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1. OBJETIVO

Que los servidores publicos del ISSSPEG y los adscritos a sus unidades administrativas,
conozcan y observen, los Lineamientos para la asignaciéon de Comisiones, Viéticos y
Pasajes; asi como para la comprobacion de los mismos y la aplicacion, en su caso, de las
sanciones correspondientes.

2. MARCO JURIDICO

Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 29-B, 37 y 38.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Disposiciones diversas

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.

Acuerdo que establece los lineamientos generales de racionalidad, disciplina y eficiencia del
gasto de la administracién publica estatal.

3. SUJETOS DE LA NORMA
Son sujetos de la presente normatividad:

Los servidores publicos del Instituto que, en el ejercicio de sus funciones, sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién, dentro del territorio nacional, asi como
el personal que por excepcion y por razones de seguridad se le autorizara el pago de
transportacion local, en los términos de los presentes lineamientos.

Los titulares de las areas del ISSSPEG, responsables de la asignacién y autorizacién de
comisiones.

Los funcionarios responsables de administrar los recursos asignados a las areas del
Conjunto Turistico Jacarandas, Centro Vacacional Balcones al Mar y Casas de Dia para
Jubilados y Pensionados.
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4. DEFINICIONES
Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

ISSSPEG: Instituto de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero

H. Junta Directiva: El érgano maximo del Instituto de Seguridad Social de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero

Lineamientos: Lineamientos Internos para la Asignacion de Comisiones, Viaticos y
Pasajes, en el desempefio de funciones.

Comision: La tarea o funcidén de caracter extraordinario conferida a los servidores publicos,
para que realicen actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion.

Comisionado: Persona autorizada por el ISSSPEG para realizar una comision

Lugar de adscripcion: Areas del ISSSPEG y Unidades Administrativas, donde se ubica el
servidor publico.

Unidad Administrativa: Son las areas encargadas de operar los diferentes programas del
ISSSPEG en Oficinas Centrales, la Gerencia del Conjunto Turistico Jacarandas, Centro
Vacacional Balcones al Mar y Casas de Dia del Jubilado.

Oficio de Comision: Documento que debe contener la autorizacién y designaciéon del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que
servira como justificante de la erogacion que se realice.

Desglose pormenorizado de gastos: Documento mediante el cual, el servidor publico
responsable de cubrir la comision declara bajo protesta de decir verdad los gastos
efectivamente erogados durante la comision, registrando por una parte los que se
comprueban con facturas que reunen requisitos fiscales (ejemplo: factura de hotel); y por
otra, el desglose de los gastos que no se pueden comprobar.

Informe de comision: Breve resumen en el cual el servidor publico comisionado sefalara
el objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, los resultados obtenidos y la contribucion de éstos al Instituto,
constituyéndose en parte de la comprobacién documental, de que se efectué en los
términos y tiempos establecidos.

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del lugar de adscripcion
del servidor publico, al lugar o lugares en que se efectuara la comisién oficial y viceversa,
pudiendo ser de caracter estatal o nacional, siempre y cuando, no se asigne unidad de
transporte vehicular.
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Pasaje local: Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por concepto de
transportacion derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente, dentro del
area metropolitana de Chilpancingo, Gro.

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico
comisionado, a través del transporte publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto
mediante la asignacion del viatico, en el transcurso de una comision oficial.

Tarifa: Monto méaximo diario por nivel y zona, que se otorgan por concepto de viaticos y
pasajes. Autorizado por la H. Junta
Directiva.

Viatico: Asignacion del monto para cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte
local o estacionamiento.

El importe de los viéticos, podra cubrir también el servicio de Internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefonicas oficiales 0 tarjeta telefonica prepagada, entre otros.

Viaticos anticipados: Es el monto econémico asignado para cubrir los gastos de una
comision; el cual es entregado al comisionado antes del inicio de la comisién.

Viaticos devengados: Es el monto econdémico asignado para cubrir los gastos de una
comision; el cual es reembolsado una vez que el comisionado regresa de comision.

Pernocta: Cuando por el desempefio de una comision el servidor publico tiene que pasar la
noche fuera de su domicilio.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso para realizar la comision
y que redanen los requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente.

Comprobante de gastos por comision, sin comprobacion fiscal: Documento que se
aplicara en los casos, en que por alguna razén justificada, no sea posible comprobar con
documentacion que reuna requisitos fiscales, elaborado en forma pormenorizada
desagregando por cada dia los gastos realizados.

