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FECCECAM

OBIJETIVO.

La Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche, en observancia a los criterios de
control del ejercicio del gasto publico y austeridad, emite el Manual de politicas, procedimientos y tarifas para la
aplicacion de viaticos, hospedaje y pasajes locales, nacionales e internacionales con el objeto de regular las
comisiones oficiales que habran de realizar los servidores publicos de esta Fiscalia, derivados de las funciones o

atribuciones a desempefar fuera del lugar de adscripcion.

MARCO JURIDICO.

Se expide el presente manual con fundamento en las siguientes disposiciones legales:
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Cddigo Fiscal de la Federacion.
e Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
o Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
e Leyde Austeridad y Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.
e Leyde Organica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche.
e Reglamento del Coédigo Fiscal de la Federacion.
e Reglamento Interno de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche.
e Condiciones Generales de Trabajo de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de

Campeche.

NORMAS.

ALCANCE.

El presente manual establece las politicas procedimientos y tarifas de viaticos y hospedaje aplicables a los servidores
publicos de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche, en el momento de una
comision oficial para el cumplimiento de las funciones o atribuciones encomendadas a un lugar distinto al de su

centro de adscripcion.

DEFINICIONES.
Para efectos del presente manual, se entendera por:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, que es una factura electrénica que describe un bien o servicio

adquirido, la fecha de transaccién, el costo y los impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

Comision: Tarea, representacion o participacion en diversas actividades realizadas en un sitio distinto al de su lugar

de adscripcién, de conformidad con las funciones o atribuciones conferidas a su empleo o cargo.
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FECCECAM

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso, que reltine requisitos fiscales y administrativos

sefialados en la normatividad vigente.

Comprobacion de Gastos: Declaracion de los gastos efectivamente erogados durante la comisién, registrando el

desglose de los mismos.

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

Informe de Comisién: Documento mediante el cual el servidor publico comisionado informara las actividades
realizadas, los resultados obtenidos, anexando en su caso los documentos y constancias comprobatorias de las
mismas.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

Lugar de Adscripcion: Aquel en que se encuentra ubicada el area o centro de trabajo y cuyo ambito geografico

delimita el desempefio de la funcién del servidor publico.

Manual: Manual de politicas y procedimientos para el tramite de viaticos, hospedaje y pasajes de la Fiscalia

Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche.

Mandos medios: Subdirector o Subdirectora, Policias de Investigacion, Agentes, Jefes de Departamento u

Homdlogos.

Mandos superiores: Fiscal Anticorrupcioén, Vice Fiscal Especializado y Director o Directora u Homdlogos.

Oficio de comisién: Documento oficial que deber contener la autorizacién y designaciéon del servidor publico
comisionado, asi como el objetivo, funciones, temporalidad, destino y duracion de la comision, que servird como

justificante de la erogacion que se realice.

Pasaje aéreo: Asignacion destinada a cubrir el costo de traslado aéreo del servidor o servidora publica al lugar o

lugares en que se efectuara la comision oficial.

Pasaje maritimo, lacustre y fluviales: Asignacion destinada a cubrir el costo de traslado maritimo, lacustre vy fluvial

del servidor o servidora publica al lugar o lugares en que se efectuara la comision oficial.

Personal Sustantivo y Operativo: Analistas, y demas personal técnico y administrativo que no haya sido sefialado

en las categorias anteriores.
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FECCECAM

Pasaje terrestre: Asignacion destinada a cubrir el costo de traslado terrestre del servidor o servidora publica al lugar

o lugares en que se efectuara la comision oficial.

Requisito Fiscal: Informaciéon que debe cumplir la documentacién comprobatoria de viaticos y pasajes que debera
entregar el servidor publico comisionado al término de esta, la cual se encuentra contenida en el Cédigo Fiscal de la

Federacion, su Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias aplicables.

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

viaticos y pasajes.

RESICO: Régimen Simplificado de Confianza.

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

Transporte local: Servicio consistente en el traslado a través del transporte publico urbano, privado o de taxi durante

la comision oficial.

Viatico: Asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y transporte local en el

desempenfio de comision oficial. Excluye los gastos de pasajes terrestres y aéreos.

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

transacciones, facturas, etc.

POLITICAS.

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

1. La comisién debe estar relacionada con las funciones o atribuciones del servidor publico comisionado y que
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento con los objetivos de la FECCECAM.

Las erogaciones por concepto de viaticos, se realizaran de acuerdo con las tarifas autorizadas.

Al tramitar los gastos de viaticos y pasajes se deberan verificar la disponibilidad y autorizacion presupuestal.

Se debera apegar a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos.

o~ wN

El numero de personas servidoras publicas que sean enviadas a una misma comision debe reducirse al minimo

indispensable.

6. En la comprobacién de Viaticos los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion, su Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias aplicables.

