEGN RESTO DEL ESTADO MONTERREY
MPIOS. AREA METROPOLITANA: APODACA
GARZA  GARCIA GRAL. ESCOBEDQ
GUADALUPE
SAN NICOLAS DE LAS GARZA STA. CATARINA|

OAXACA RESTO DEL ESTADO DAXACA HUATULCO

PUEBLA RESTO DEL ESTADO PUEBLA TEHUACAN

QUERETARO TODO EL ESTADO

QUINTANA ROD RESTO ESTADO CANCUN COZUMEL

SAN LUIS POTOS TODO EL ESTADO

SINALOA RESTO DEL ESTADO MAZATLAN

SONORA TODOEL ESTADO

TABASCO RESTO DEL ESTADO VILLAHERMOSA

TAMAULIPAS RESTO DEL ESTADO TAMPICO MATAMOROS REYNOSA NUEVQ]
LAREDO

TLAXCALA TODO EL ESTADO

VERACRUZ RESTO DEL ESTADO VERACRUZ MINATITLAN COATZACOALCOS]
POZA RICA TUXPAN

YUCATAN TARIFA ESTATAL

ZACATECAS

TODO EL ESTADO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FAOC-01  OFICIO DE COMISION

FASP-02 SOLICITUD Y ORDEN DE PAGO DE VIATICOS, HOSPEDAJE Y PASAJES-‘g

FAIC-03 INFORME DE LA COMISION

FACV-04  COMPROBACION DE GASTOS POR CADA COMISION REALIZADA.

Formato FAOC-01
OFICIO DE COMISION: "fECCEG’AWCAIOI—-}

San Francisco de Campeche, Camp.,a = de de

C.CARGO
PRESENTE

Me permito comunicarle que debera lievar a cabo la siguiente comision:

Debera trasladarse a la Ciudad de

Objetivo o trabajos a desempefiar:
A partir del al de del presente afio.

Por lo que al término de Ia presente comision debera rendir fos informes correspondientes.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

AUTORIZO

Lic. José Angél de Atocha Paredes Echavarria
FISCAL ANTICORRUPCION
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FORMATO FASP-02
SOLICITUD y ORDEN DE PAGO DE VIATICOS, HOSPEDAJE y PASAJES
INSTRUCTIVO

1. Direccién:
Se anotara el nombre del Area solicitante.

2. Num. de oficio:
Se anotara el niimero de oficio de la solicitud.

3. Fecha: ]
Se anotara la fecha de elaboracion de la solicitud. o

4. 3711 pasajes aéreos o 3721 pasajes terrestres, 3751 viaticos en el pais o 3761 vidticos en ef extranjero: 3
Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda, e identificando si se trata de local, nacional o internacional. 1

i
5. Nombre y puesto del comisionado: 1
Se anotara el nombre y el puesto de la persona que realice la comision. 3
6. Clave presupuestai: ' 1
Se anotard la clave de Ia Unidad y partida del gasto presupuestal (datos que proporcionara la Coordinacion 4
Administrativa). 3
7. Lugar de la comision:

Se anotara el nombre de! lugar a donde se lleve a cabo ia comision.

8. Total de dias:

Se anotara el nimero de dias que dure la comision.

9. Cuota diaria: .,
Se anotard el importe correspondiente de acuerdo a las tarifas de viaticos autorizadas por dia. E
10.Importe de viaticos:

Se anotara el importe Que corresponda de la cuota diaria multiplicado por el nimero de dias de la comision de acuerdo a

las tarifas establecidas en el Manual de Politicas y Procedimientos para el tramite de viaticos, hospedaje y pasaje de

esta Fiscalia.

11.Importe de pasajes: { J
Se anotara el importe que corresponda al costo del pasaje aéreo o terrestre.

12.Importe de hospedaje:
Se anotara el importe que corresponda al costo del hospedaje.

13.importe total;

Se anotaré la suma horizontal de los renglones de viaticos, pasajes y hospedaje. De igual forma se anotara los importes
Que corresponda al importe de Peaje (segtn la ruta que corresponda) y de Combustible (segun el recorido y tipo de
vehiculo que corresponda)

14.Ruta:
Se marcara el modo de transportacion area o terrestre

15.Fecha de salida:
Se anotara el dia, mes y afo de cuando inicia la comisién.

16.Fecha de retorno:
Se anotara el dia, mes ¥ afio de cuando el personal comisionado retorne.

17.Suma Total:

Se anotara la suma (vertical) de las columnas de viaticos, pasajes, hospedaje e importe total (tratandose de I3 entrega
de gasovaies dicho valor no se suma para efectos de comprobacion, es un dato informativo). En el siguiente renglén
debera sefialarse con letras el valor total que se recibe, 3
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18.8olicita. Personal al que se le comisiona:
Se anolara nombre, cargo y firma del personal comisionado.

19:Vo.Bo.:
Se anotara nombre y firma del Director de la Coordinacion Administrativa.

20.Autoriza:
a) Tratandose del personal, titulares de area, vicefiscal sera el Fiscal Anticorrupcion.