Requisito Fiscal: Se entiende por éste a los datos que debe contener la documentacion
comprobatoria de viaticos y pasajes emitida por los prestadores de servicios, y que se
encuentran descritos en el Cédigo Fiscal de la Federacion, su Reglamento y las Leyes
Fiscales respectivas, a saber, sefialados en el Anexo 4 de estos lineamientos.

Requisitos Administrativos: Son los datos de control interno que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes.
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5. AUTORIZACION

La autorizacion de las comisiones sera estrictamente cuando sean necesarias para cumplir
funciones conferidas y/o para contribuir al logro de los objetivos institucionales y/o
estratégicos de los programas y proyectos aprobados al Instituto.

El personal comisionado tendrd derecho al otorgamiento de viaticos nacionales para el
cumplimiento de una Comisién Oficial de conformidad con la tarifa autorizada por la H.
Junta Directiva del Instituto y que forma parte de los presentes lineamientos.

La asignacion de viaticos deberd ser estrictamente para cubrir el lugar y los dias
necesarios, apegandose a la tarifa correspondiente.

El otorgamiento de viaticos es de manera individual y por el tiempo que dure la comision.
Excepcionalmente y con la autorizacion del Director General, en caso de que se comisione
a dos o0 mas personas el pago de los viaticos se calculara en funcion de la categoria de
cada comisionado y el importe total se entregara al de mayor jerarquia. Asimismo la
comprobacién se hara con una misma facturacion y se presentara un solo desglose de
gastos y un informe de la comision realizada.

Para que se proceda a la autorizacion de la comisién debera observarse lo siguiente:

A) Antes de iniciar la comision:

Presentar solicitud, dirigida a los titulares facultados de las areas segun el nivel de
jerarquia que corresponda debiendo incluir: Programa de actividades a desarrollar y Total
de viaticos con desglose de gastos y Calculo de combustibles y/o pasajes (anexo 1).

Presentar Recibo de viaticos para autorizacion (anexo 2)

B) Una vez requisitados y presentados debidamente firmados los documentos sefialados en
el inciso A, se procedera a emitir la autorizacion de la comisiéon mediante Oficio de
Comision (anexo 3) firmado por el C. Director General y Director (a) de Administracion y
Finanzas, de los Titulares facultados para designar comisiones de la(s) persona(s) que
asistira (n) de preferencia con tres (3) dias de anticipacion, del que se llevara un registro
y control consecutivo por cada area responsable.

C)La emisién y control de los oficios de comision correspondera a la Direccion General, con
copia a la Direccion de Administracion y Finanzas.

D)Al término de la comisién, el comisionado elaborard el Desglose pormenorizado de
gastos. (anexo 4)
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Los funcionarios facultados para autorizar comisiones seran el Director General o la
Direccion de Administracion y Finanzas, tratdndose de comisiones del C. Director General
los gastos generados se registraran en la partida gastos de representacion.

Las Direcciones de area del Instituto, El Gerente General del Conjunto Turistico
Jacarandas, y los administradores de Casas de Dia del Jubilado se sujetaran a la
autorizacion del Director General.

La asignacion y autorizacion de las comisiones que dentro del territorio nacional y fuera del
Estado deban desempefar los servidores publicos, sera responsabilidad del titular de la
Direccion General.

6. GENERALIDADES

Las comisiones deberan estar relacionadas con las funciones que realiza el comisionado y
con los objetivos del ISSSPEG

Ser& responsabilidad de quien autorice la comision que el nimero de los servidores
publicos que sean enviados a una misma comisién sea el minimo indispensable,
observando criterios de austeridad y racionalidad.

El nUmero de comisionados que sean enviados a la misma comision deberan ser maximo 2
personas. Caso contrario debera justificarse por escrito que se hacen necesarias mas
personas para cumplir con el objetivo de la comisién y ademas debera de contar con la
autorizacion expresa del Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

El servidor publico comisionado sera responsable de solicitar a la Direccidn de
Administracién y Finanzas, los pasajes y el pago de las asignaciones correspondientes,
proporcionando para ello el Oficio de Comision.

El monto de los viaticos sera revisado y autorizado Uunicamente por el funcionario facultado
del area a la que pertenezca, quien sera el responsable del calculo correcto.

Una vez autorizado el viatico por el superior responsable, el comisionado debera entregar la
solicitud firmada en la Direccibn de Administracion y Finanzas, quien revisara que el
comisionado no tenga adeudos de viaticos anteriores para poder autorizar la solicitud
verificara el correcto calculo de los viaticos solicitados.

En caso de que los kildmetros recorridos sean mas de los planeados, para hacerlos validos
deberan justificarse plenamente y ser autorizados por el Director General previo cotejo con
la bitacora del vehiculo.
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Los gastos de transportacion del lugar de adscripciéon al lugar de la comision y viceversa,
seran considerados por separado pues no entran en la tarifa de viaticos.