7. Cuando por necesidades del servicio, la comision incluya la permanencia de los servidores publicos en varias

poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que se asigne para viaticos y hospedaje sera la que

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

8. En los casos excepcionales en que coincida la estancia en dos o mas localidades en un mismo dia, se
aplicaran la tarifa de la localidad en que se pernocte.

9. Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por tiempo menor a 24 horas, se le otorgara la
cuota que se marcan en la tarifa de viaticos estatales.

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

11. Se podran aceptar facturas de hospedaje donde estén relacionados dos servidores publicos comisionados,
anotando al calce de la factura nombre del personal.

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

13. Si la comisién requiere el uso de vehiculo propio, se otorgara por concepto de combustible, a razén de 1 litro
por cada 10 kildmetros recorridos, del lugar de adscripcion al lugar en que se realiza la comision, el cual
debe ser comprobado con documentos que cumplan los requisitos fiscales; por la entrega de gasovales
deberan solicitar en la carga de combustible nota de consumo expedida por la estacion de servicio, asi mismo
se cubriran las cuotas de puentes y peajes efectivamente erogadas.

14. Sera responsabilidad del personal comisionado presentar la comprobacion de sus viaticos dentro de los 5
dias habiles siguientes finalizada la comisién y, de la Coordinacion Administrativa verificar la aceptacion de
los documentos en un plazo no superior a 5 dias habiles posteriores a la recepcion de dicha comprobacion.

15. En caso que, por razones ajenas al personal comisionado, no cuente con los Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) en el periodo establecido para la comprobacion, esté podra notificar el hecho y solicitar por
oficio dirigido a la Coordinacion Administrativa hasta dos prérrogas de 3 y 5 dias habiles respectivamente para
la presentaciéon de su comprobacién, terminado ese tiempo debera realizar la comprobacion correspondiente.

16. Para efectos de la comprobacion de los viaticos, se utilizara el formato (FAIV-02) Informe de la Comisién y
Desglose de Gastos de cada comision realizada, anexando documentacién comprobatoria, cubriendo el total
de los viaticos otorgados con requisitos fiscales establecidos en la Politicas.

17. Los viaticos, son otorgados de manera individual y su comprobacién debe ser de la misma forma.

18. Los servidores publicos que asistan a alguna comisiéon con funcionarios de mayor jerarquia, se les podran
otorgar viaticos con la misma tarifa que se le asigne a éstos, siempre y cuando estén debidamente justificados
y autorizados por el titular de la Fiscalia Especializada.

19. Al término de la comisiéon deberan enviar 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 comprobante digital con apellido paterno y primer nombre del personal

comisionado al correo de la Coordinacién Administrativa.

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, de primera clase y/o equivalentes.
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3. Otorgar 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.

4. 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 la Ciudad.

5. No se autorizaran comisiones que tengan por objeto desempefar servicios de partido politico, empresa
privada o con la finalidad de atender asuntos de caracter personal por cuenta de terceros.

6. La tarifa de viaticos no podra incluir en su comprobacién consumos de bebidas alcohdlicas y gastos
personales.

7. No se deberda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones a desempefiar

simultaneamente, por lo que soélo se otorgara la cuota que corresponda a una sola comision a la vez.

OTORGAMIENTO DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

En la asignacion de pasajes, se selecciona el medio de transporte idéneo considerando los aspectos 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.

La Coordinacién Administrativa, sera la responsable de la adquisicién de los boletos de transporte aéreo, para lo cual
él o la Titular del area debera realizar:

1. La adquisicion por medio de una agencia de viajes, solicitando la cotizacién correspondiente, y verificando los
costos, siempre que el tiempo de notificacién de comision, lo permita.

2. La adquisicion directa en las aerolineas por medio de sus paginas web, cuando el tiempo para la comisién no
permita la adquisicion con agencia o cuando el costo ofertado por la agencia sea muy superior a la ofertado
directamente por las aerolineas, en cuyo caso:

e El pago se podra realizar con un medio de pago a nombre del titular de la Coordinacién
Administrativa, reembolsando el gasto a el mismo medio de pago, para lo cual debera contar con la
documentacion soporte para el expediente, Orden de compra o servicio autorizada por el Titular de la
FECCECAM, Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) a nombre de la FECCECAM, y

Comprobante de pago.

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

salida y de regreso.

En caso de utilizar vehiculo propio, la persona comisionada debera entregar los comprobantes de peaje y combustible

correspondientes.

OTORGAMIENTO DE HOSPEDAJE EN VIATICOS NACIONALES.
Cuando el servidor publico, de acuerdo al tipo de comisién oficial deba llegar a hoteles sedes designados por los
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convocantes de los eventos, cuyo costo exceda el monto estipulado, el Titular de la FECCECAM, sera quien autorice
este pago, considerando para ello los criterios de austeridad vigentes.