Formato FAIC-03 FECHA
DIA MES ANO

INFORME DE LA COMISION

2.-- AREA DE ADSCRIPCION:

3.~ NOMBRE DEL COMISIONADO:
4.~ CARGO:

5.-. PERIODO:

6.- LUGAR DE LA COMISION:

7.- IMPORTE DE VIATICOS: $ PEAIE: §
8.- 'OBIETIVO DE LA COMISION:

9.- PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

10 DOCUMENTOS DE COMPROBACION:
{ ) OFICIO DE COMISION
{ ) DESGLOSE DE GASTOS
{ } DIPLOMAS O CONSTANCIAS DE PARTICIPACION
{ ) PROGRAMA DE TRABAJO
{ ) OTROS:
VIATICO DEVENGADQO:
VIATICO REINTEGRADO:

DECLARO, BAJQO 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.
LSSy T Lic. Jose Angel de Atocha Paredes Echavarria
Puesto Fiscal Anticorrupcidn

NOTA; DEBERA DF PRESENTARSE A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA. DENTRO DE LOS 3 DIAS HABILES SIGUIENTES CONCLUIDA LA COMISION DE
TRABAIO.
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FORMATO CTVP-03
INFORME DE LA COMISION
INSTRUCTIVO
1. Fecha:

Anotar fa fecha (ddimm/aaaa) en que se elahora e! informe de la comision.

2. Area de adscripcién:
Nombre del Area o Direccion al cual estd adscrito el personal que se comisiona

3. Nombre del comisionado:
Anotar ef nombre completo de la persona comisionada.

4. Cargo:
Anotar el nombre de su puesto.

5. Periodo:
Se precisara el nimero de dias y las fechas de inicio y término de la comision.

6. Lugar de la comisién:
Especificar el lugar en donde se efectut la comision.

7. Importe de los viiticos:
Especificar el importe de los viaticos (incluye alimentos y hospedaje) y por separada otros conceplos (pasajes, combustible,
peajes, encasode no ser asignado omitir presentacion) (Tomar el dato del formato CTVP-02

8. Objetivo de la comisi6n:
Especificar el objetivo de la comision (sefalado en el oficio de comision).

9. Principales actividades desarrolladas y resuitados obtenidos:
Especificar brevemente las principales actividades que se llevaron a cabo en la comisién, asi como los. resultados o
conclusiones obtenidos.

10.Documentos de comprobacion:

Sefalar los documentos que se anexan (es importante anexar el diploma o constancia de participacion, ef programa de
trabajo o algun otro documento relacionado con la participacion en dicha comision), asi mismo se debera anotar el importe
devengado y reintegrado de los conceptos asignados que correspondan (en caso de no ser asignado omitir presentacion).

11.Informa:
Nombre y firma de la persona comisionada.

12.Vo.Bo.:
a) Tratdndose del personal, fitulares de area, vicefiscal sera el Fiscal Anticorrupcion.

R e T

e

Formato FACV-04
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FORMATO FACV-04
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Formato FACV-04
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COMPROBACION DE GASTOS POR CADA COMISION REALIZADA
INSTRUCTIVO

1. (Lugar y fecha de la comision):
Anotar el lugar y periodo de la comision.

2. Fecha:
Anotar la fecha (dd/mm/aaaa) en que se elabora el informe de la comisién.

3. Personal comisionado:
Anotar el nombre de la persona comisionada.

4. Desglose de erogaciones comprobadas por concepto de viaticos:

Detallar individualmente las facturas que se anexan a la comprobacion llenando un farmato por cada comision realizada.
Fecha: Anotar fecha del comprobante.

Fact. Nim.: Anotar el niimero de la factura.

Nombre del proveedor: Anatar el nombre del proveedor del servicio

Importe: Anotar el valor del comprobante

Observaciones: Anotar brevemente el concepto del servicio ejemplo: hospedaje, consumo de alimentos, taxi, etc.

5. Total:
Anotar la suma de los importes de este desglose de comprobantes.

6. Suma total de gastos comprobados:
Anotar la suma del total def punto 5 y 7 (total del desglose de com probantes y del total de los comprobantes que no retinen
requisitos fiscales

7. Total Importe recibido:
Anotar el importe total recibido (a comprobar) por la comision realizada, segin datos del formato (CTVP-02).

8. Saldo por reintegrar o reembolsar:

En este renglon se anotara el resultado de la resta entre el imporie total de viaticos recibidos y total de gastos comprobados.
Si fa comprobacién fue menor al importe recibido el resultado sera un saldo a reintegrar a la Direccion de Administracion,
si la comprobacién es mayor al importe recibido el resultado sera un saldo a reembolsar al personal comisionado, previa
autorizacién del Fiscal Anticorrupcion

9. Personal comisionado:
Nombre y firma de la persona que realizo la comision.

10. Vo.Bo.:
Nombre y firma del Director de la Coordinacion Administrativa

11. Autoriza:
Tratandose del personal, titulares de area, vicefiscal serd el Fiscal Anticorrupcion.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Lic. José Angel de Atocha Paredes Echavarria, Fiscal Anticorrupeion, el dis 13 de
noviembre de 2018, Rabrica.

T PR A P




