GOBIERNO
PETODOS

Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y
Pasajes para los Organismos Centralizados y Entidades

Paraestatales de la Administracién Publica Estatal
Secretaria de Administracién y Finanzas
Febrero 2023




CAMPECHE Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para los Organismos

GOBIERNO DE TODOS Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal

INDICE
CONCEPTO PAGINA

1. OBJETIVO. 4
2. MARCO JURIDICO. 4
3. NORMAS Y POLITICAS. 5
31. SUJETOS. 5
3.2.  DEFINICIONES. 7
3.3. COMISIONES. 8
3.4. DE LA AUTORIZACION. 8
3.5. RESTRICCIONES. 8
3.6. DEL EJERCICIO. 9
3.6.1. OTORGAMIENTO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES. 9

3.6.1.1. EROGRACIONES QUE SE PUEDEN EFECTUAR CON LA ASIGNACION DE 10

VIATICOS.

3.6.2. OTORGAMIENTO DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES. 1

3.7 DE LA COMPROBACION. 12
3.71. COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES. 12

3.7.2. PRINCIPALES REQUISITOS LEGALES, FISCALES Y ADMINISTRATIVOS QUE
DEBE CONTENRER LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO EN
EL CASO DE VIATICOSNACIONALES E INTERNACIONALES. 12

3.7.3. RESPONSABILIDADES RELATIVAS A LOS VIATICOS Y PASAJES NACIO-
NALES E INTERNACIONALES.

3.7.4. OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES. 14
3.7.5. COMPROBACION DE PASAJES TERRESTRES. 15
3.7.6. REINTEGROS. 15
3.7.7. VIGILANCIA. 16
3.7.8. PRESCRIPCION. 16
3.7.9. SANCIONES. 16

4. TARIFAS. 17

4.1 OPERACION DE LA TARIFA. 17
4.1.1. CUADRO RESUMEN PARA LA ASIGNACION DE TARIFAS. 19
4.1.2. TABLA DE CLASIFICACION DE NIVELES DE APLICACION DE LOS SERVIDO- 19
RES PUBLICOS.

4.2. TARIFA DE VIATICOS ESTATALES.
4.2.1. TARIFA DE VIATICOS ESTATALES MAYOR DE 24 HORAS. 20
4.2.2. TARIFA DE GASTOS DE ALIMENTACION PARA PERSONAL COMISIONADO 20

POR UN TIEMPO MENOR DE 24 HORAS.
Secretaria de Administracion y Finanzas / Subsecretaria de Administracién y Finanzas n




CAMPECHE Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para los Organismos
GOBIERNO DE TODOS Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal

4.3.  TARIFA DE VIATICOS NACIONALES. 21

4.31. ZONIFICACION DE ENTIDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA. 21
4.4.  TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES. 24
4.41 CUOTA DIARIA EN DOLARES. 24

4.4.2. ZONIFICACION DE PAISES. 24
4.4.27. CONTIENENTE AMERICANO. 24

4.4.2.2. CONTINENTE EUROPEO. 25

4.4.2.3. CONTINENTE ASIATICO. 25

4.4.2.4. CONTINENTE AFRICANO. 26

5. INSTRUCTIVOS. 27
5.1. OFICIO DE COMISION Y SOLICITUD DE VIATICOS. 27
5.2. INFORME DE LA COMISION Y DESGLOCE DE GASTOS. 28
5.3. INFORME QUINCENAL DEL PERSONAL QUE RECIBIO VIATICOS. 29
6. FORMATOS. 30
6.1. SAFIN-VIAT-01 OFICIO DE COMISION Y SOLICITUD DE VIATICOS. 30
6.2. SAFIN-VIAT-02 INFORME DE LA COMISION Y DESGLOCE DE VIATICOS. 31
6.3. SAFIN-VIAT-03 INFORME QUINCENAL DEL PERSONAL QUE RECIBIO VIATI- 32

COS.

7. ANEXOS. 33
7. SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS. 33

/2. AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGA-
DOS OCOMPROBADOS.

34

Secretaria de Administracion y Finanzas / Subsecretaria de Administracién y Finanzas



CAMPECHE Manual de Procedimientos para el Tramite de Vidticos y Pasajes para los Organismos

GOBIERNO DE TODOS Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal

1. Objetivo

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

2. Marco Juridico

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

1 Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

1 Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de

Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

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

E]

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

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

1 Condiciones Generales de Trabagjo.

9 Cddigo Fiscal de la Federacién.

1 Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

1 Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Informe de comisién y desglose de gastos: Documento mediante el cual el servidor pu-
blico comisionado informard las actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como
la evaluacién de la comisidén realizada y la declaracién de los gastos efectivamente eroga-
dos durante la comisidn, registrando los comprobantes que rednan requisitos fiscales (fac-
turas).
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Lugar de adscripcion: |
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