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 sea personal de confianza con plaza presupuestal y que por motivo del desempefio de una comisién
oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional o extranjero, por periodos
mayores o iguales a 24 horas.

2. Sea presentando en tiempo y forma ante la Coordinacion Administrativa el formato de oficio de comisiéon y
solicitud de viaticos (FAOC-01) con la finalidad de realizar el tramite para la ministracién de los recursos
econdémicos que correspondan, de acuerdo a la comisién conferida.

3. Que la asignacion se efectué por los dias estrictamente necesarios para desempefiar la comision
conferida.

4. Aplicar la zonificacién y tarifas correspondientes, de acuerdo a la clasificaciéon de niveles de los

servidores publicos.

PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION

1. El titular del area que solicita viaticos para si o su personal, tramitara para su autorizacion el oficio de comision
y solicitud de viaticos (FAOC-01).

2. El desempefio de una actividad oficial, debera notificarse a la Coordinacién Administrativa mediante oficio de
comision y solicitud de viaticos (FAOC-01) autorizado por el titular de la FECCECAM. La autorizacion de dicho
oficio constituye la justificacion de pago de los viaticos y pasajes correspondientes, lo cual debera comunicar
con por lo menos 3 dias antes de la fecha de salida a fin de que los recursos econémicos que se autoricen
sean ministrados a mas tardar un dia antes de la citada fecha de salida.

3. Debera notificarse al personal comisionado mediante la entrega del oficio respectivo.

4. En el caso de que, a un servidor publico ya comisionado, por necesidades del servicio se le requiera extender
el tiempo de la misma, se elaborara y autorizara un segundo oficio de comisién con el mismo folio del anterior

agregandole la palabra “bis”.

PROCEDIMIENTO DE LA LIBERACION DE LOS RECURSOS

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de la emision del cheque a nombre de la persona comisionada o
deposito mediante transferencia electrénica, del recurso econdmico que corresponda de conformidad con el formato
(FAOC-01)

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
1. El procedimiento del ejercicio de las partidas 3711 Pasajes Aéreos, 3721 Pasajes Terrestres, 3731 Pasajes
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maritimos, lacustres y fluviales, 3751 Viaticos en el pais y 3761 Viaticos en el extranjero, a las que hacen
referencia estos lineamientos es responsabilidad exclusiva del Titular y de la Coordinacién Administrativa de la
FECCECAM realizar la correcta observancia tomando en consideracién el presupuesto autorizado
respectivamente.

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

Los gastos que se realicen fuera de los descritos, deberan cubrirse por medio de las partidas especificas
contenidos en el clasificador por objeto del gasto.

Los importes ejercidos relativos a las comisiones realizadas, por conceptos de viaticos, seran publicos,

segun establece la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPROBACION

1.

En el plazo de cinco dias habiles posteriores al término de la comision, el servidor publico

comisionado sera responsable de proporcionar a la Coordinacion Administrativa, mediante el formato FAIV-02
(Informe de la Comision y Desglose de Gastos), la comprobacién de los viaticos recibidos por cada comision
realizada.

En caso que no se compruebe en tiempo y forma el importe otorgado para la comisién asignada, la

Coordinacién Administrativa procedera a enviar al personal comisionado en el término de los plazos

establecidos para la comprobaciéon “la solicitud de reintegro de viaticos no erogados o no

comprobados” (FASRV — 03), al no realizar la comprobacién o reintegro antes solicitados en un

periodo maximo de 3 dias habiles se procedera a enviar hasta 3 “amonestaciones por omisién

de reintegro de viaticos no erogados o no comprobados” (FAARV — 04). En caso de no contar

con respuesta alguna se levantara un acta administrativa por incumplimiento y se acumulara

dicho monto como ingreso en la quincena inmediata para los efectos fiscales a que haya lugar.

La Coordinacion Administrativa al recibir la comprobaciéon del gasto, debera verificar los dias efectivos de
comision reportados por el personal, con objeto de validar que la fecha de emisién de la factura de hotel y
gastos de alimentacién se encuentre dentro del periodo de la comisién.

Cuando el importe total de los gastos relacionados en el desglose pormenorizado de los mismos sea superior
al monto de los viaticos otorgados, la FECCECAM no estara obligada al reintegro de la diferencia.

En todos los casos y sin importar la tarifa otorgada, los importes no erogados, deberan reintegrarse.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

La Comprobacién de gastos por cada comision realizada se efectuard mediante los formatos FAIV-02 segun se

detalla a continuacion:

Informe de la Comision y Desglose de Gastos formato FAIV-02 con los documentos anexos requeridos segun
corresponda, en el caso de que el personal comisionado no compruebe en tiempo y forma la comisién
realizada y se proceda a realizar la acumulaciéon del monto como ingreso, no exime de la responsabilidad de

entregar dicho Informe.
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2. Comprobaciéon de gastos por cada comision realizada formato FAIV-02 anexando: facturas de
hospedaje, de alimentacion, peajes, puentes, taxis, etc., acompafiado del ticket y/o comprobante de pago
bancario correspondiente pegado en el reverso de la factura y firmadas (en el cuerpo o al calce de la
factura sin obstruir dato alguno del comprobante) por el personal comisionado.