No se autorizaran viaticos cuando el tramite no se realice en tiempo y forma y se pretenda
ser de un momento a otro.

Cuando por algun imprevisto se efectué la comisién y el comisionado solvente sus gastos,
al momento de solicitar el reembolso de estos, se le pagaran Unicamente si presenta
comprobantes que rednan requisitos fiscales asi como la presentacion de los formatos de
comision.

Una vez autorizado el viatico anticipado, se depositara el importe correspondiente en la
cuenta del comisionado un dia antes de la fecha de inicio de la comision, notificando al
mismo del depdsito realizado o la expedicién del cheque a nombre del comisionado en los
términos que apliquen para este procedimiento.

La Direccion de Administracion y Finanzas sera responsable de realizar el trdmite para el
pago oportuno de los viaticos.

Por ningn motivo se cubriran viaticos, cuando el lugar de la comisién se encuentre dentro
de un radio de 50 Km.

En caso de requerir combustible por utilizar vehiculo oficial, debera anexarse el célculo de
combustible de acuerdo a la tabla de kilometraje establecida y el rendimiento de kilbmetros
por litro para cada tipo de vehiculo oficial (anexo 5)

Restricciones:
A) Queda prohibido al Titular de la Entidad y a los titulares de las Areas, autorizar el
pago de viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o de
actividades ajenas al servicio oficial.

B) Cumplir comisiones para dependencias o areas diferentes a la de su adscripcion
salvo en casos especificos que por concurrencia de programas el servidor publico
pueda o deba apoyar a otra.

C) Cubrir con los recursos asignados de viaticos y pasajes, complementos a las
remuneraciones del trabajador.

D) No se otorgaran viaticos a servidores publicos que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.
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7. PASAJES NACIONALES

Los servidores publicos responsables de cubrir la comisién seleccionaran el medio de
transporte idoneo considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte existentes.

b) Trascendencia de las funciones a desarrollar.

c) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o
modalidades del servicio, y

d) Situacién personal y estado de salud del servidor publico comisionado.

e) La adquisiciébn de boletos de avién, sélo podra efectuarse a través de la Direccion
General. Por excepcion y con la debida justificacion, avalada por el Director General del
ISSSPEG el servidor publico podra adquirir su boleto directamente en la linea de
transportacion.

La compra de boletos de avidén debera ser con la tarifa mas baja; sin embargo, para los
efectos de vuelos directos y tiempos de reservacion se podrdn hacer excepciones
debidamente justificadas. Lo anterior se aplicard sin menoscabo de asegurar la mayor
eficiencia en los tiempos de traslado y la productividad del comisionado, por lo que se
buscaran vuelos directos y tiempos de reservacién congruentes con la agenda de trabajo
del personal comisionado.

Queda prohibida la adquisiciéon de boletos de primera clase y clase de negocio (“business
class”) o equivalentes, asi como boletos extras para terceras personas o boletos abiertos.

Si el servidor publico comisionado se traslada en vehiculo propio, deberd comprobarlo
debidamente, con el fin de que se le otorgue la cuota respectiva por concepto de
combustible, a razén de 1 litro por cada 5 kildmetros recorridos, del lugar de adscripcion al
lugar en que se realiz6 la comision, y asi mismo se cubrirdn las cuotas de peaje
efectivamente erogadas. Los excedentes deberan descontarse al presentar la
comprobacién.

Solamente en el caso de que el servidor publico comisionado se traslade en vehiculo
propio, se aceptara pagar el combustible como pasaje; en ningln otro caso se pagaran
combustibles bajo este concepto. Dicho gasto debera cargarse a la partida de pasajes
correspondiente.

En casos debidamente justificados el comisionado podra viajar el dia anterior al inicio de las
actividades derivadas de la comisién, lo anterior bajo la responsabilidad del servidor publico
que autorice la comision.
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8. PASAJES LOCALES

Por seguridad de los servidores publicos, en casos excepcionales y justificados se
autorizard el pago de transportacion local (taxi) al personal del Instituto que por necesidades
de operacion del servicio laboren con horario de salida posterior a las 21:00 horas, mediante
autorizacion del jefe inmediato con nivel de Director.

Se autorizara el pago de taxis, solo en caso de extrema urgencia para la entrega de
documentacion o traslado y en aquellos casos en los que no exista ruta de transporte
colectivo, siempre y cuando esté justificado. Para las actividades ordinarias, solo se
pagaran pasajes conforme al importe de las tarifas de transporte publico urbano.