3. Los comprobantes fiscales con motivo de la comisidon deberan contener los siguientes datos:

e Nombre: Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche, con RFC
FEC170719LJ4, domicilio Calle Granadillo Mza.8 Lote 20 y 21, Bosques de Campeche, CP 24030,
San Francisco de Campeche, Campeche.

e Desglose del Impuesto al Valor Agregado y en su caso la retencion del ISR correspondiente a los
contribuyentes bajo el Régimen Simplificado de Confianza (RESICO).

e No se aceptaran facturas con pago en efectivo mayores a $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 MN)
incluido el IVA.

e Pagos superiores al punto anterior debera realizarse invariablemente a través de cheque (anexar copia
del cheque), transferencia electrénica (agregar comprobante de pago) o tarjeta de débito o crédito
(adjuntar el voucher de pago), en caso de pérdida o extravié del voucher de pago, es posible adjuntar
el Estado de Cuenta sefialando la transaccion efectuada, en dicho caso, no sera necesario adjuntar el
estado de cuenta completo, siendo suficiente la parte que permita la visibilidad de la informacion del
pago a comprobar, junto con el nimero de la cuenta saliente a la que se trasfirié el recurso.

Por concepto de Hospedaje, solo se podra efectuar una erogacion diaria.
En el caso de Alimentos, solo 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.

6. Para la transportacion local, se considerara:

* Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.
* Del que se requiera en el lugar en donde se desarrolle la comision.
e De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.

7. En el caso de reintegros se debera anexar la ficha de depdsito realizada a la cuenta bancaria proporcionada
por la Coordinacién Administrativa.

8. De igual forma, cuando la persona comisionada obtenga comprobantes fiscales del Régimen Simplificado de
Confianza (RESICO), expedido por personas fisicas, el importe correspondiente a la retencion del impuesto
sobre la renta (ISR), debera ser reintegrado y considerado en el desglose de montos de la comprobacion, ya
que forma parte del gasto del recurso otorgado por conceptos de viaticos.

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

Documentacion Comprobatoria Presenta
Informe de la Comision y Desglose de Gasto (FAIV-02). Si
Comprobantes de hospedaje con requisitos fiscales. Si
Comprobantes de alimentos, con requisitos fiscales. Si
Comprobantes de transportacion, con requisitos fiscales. Si
Tickets y/o comprobante de pago bancario correspondientes a los Si

comprobantes con requisitos fiscales.

Escrito libre donde se describa el o los resultados obtenidos en la comision. Si 10
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CANCELACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

1. Enlos casos que se cancele y/o reprograme una comisién, se hara de conocimiento de esta circunstancia a la
Coordinacion Administrativa dentro del término de 24 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 Coordinacion Administrativa, o haber efectuado
el pago mediante transferencia bancaria el personal comisionado debera realizar la devolucion del mismo a la
Coordinacién Administrativa, con la justificacion correspondiente, dentro de los tres dias habiles posteriores a la
cancelacion de la comision.

3. Tratandose de los boletos de avion que ya se hubieren entregado y que la comisiéon se cancele, el personal
comisionado debera notificar a la Coordinacién Administrativa.

4. En caso que no exista tiempo previo de notificacion sera responsabilidad del personal comisionado cancelar

el itinerario de destino e informar a la Coordinacién Administrativa.

VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento y operatividad de estos lineamientos corresponde a la Coordinacion Administrativa en
conjunto con los Titulares de las diversas Areas Administrativas. En caso de que surja cualquier irregularidad sobre el
manejo de los recursos y una vez agotados los procesos administrativos para la regularizacion de los mismos, sin

resultado favorable, se dara aviso al Organo Interno de Control.

SANCIONES

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de comisiones, viaticos y pasajes, asi como personal
comisionado, son corresponsables de las irregularidades en que incurran de acuerdo con lo establecido en el
presente documento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en el Titulo Cuarto de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

TARIFAS

APLICACION Y OPERACION DE LA TARIFA
Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacién autorizada para el pago de viaticos, mediante
cuotas por zona geografica, pudiendo ser por tiempos mayores o inferiores a 24 horas las cuales incluyen los gastos

de alimentacion, hospedaje y transporte local.

Los gastos de naturaleza distinta a los descritos en el parrafo anterior, que se realicen durante la comision, previa
justificacion, podran cubrirse con cargo a la partida especifica que corresponda conforme al Clasificador por Objeto

del Gasto, atendiendo a la suficiencia presupuestaria, asi como a los lineamientos de austeridad vigentes.

Las tarifas para el pago de viaticos y/o gastos de alimentacién se calcularan de acuerdo a la Unidad de Medida y

Actualizacion (UMA) que es la referencia econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones

11
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y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que

emanen de todas las anteriores.

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

NIVEL "A" MANDOS SUPERIORES
Fiscal Anticorrupcién, Vice Fiscal Especializado y Directores u Homologados

NIVEL "B" MANDOS MEDIOS
Subdirectores, Policia de investigacion, Agentes y Jefe de Departamento u

Homologados

NIVEL "C" PERSONAL SUSTANTIVO Y OPERATIVO

Analista y demas personal técnico y administrativo.

TARIFAS DE VIATICOS ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

TARIFA DE VIATICOS ESTATALES, POR TIEMPO MENOR DE 24 HORAS.

Alimentos.
ZONA ZONA ZONA

NIVELES DE APLICACION | Il 1}

10 UMAS 11 UMAS 12 UMAS
A (MANDOS SUPERIORES)

8 UMAS 9 UMAS 10 UMAS

B (MANDOS MEDIOS)
6 UMAS 7 UMAS 8 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS)

12
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Transportacion local.

. ZONA

NIVELES DE APLICACION ; ZONAII ZONAIII

A (MANDOS SUPERIORES) 19 UMAS 21 UMAS 23 UMAS

B (MANDOS MEDIOS) 17 UMAS 19 UMAS 21 UMAS

C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS) 15 UMAS 17 UMAS 19 UMAS

TARIFA DE VIATICOS ESTATAL, POR TIEMPO MAYOR DE 24 HORAS.

Alimentos.
ZONA ZONA ZONA
NIVELES DE APLICACION | | "
A (MANDOS SUPERIORES) 12 UMAS 13 UMAS 15 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 10 UMAS 11 UMAS 12 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS) 8 UMAS 9 UMAS 10 UMAS
Hospedaje y Transportacion local.
. ZONA
NIVELES DE APLICACION | ZONA I ZONA Il
A (MANDOS SUPERIORES) 26 UMAS 28 UMAS 30 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 24 UMAS 26 UMAS 28 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS) 22 UMAS 24 UMAS 26 UMAS
ZONA MUNICIPIOS DEL ESTADO

| Champotén, Seybaplaya, Tenabo, Calkini, Dzitbalché,
1l Hecelchakan, Hopelchén
I Campeche, Escarcega, Candelaria y Palizada

Carmen y Calakmul.

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

13
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FECCECAM

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES POR TIEMPO MENOR DE 24 HORAS.

Alimentos.
NIVELES DE ZONA ZONA ZONA ZONA
APLICACION I I I \Y
A (MANDOS SUPERIORES) 15 UMAS 15 UMAS 15 UMAS 15 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 12 UMAS 13 UMAS 14 UMAS 15 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS | 14 ypmas 12 UMAS 13 UMAS 14 UMAS
Y OPERATIVOS)

Transportacion local.

NIVELES DE ZONA ZONA ZONA ZONA
APLICACION I I Il \Y;
A (MANDOS SUPERIORES) 26 UMAS 28 UMAS 30 UMAS 32 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 20 UMAS 22 UMAS 24 UMAS 26 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS 18 UMAS 20 UMAS 22 UMAS 24 UMAS
Y OPERATIVOS)

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES POR TIEMPO MAYOR DE 24 HORAS.

Alimentos.
. ZONA ZONA ZONA ZONA
NIVELES DE APLICACION
[ I 1 v
A (MANDOS SUPERIORES) 15 UMAS 15 UMAS 15 UMAS 15 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 13 UMAS 14 UMAS 14 UMAS 15 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y 12 UMAS 13 UMAS 14 UMAS 15 UMAS
OPERATIVOS)

14
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Hospedaje y Transportacion local.

ZONA ZONA ZONA ZONA
NIVELES DE APLICACION
I I Il v
A (MANDOS SUPERIORES) 35 UMAS 35 UMAS 35 UMAS 35 UMAS
B (MANDOS MEDIOS) 32 UMAS 33 UMAS 34 UMAS 35 UMAS
C (PERSONAL SUSTANTIVOS 31 UMAS 32 UMAS 33 UMAS 34 UMAS
Y OPERATIVOS)

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES (CUOTA DIARIA EN DOLARES)