Se consideran en este concepto, los gastos generados por transportacién del lugar de
adscripcion al lugar de la comision y viceversa, inclusive del domicilio particular al punto de
reunion o salida a la comision, ya que estos no entran en la tarifa de viaticos.

9. VIATICOS.

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacién autorizada para el pago de
vidticos, en periodos mayores o inferiores a 24 horas, estableciendo cuotas por zona
geografica nacional, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte
local o estacionamiento, llamadas telefénicas oficiales y cualquier otro gasto generado
propio de la comision, similar o conexo a éstos, que son erogados por el servidor publico en
el desempefio y en el lugar de la comision conferida.

La distribucion de la tarifa autorizada en comisiones se aplicara como maximo el 60% para
alimentacion. Asimismo, se autoriza un maximo de $50.00 pesos de teléfono y $50.00
pesos de Internet diarios.

Se podra utilizar hasta un 20% de la tarifa autorizada en gastos cuya comprobacion no
redna requisitos fiscales, siempre y cuando se presente una relacion detallada de los
establecimientos donde se realizaron los gastos (fecha, concepto, nombre del
establecimiento y monto; en caso de transporte local incluir los destinos).

En el caso de comisiones que se lleven a cabo en zona rural y que no se puedan obtener
comprobantes, se aplicara hasta un 50% de la tarifa.

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
gue corresponda conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, atendiendo a la suficiencia
presupuestaria asi como a los lineamientos de austeridad vigentes, mediante la justificacion
avalada por quien autorizé la comision.
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No se deben incluir consumos de bebidas alcohdlicas ni efectos personales tales como:
souvenirs, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepillos de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello,
medicamentos, libros, revistas, etc., por lo que deberan descontarse los importes que
correspondan al pago de los conceptos antes descritos y en las facturas que incurran en
este supuesto, se deberan sefialar los articulos no pagados y la cantidad por la que deben
ser consideradas.

La dotacion de viaticos, en periodos mayores a 24 horas, sera en funcion de las pernoctas y
el documento comprobatorio indispensable sera la factura de hotel debidamente requisitada,
que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el ultimo dia de la
comisién no se pernocte y el servidor publico en el cumplimiento de su labor realice algin
gasto, se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin pernoctar, es decir, en la
misma comisién se pueden mezclar las diferentes tarifas establecidas para viaticos,
guedando bajo responsabilidad y consideracion del area de adscripcion, el uso adecuado
de este ultimo concepto.

Asimismo, cuando en el desempefio de una comision mayor a 24 horas, el servidor publico
comisionado tenga posibilidad de hospedarse en vivienda particular, se otorgara una tarifa
de viaticos sin pernoctar, de cuya comprobacion no se solicitara la factura de hospedaje,
haciendo la aclaracion correspondiente en el Informe de Comision. El pago de esta tarifa
sera en funcién de las pernoctas realizadas, no aplicando para el dltimo dia de comision.

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 sera
la que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nUmero de dias
de estancia en cumplimiento de la comision.

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

Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por tiempo menor a 24 horas y
tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le otorgaran las cuotas que
se marcan en la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacion,
transporte local y cualquier otro gasto similar, siempre y cuando el lugar de comision se
encuentre a una distancia mayor de 50 Km. de su lugar de adscripcion.

En el caso de que la comisién se realice en un periodo que comprenda fines de semana, la
Direccion de Administracion y Finanzas, debera evaluar el menor costo comparando el
viatico de los dias correspondientes y el costo del pasaje redondo. Sin excepcion, debera
anotarse en la solicitud y oficio de comision oficial, la justificacion y/o razones por las cuales
debe realizarse la comision en dias inhabiles.

Para que el comisionado pueda recibir viaticos anticipados en una comisién nacional no
debera tener adeudos de viaticos o pasajes anteriores.
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10. DE LA COMPROBACION

La comprobacion se realizara de manera individual y dentro de los 5 (cinco) dias habiles
posteriores a la fecha del término de la comision. En caso contrario, el servidor publico
comisionado autoriza a la Direccion de Administracion y Finanzas, para que aplique el
descuento total y en una sola emision en la nomina quincenal, correspondiente de las
diferencias y/o faltantes en la comprobacion.

Los gastos efectuados se comprobaran:

a) Con los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI). Si el pago se hizo con tarjeta de
debito proporcionada por el ISSSPEG para esos propdésitos, sera requisito adjuntar el
voucher o el estado de cuenta en que aparezcan los cargos correspondientes.

b) Cumpliendo con los requisitos fiscales y administrativos que se describen en el
Anexo 8.

c) Toda la documentacion debera estar firmada por: funcionario que desempefio la
comision, Jefe inmediato del Area, Director(a) de Administracién y Director General.

En los casos de que la comision sea en una zona rural y de que no le sea posible obtener
comprobantes con requisitos fiscales, la comprobacion se realizara presentando una
relacion detallada de los establecimientos donde se realizaron los gastos (fecha, concepto,
nombre del establecimiento y monto; en caso de transporte local incluir los destinos).
Ademas del nombre y firma y en su caso sello de las personas con las que atendio las
comisiones.

El comisionado debera firmar su comprobacion, adherir sus facturas y/o comprobantes en
hojas tamafio carta firmando cada una de ellas y obtener la firma del servidor publico que
autoriz6 la comision para presentar los documentos originales a la Direccién de
Administracion y Finanzas, quien por conducto del Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, recibird la comprobaciéon completa por parte del comisionado a través de un
desglose pormenorizado de gastos realizados (Anexo 4).

El departamento de Contabilidad, verificara que la comprobacién presentada coincida con
las facturas entregadas, al respecto se revisara también que las fechas de expedicion de los
comprobantes sea congruente con las fechas del periodo de la comision y que no presenten
tachaduras o enmendaduras.

En el caso de comprobantes por concepto de combustibles y peajes, deberan contener los
datos del vehiculo utilizado para la comisibn como son: tipo, marca, color, modelo y nimero
de placas.

En el anexo 9, se describen los principales conceptos de gasto, montos autorizados y
principales caracteristicas.
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No se aceptaran comprobantes cuando el comisionado los rubrique sobre el espacio
destinado a la fecha u otros, con la intencibn de desvirtuarlos. Asi también, los
comprobantes deberadn corresponder a los lugares donde se realizo la comision, sin el
argumento de que no se hospedo o consumié alimentos dentro del area o lugar que se
viatico.

Sin excepcion, el servidor publico responsable de cubrir la comision debera rendir el Informe
de la Comision realizada que se establece en el Anexo 6. El informe sera entregado a su
jefe inmediato con copia para la Direccién de Administracion y finanzas.

Asi mismo, se anexara a la comprobacién la cedula de comision (anexo 7) debidamente
firmada y de preferencia con el sello del H. Ayuntamiento, Organismo, Dependencia o
Institucion a la que asistio.

Al concluir la comisién, el comisionado regresara el vehiculo que se le haya asignado a su
lugar de adscripcion a mas tardar al dia siguiente antes de las 11:00 horas, en las
condiciones fisicas y mecanicas como le fue proporcionado.

Viaticos anticipados.

I. EI comisionado presentara su comprobacion dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la
fecha en que concluyé su comision.

Il. En caso de que el comisionado no lleve a cabo el gasto total de los viaticos anticipados,
debera realizar el reembolso correspondiente dentro de un plazo de 3 dias habiles
siguientes a la fecha en que terminé su comisién, de lo contrario se le descontara via
némina.

. En caso de que el comisionado tenga un saldo a favor, solicitard el pago
correspondiente dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de la
comprobacion.

IV. Cuando el importe total que se determine en el desglose pormenorizado de gastos, sea
superior al monto de los viaticos otorgados, el comisionado aceptara Unicamente el
reembolso de las diferencias a su favor y en ningin caso se pagara una tarifa superior a la
autorizada.
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Viaticos devengados.

I. El comisionado debera solicitar su reembolso dentro de un plazo de 3 dias naturales a
partir de la fecha de término de su comision. El pago de viaticos devengados no se
reembolsara de un ejercicio fiscal a otro.

II. El monto correspondiente a la comprobacion le sera pagado dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la fecha de recepcién de la comprobacion, debiendo presentar sin excepcion,
el informe de la comision realizada.

lll. En el caso de que por necesidades de la propia comision sea indispensable modificar el
itinerario originalmente solicitado y esto requiera que el comisionado realice erogaciones,
podra solicitar el reembolso de las mismas y en su caso la ampliacion de viaticos, dentro
de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la conclusién de la comisién, cubriendo los
requisitos correspondientes e incluir en el informe de la comision las causas o0 motivos por
las que se haya prolongado.

Se entregara a la Direccion de Administracion y Finanzas, la comprobacion del gasto
conforme a las siguientes directrices:

Documentacion comprobatoria TIPO DE VIATICOS
Nacionales Sin pernocta
1.- Oficio de comisién (Anexo 2) X X
2.- Recibo de viaticos autorizado (Anexo 3) X X
3.- Desglose pormenorizado de gastos X X
(anexo 4)
4.- Informe de Comisién (anexo 6) X X
5.- Cedula de Comision (anexo 7) X X

6.- Comprobantes Fiscales Digitales de
hospedaje o en su caso estado de
cuenta en que aparezcan los cargos, X X
cuando los gastos se hayan realizado
con tarjeta de débito, proporcionada por
el ISSSPEG para esos propaésitos.