NIVELES DE APLICACION CUOTA DIARIA
A (MANDOS SUPERIORES) 480
B (MANDOS MEDIOS) 363

C (PERSONAL SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS) 272

15
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FECCECAM

ZONIFICACION DE ENTIDADES

ENTIDAD Zona Zona Zona Zona
FEDERATIVA 1 ] m v
AGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
BAJA CALIFORNIA NORTE TODO EL ESTADO
BAJA CALIFORNIA SUR RESTO DEL ESTADO LOS CABOS LORETO
COAHUILA RESTO DEL ESTADO PIEDRAS  NEGRAS,
CD. ACUNA
COLIMA RESTO DEL ESTADO MANZANILLO
CHIAPAS RESTO DEL ESTADO TUXTLA GUTIERREZ TAPACHULA
CHIHUAHUA RESTO DEL ESTADO CD. JUAREZ
CDMX TODA LA CDMX
DURANGO TODO EL ESTADO
GUANAJUATO RESTO DEL ESTADO LEON
SAN MIGUEL
ALLENDE
GUERRERO RESTO DEL ESTADO ACAPULCO  IXTAPA
ZIHUATANEJO
HIDALGO TODO EL ESTADO
JALISCO RESTO DEL ESTADO SJ. LAGOS BARRA DE NAVIDAD
OCOTLAN GUADALAJARA
MPIOS. AREA
METROPOLITANA
TLAQUEPAQUE,
TONALA, ZAPOPAN
MEXICO RESTO DEL ESTADO MPIOS. AREA
METROPOLITANA
NETZAHUALCOYOTL
ATIZ. DE ZARAGOZA
COACALCO
CUAUTITLAN
ECATEPEC
NAUCALPAN DE J.
TLALNEPANTLA,,
1ZCALLI
MICHOACAN RESTO DEL ESTADO MORELIA, URUAPAN,
LAZARO CARDENAS
MORELOS RESTO DEL ESTADO CUERNAVACA
NAYARIT RESTO DEL ESTADO SANBLAS
NUEVO LEON RESTO DEL ESTADO MONTERREY
MPIOS. AREA
METROPOLITANA:
APODACA
GARZA GARCIA GRAL.
ESCOBEDO
GUADALUPE, SAN
NICOLAS DE LAS GARZA,
STA CATARINA
OAXACA RESTO DEL ESTADO PTO  ESCONDCO, OAXACA
PTO ANGEL, SALINA
CRUZ

16
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PUEBLA

RESTO DEL ESTADO

PUEBLA TEHUACAN

QUERETARO

TODO EL ESTADO

QUINTANA ROO

RESTO ESTADO

CANCUN COZUMEL

SAN LUIS POTOSI

TODO EL ESTADO

SINALOA RESTO DEL ESTADO MAZATLAN

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

TABASCO TODO EL ESTADO

TAMAULIPAS RESTO DEL ESTADO TAMPICO
MATAMOROS
REYNOSA  NUEVO
LAREDO

TLAXCALA TODO EL ESTADO

VERACRUZ RESTO DEL ESTADO VERACRUZ,  POZA MINATITLAN,

RICA, TUXPAN COATZACOALCOS
YUCATAN TARIFA ESTATAL
ZACATECAS RESTO DEL ESTADO ZACATECAS

17
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FECCECAM

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FAOC-01 OFICIO DE COMISION

FAIV-02 INFORME DE LA COMISION y DESGLOSE DE GASTOS

FASRV-03 SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O NO COMPORBADOS
FAARV-04 AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O NO

COMPROBADOS

18
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FECCECAM

FORMATO OFICIO DE COMISION (FAOC-01)

Numero de Oficio: XXX
Asunto: Oficio de comision y solicitud de viaticos.
Fecha: San Francisco de Campeche, Camp., a XX de XXXXX de 20XX

NOMBRE

FISCAL ESPECIALIZADO EN COMBATE A LA
CORRUPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE
PRESENTE

Por medio del presente comunico la necesidad de la siguiente comision, solicitando la autorizacién de la misma,

de conformidad con la informacion siguiente:

Servidor Publico

Puesto
Lugar de salida Lugar de destino
Fecha de Salida Fecha de Retorno
Tipo de Viatico Estatal - Nacional - Internacional | -
Transporte Terrestre - Aéreo -
Objeto:
L. Hospedaje y
Unidad Administrativa T‘g?alsde Alimentos Transt‘A)(::r;Iacmn Traner:)(::r;Tcién gﬂ?::s?iill‘: Ig‘a’;zc:l:: Total
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
NOMBRE NOMBRE
CARGO FISCAL ESPECIALIZADO EN COMBATE A LA
CORRUPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE
SOLICITA AUTORIZA

C.c.p. Nombre y Puesto del Personal Comisionado,
C.c.p. Nombre, Director o Directora de la Coordinacion Administrativa.
C.c.p. Archivo

19
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12.
13.

14.
15.

20.

21.
22.

FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE
INSTRUCTIVO

Num. de oficio: Se anotara el numero del oficio de la Unidad Administrativa solicitante.

Fecha: Se anotara la fecha de elaboracién del oficio.

Nombre: Se anotara el nombre completo del Titular de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién
del Estado de Campeche.