Boleto de avion, Boleto de avidn,
pase de abordar, autobus o peajes 'y
boleto de autobus o consumo de
peajes y consumo de | gasolina en caso
7.- Comprobacién de pasajes gasolina en caso de | de utilizar vehiculo,

utilizar vehiculo, etc. etc.
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11. REINTEGROS

El servidor publico comisionado, reintegrara dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes al
término de la comision los importes no erogados, o de aquellos comprobantes que no
cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos, mediante depdsito que efectuara
directamente a la cuenta pagadora del Instituto, debiendo entregar a la Direcciébn de
Administracion y Finanzas, el original del comprobante de depdsito bancario.

En los casos de cancelacion de la comision y siempre que se cuente con el cheque original
0 deposito a su cuenta, inmediatamente o en un maximo de tres dias habiles, se efectuara
la devolucién del mismo, entregando el cheque debidamente cancelado, a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas, con la justificacion correspondiente. Tratandose de efectivo
debera presentar la ficha de depdsito. En caso contrario se procedera al descuento via
nomina.

En ambos casos, una vez aceptada la documentacion, el funcionario responsable procedera
a la cancelacion del oficio de comision y recibo de viaticos.

12. RESPONSABILIDADES

I. Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones son responsables de que
éstas sean las estrictamente necesarias para la operacion del ISSSPEG bajo el criterio de
austeridad y racionalidad del gasto establecidos en el Presupuesto de Egresos
Autorizado; y responsables solidarios de la comprobacién entregada por el comisionado.

II. Los comisionados seran responsables del buen uso y comprobaciéon de los viaticos y
pasajes otorgados, de acuerdo a lo establecido en este manual.

lll. Los servidores publicos y los comisionados que incumplan en lo establecido en este
manual seran acreedores a las sanciones previstas en la Ley Num. 674 de
Responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero y
demas disposiciones legales aplicables.

13. SANCIONES

El Titular del Instituto, los Directores de Area, Jefes de unidad, Jefes de Departamento y
todos los que tengan el caracter de comisionados, son responsables de las irregularidades
en que incurran por contravenir los presentes LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION
DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES EN EL DESEMPENO DE FUNCIONES, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley Num. 674 de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero, sin perjuicio de la
Legislacion que le sea aplicable.
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14. VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de los presentes Lineamientos, corresponde al Titular de
Instituto de Seguridad Social de los Servidores publicos del Estado de Guerreo, para lo cual
la Direccibn de Administracion y Finanzas, debera establecer los mecanismos
administrativos y de control que le permitan llevar a cabo y demostrar ante las instancias
fiscalizadoras la gestion del procedimiento.
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ANEXO 1
SOLICITUD DE COMISION

Area/Departamento:
Fecha de solicitud:

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

FACULTADO PARA AUTORIZAR COMISIONES.
Presente.

Me permito solicitar su autorizacion para realizar la comision que se detalla a continuacion:

Lugar
Periodo Del de del Al de del
Objetivo

Programa de actividades

Medio de Transporte
Total de gastos solicitado | $

Calculo del Combustible (1) Desglose de gastos
Recorrido KM 8 viaticos
de Chilpancingo a acapulco 276 (3) alimentacién
” - g; rospedme
de a (6) | Combustible (1)
de a g; casetas
de a Chilpancingo (9) pasajes
Total de KM 276 8(1)3 Total

(12) El total de combustibles sera el importe que resulte de aplicar la siguiente férmula:
Total de KM / rendimiento del vehiculo X precio de litro de combustible = Importe de combustible solicitado
Adicionalmente debe incluirse el calculo del kilometraje estimado que se recorra en el lugar de la comision.

Atentamente
Nombre y firma del servidor publico
gue solicita la comision

C. c. p. Directora de Administracion.- Para su conocimiento.- Presente.
El expediente.
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ANEXO 2
RECIBO DE VIATICOS y GASTOS A COMPROBAR

BUENO POR $

R e cibidel Departamento de Finanzas del Instituto de Seguridad Social de los Servidores
publicos del Estado de Guerrero, la cantidad de-----------------=-=--=emmmmmmueun-

$ ( 00/100 M.n.) ---------m-mmmm--
por concepto de viaticos anticipados y gastos a comprobar, en comisién oficial
a durante el periodo del al de 2012.