Servidor Publico: Se anotara el nombre completo del servidor publico designado a la comision.

Puesto: Se anotara el nombre del puesto del servidor publico designado a la comision.

Lugar de la salida: Se anotara el lugar de donde sale para realizar la comision.

Lugar de destino: Se anotara el nombre del lugar a donde se lleve a cabo la comisiéon.

Fecha de salida: Se anotara la fecha de salida de la comision.

Fecha de retorno: Se anotara la fecha en que se retornara de la comision.

Tipo de viatico: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda, e identificando si se trata de un

viatico estatal, nacional o internacional.

. Tipo de transporte: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda, e identificando si se trata de

un medio de transporte terrestre o aéreo. En caso de que se sefiale Terrestre y sea por medio de un vehiculo
oficial, se debera anotar los datos de este como es, modelo y placa.

Objeto: descripcion especifica de la actividad o actividades a realizar, objeto de la solicitud de comisién
Unidad Administrativa: Se colocara el nombre de la unidad administrativa al que pertenece el servidor
publico comisionado.

Total de dias: Se anotara el numero de dias que durara la comision.

Alimentos: 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.

. Transportacion Local: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria multiplicado por el numero

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. Siendo aplicable para taifas menores a 24 hrs.

. Importe de Hospedaje y Transportacion Local: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria

multiplicado por el nimero de dias de la comisiéon de acuerdo a las tarifas establecidas en el Manual de
Politicas y Procedimientos para el tramite de viaticos, hospedaje y pasaje de esta Fiscalia. Siendo aplicable

para tarifas mayores a 24 hrs.

. Importe de combustible: Se anotara el importe que se destine para la adquisicion de combustible, cuando

por razones de la comision no se pueda otorgar por medio de gasovales.

. Importe de gasovales combustible: Se anotara el importe total que corresponda a los gasovales que estime

necesarios para la realizacion de la comision.

Total: Se anotara la suma horizontal de todos los reglones que contengan importes para la realizacion de la
comision.

Solicita: Se anotara nombre, cargo y firma del personal solicitante.

Autoriza: Se anotara nombre y firma del Titular de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del
Estado de Campeche
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INFORME DE LA COMISION y DESGLOSE DE GASTOS FAIV-02

INFORME DE LA COMISION Y DESGLOSE DE GASTOS

Fecha
Dia Mes Ao
Servidor Publico
Puesto
Lugar de salida Lugar de destino
Fecha de Salida Fecha de Retorno
Tipo de Viatico Estatal - Nacional - Internacional | -
Transporte Terrestre - Aéreo -
Objeto:
” Hospedaje y
Unidad Administrativa Tot?l de Alimentos Transportacién Transportacion Importe para Importe de Total
Dias Local Local Combustible Gasovales

DESGLOSE DE EROGACIONES COMPROBADAS, NO COMPROBADAS Y REINTEGRO DE VIATICOS.

Tipo de Gasto Folio Fiscal Fecha Razén Social RFC Importe

Gasto comprobado -

Reintegro

Importe de gasovales no utilizados I:l

Declaro, bajo protesta decir la verdad, que los datos contenidos en este formato son los solicitados, asi mismo manifiesto
tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso contrario.

El importe que no se compruebe con documentacion que reuna los requisitos fiscales y no se reintegre, autoriza a ser
reportados como un ingreso

Nombre Nombre NOMBRE
Puesto Puesto Fiscal Especializado en Combate a la
Corrupcién del Estado de Campeche

Informa V°B® Autoriza
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INSTRUCTIVO

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

Servidor Publico: Se anotara el nombre completo del servidor publico designado a la comision.
Puesto: Se anotara el nombre del puesto del servidor publico designado a la comision.

Lugar de la salida: Se anotara el lugar de donde sale para realizar la comision.

Lugar de destino: Se anotara el nombre del lugar a donde se lleve a cabo la comisién.

Fecha de salida: Se anotara la fecha de salida de la comision.

Fecha de retorno: Se anotara la fecha en que se retornara de la comision.

© N o ok~ wN

wyn

Tipo de viatico: Se especificara con una “X” en el rubro que corresponda, e identificando si se trata de un

viatico estatal, nacional o internacional.

9. Tipo de transporte: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda, e identificando si se trata de
un medio de transporte terrestre o aéreo. En caso de que se sefiale Terrestre y sea por medio de un vehiculo
oficial, se debera anotar los datos de este como es, modelo y placa.

10. Objeto: descripcién especifica de la actividad o actividades a realizar, objeto de la solicitud de comision

11. Unidad Administrativa: Se colocara el nombre de la unidad administrativa al que pertenece el servidor publico
comisionado.

12. Total de dias: Se anotara el numero de dias que durara la comision.

13. Alimentos: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria multiplicado por el niUmero 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.