Importe diario de viaticos segun tarifa $
Numero de dias
Total de viaticos $

Desglose de gastos

viaticos

alimentacion

hospedaje
Combustible

casetas

pasajes

Total

RECIBI
Nombre y Firma del Comisionado

Visto Bueno Autorizo
Directora de Admon., y Finanzas Director General

C. Amparo Medina Chaparro Lic. David Guzman Sagredo
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ANEXO 3 ,
MODELO DE OFICIO DE COMISION

Area: Direccion General.
Oficio num.

Lugar y fecha

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
Presente.

Me permito informar a usted, que ha sido designado para realizar la comision que
enseguida se detalla:

Lugar

Periodo Del de del al de del

Objetivo

Actividades a realizar

Designa Autoriza
Jefe de area Director General

Lic. David Guzman Sagredo

C. Amparo Medina Chaparro

C. c. p. Director General.- Para su superior conocimiento.-Presente.
Director de Administracion.- Para su atencion y tramite.- Presente.
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ANEXO 4
DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS
(1) Area:
(2) Nombre del comisionado: RFC

(3) Destino de la comision:
(4) Periodo de la comision:

(5) Devengados Anticipados
GASTOS CON COMPROBANTE (6) GASTOS SIN COMPROBANTE (7)
JUSTIFICACION
NO. DE CLAVE (8)
DOCTO FECHA IMPORTE FECHA CONCEPTO IMPORTE
SUBTOTAL 0.00 SUBTOTAL 0.00
TOTAL
*En esta seccidn debera registrar las erogaciones diarias. *En esta seccion debe registrarse cada uno de los gastos efectivamente

realizados, sin exceder los montos maximos autorizados.
*(8) DESCRIPCION DE JUSTIFICACIONES ACEPTADAS
1.- El proveedor del servicio de alimentos es pequefio contribuyente y solo expide comprobantes en
operaciones superiores a $50.00 pesos M.N.
2.- En la localidad, no existen prestadores de servicios de hospedaje que expidan comprobantes fiscales.
3. El proveedor del servicio de transporte local (taxi, camién, combi, bici-taxi) es pequefio contribuyente no expide
comprobantes.

%) (10)
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DE AUTORIZACION DE LA
COMISIONADO DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS

Declaro bajo protesta de decir verdad que los importes
registrados en el presente documento fueron efectiva —
mente erogados durante el periodo de la comision.
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL DESGLOSE PORMENORIZADO DE GASTOS

(1) EL NOMBRE DEL AREA QUE COMISIONA

(2) NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO Y RFC
(3) DESTINO DE LA COMISION

(4) PERIODO DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

(5) TIPO DE VIATICOS: DEVENGADOS O ANTICIPADOS

(6) ANOTAR LA INFORMACION DE LA DOCUMENTACION QUE CUMPLA CON
REQUISITOS FISCALES. (ver relacién de municipios donde es indispensable solicitar
comprobantes que retnan requisitos fiscales)

(7) DESGLOSE PORMENORIZADO DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTE,
ANOTANDO: FECHA, CONCEPTO DE GASTO, E IMPORTE PAGADO

(8) SELECCIONE Y ANOTE LA CLAVE DE JUSTIFICACION AUTORIZADA QUE
CORRESPONDA, EN EL CASO DE QUE NO SE ANEXE DOCUMENTACION QUE
REUNA REQUISITOS FISCALES.

(99 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

(10) FIRMA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.
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Municipios donde es indispensable solicita comprobacién fiscal