14. Transportacién Local: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria multiplicado por el nimero de
dias de la comisién de acuerdo a las tarifas establecidas en el Manual de Politicas y Procedimientos para el
tramite de viaticos, hospedaje y pasaje de esta Fiscalia. Siendo aplicable para taifas menores a 24 hrs.

15. Importe de Hospedaje y Transportacion Local: 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. Siendo aplicable
para taifas mayores a 24 hrs.

16. Importe de combustible: Se anotara el importe que se destine para la adquisiciéon de combustible, cuando por
razones de la comision no se pueda otorgar por medio de gasovales.

17. Importe de gasovales combustible: Se anotara el importe total que corresponda a los gasovales que estime
necesarios para la realizacion de la comision.

18. Total: Se anotara la suma horizontal de todos los reglones que contengan importes para la realizacién de la
comision.

Detallar individualmente las facturas que se anexan a la comprobacion llenando un formato por cada

comision realizada.
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL ESTADO DE CAMPECHE

Tipo de Gasto: descripcion breve del tipo de gasto cubierto, alimentos, hospedaje, peaje, combustible, etc;
Folio Fiscal: se debera anotar los 32 digitos del folio fiscal de la factura;

Fecha: fecha de la factura;

Razon Social: nombre o denominacion del proveedor del servicio (factura);

RFC: registro federal del contribuyente del proveedor del servicio(factura);

Importe: Anotar el valor del comprobante.

Gasto Comprobado: suma total de los gastos comprobados.

Reintegro: Diferencia entre el importe recibido y comprobado, por el cual se anexara el comprobante de
deposito correspondiente en caso aplicable.

Importe de gasovales no utilizados: importe de los gasovales no utilizados y entregados junto con el formato
informe de la comisién y desglose de gastos.

Informa: Se anotara nombre, cargo y firma del personal comisionado.

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

Autoriza: Se anotara nombre y firma del Tituar de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del

Estado de Campeche.
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SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS (FASRV — 03)

Numero de Oficio: FECCECAM/CA/O/00X/20XX
Asunto: Solicitud de reintegro de viaticos no erogados o no comprobados.
Fecha: San Francisco de Campeche, Camp., a XX de XXXXX de 20XX

NOMBRE
C. CARGO
PRESENTE

En relaciéon a la comisién oficial de trabajo de fecha , por este conducto me permito

informarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el informe de comisién y desglose de gastos, que

retinan los requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

Por lo que le solicito a usted reintegrar a la Coordinacién Administrativa en un plazo de 3 dias habiles los viaticos no
erogados, o de aquellos comprobantes que no cumplieron con los requisitos fiscales y/o administrativos, de
conformidad a lo establecido en el apartado “De Los Procedimientos de Comprobacién”, numeral 2 del Manual de
Politicas y Procedimientos para el Tramite de Viaticos, Hospedaje y Pasajes de la Fiscalia Especializada en

Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche

En caso de incumplimiento a este exhorto se hara usted acreedor a una AMONESTACION POR ESCRITO, de
conformidad a lo establecido en el apartado “De Los Procedimientos de Comprobacién”, numeral 2, del Manual de
Politicas y Procedimientos para el Tramite de Viaticos, Hospedaje y Pasajes de la Fiscalia Especializada en

Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche

Atentamente.-

Nombre

Director o Directora de la Coordinacion Administrativa
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FECCECAM

AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS (FAARV — 04)

Numero de Oficio: FECCECAM/CA/O/00X/20XX
Asunto: Amonestacion por omision de reintegro de viaticos no erogados o no comprobados.

Fecha: San Francisco de Campeche, Camp., a XX de XXXXX de 20XX

NOMBRE

C. CARGO

PRESENTE

En relacion a la comisién de trabajo llevada a cabo en el municipio o entidad federativa de fecha
. con oficio de comision __ |y debido al incumplimiento de la solicitud de
reintegro de viaticos no erogados o no comprados con numero de oficio de fecha , se ha

hecho usted acreedor a una AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en el Manual de
Politicas y Procedimientos para el Tramite de Viaticos, Hospedaje y Pasajes de la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche y articulo 90° fraccion Il de las Condiciones Generales de Trabajo

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

Se le exhorta en lo conducente a prestar el servicio con la mas alta calidad y esmero, tal como lo sefiala el articulo

32° de las condiciones antes citada.

Atentamente.-

Nombre

Director o Directora de la Coordinacion Administrativa
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El Presente Manual de Politicas y Procedimientos para el Tramite de Viaticos, Hospedaje y Pasajes de la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche es aprobado por el Mtro. Loreto Verdejo Villasis, Fiscal Especializado en
Combate a la Corrupcién del Estado de Campeche, el dia 24 de marzo de 2025 y entrara en vigor a los tres dias después de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Derogando todas las disposiciones legales y reglamentarias que se opongan al contenido del mismo.
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