Acapulco
Altamirano

Arcelia

Atoyac de Alvarez
Ayutla de los libres
Benito Juarez
Chilpancingo

Cruz grande
Cuajinicuilapa
Huitzuco

Iguala

Marquelia
Ometepec

Petatlan

San marcos

Taxco de Alarcén
Tecpan de galeana
Teloloapan

Tierra colorada
Tlapa de comonfort

Zihuatanejo
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ANEXO 5
TABLA DE KILOMETRAJE POR DESTINO DE COMISION
CENTRO
DESTINO KM DESTINO KM
AHUACOTZINGO 109 MARTIR DE CUILAPAN 38
CHILPANCINGO DE LOS BRAVO 0 MOCHITLAN 26
CHILAPA 57 QUECHULTENANGO 44
GRAL. HELIODORO CASTILLO 130 TIXTLA DE GUERRERO 16
JUAN R. ESCUDERO 65 ZITLALA 71
JOSE JOAQUIN HERRERA 91
LEONARDO BRAVO 37 ZUMPANGO DEL RIO 14
NORTE
DESTINO KM DESTINO KM
APAXTLA DE CASTREJON 204 IXCATEOPAN DE CUAUHTEMOC 170
ATENANGO DEL RIO 207 PEDRO ASCENCION DE ALQUISIRAS 197
BUENA VISTA DE CUELLAR 130 PILCAYA 266
COCULA 128 TAXCO DE ALARCON 148
COPALILLO 174 TELOLOAPAN 168
CUETZALA DEL PROGRESO 186 TEPECOACUILCO DE TRUJANO 105
GENERAL CANUTO A. NERI 205 TETIPAC 168
HUITZUCO DE LOS FIGUEROA 127
IGUAL DE LA INDEPENDENCIA 110
TIERRA CALIENTE
DESTINO KM DESTINO KM
AJUCHITLAN DEL PROGRESO 328 SAN MIGUEL TOTOLAPAN 264
ARCELIA 236 TLALCHAPA 310
COYUCA DE CATALAN 295 TLAPEHUALA 268
CUTZAMALA DE PINZON 304 ZIRANDARO DE LOS CHAVEZ 336
PUNGARABATO 290
MONTARNA
DESTINO KM DESTINO KM
ACATEPEC 220 METLATONOC 298
ALCOZAUCA DE GUERRERO 247 OLINALA 195
ALPOYECA 190 TLACOAPA 231
ATLAMALCINGO DEL MONTE 238 TLALIXTAQUILLA 215
ATLIXTAC 113 TLAPA DE COMONFORT 178
COPANATOYAC 189 XALPATLAHUAC 197
CUALAC 210 XOCHIHUEHUETLAN 240
HUAMUXTITLAN 218 ZAPOTITLAN TABLAS 179
MALINALTEPEC 248 COCHOAPA EL GRANDE 328
ILIALTENCO 305
COSTA GRANDE
DESTINO KM DESTINO KM
ATOYAC DE ALVAREZ 187 TENIENTE JOSE AZUETA 363
BENITO JUAREZ 188 PETATLAN 320
COAHUAYUTLA DE IZAZAGA 493 TECPAN DE GALEANA 208
COYUCA 155 LA UNION 420
COSTA CHICA
DESTINO KM DESTINO KM
AYUTLA DE LOS LIBRES 153 MARQUELIA 216
AZOYU 265 OMETEPEC 287
COPALA 216 SAN LUIS ACATLAN 264
CUAJINICUILAPA 340 SAN MARCOS 156
CUAUTEPEC 211 TECOANAPA 132
FLORENCIO VILLAREAL 195 TLACOACHISTLAHUACA 316
JUCHITAN 230
IGUALAPA 295 XOCHITLAHUAPA 317
ACAPULCO
DESTINO KM
ACAPULCO 105
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ANEXO 6
INFORME DE LA COMISION
NOMBRE: (Nombre del servidor publico comisionado)
CARGO: ~ (Cargo-Puesto del servidor publico comisionado)
ADSCRIPCION: (Del servidor publico comisionado)
LUGAR: (Destino(s) de la comision)

FECHA DE INICIO:
FECHA DE TERMINO:

OBJETO DE LA COMISION:

Propdsito:
(Para qué se realiz6 la omision)

Resumen de actividades realizadas:

Resultados Obtenidos:

Contribucion (es) al ISSSPEG

ATENTAMENTE

Firma autégrafa del comisionado.

C. c. p. Jefe inmediato.- Para su superior conocimiento.-Presente.
Director de Administracién.- Para su conocimiento.- Presente
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ANEXO 7
CEDULA DE COMISION

C.
Director General del ISSSPEG.
Presente.

El dia de de 2012, mediante oficio numero del de del
afio en curso, me fue asignada la comision oficial a durante los dias
del al de y para corroborar que me constitui en el lugar indicado en el

oficio antes mencionado, me permito informar que fui atendido por los siguientes

funcionarios o personas que se indican a continuacion:

Nombre Cargo Firmay sello de la dependencia
1.-

2.-

Para los efectos correspondientes y una vez que ha concluido la comision oficial de la que
fui objeto, presento a Usted la presente cedula de comisién con el informe adjunto para su

seguimiento.

Atentamente
Nombre y firma del comisionado
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ANEXO 8

REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

FACTURAS

El servidor publico comisionado en el territorio nacional, sera responsable de proporcionar a
la Direccion de Administracion y Finanzas, en el término no mayor de cinco (5) dias habiles
posteriores al término de la comision, las facturas y demas documentacion comprobatoria
por los gastos realizados en la comisién desempefiada. Estas deberan estar expedidas a
nombre de Instituto de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero,
con R.F.C. ISS791001KN4 con domicilio fiscal el ubicado en Av. Guerrero No. 6, Col.
Centro. C.P. 39000 Chilpancingo, Gro.

Para efectos de estos lineamientos, las facturas que amparen las erogaciones realizadas
con cargo a la asignacion del viatico, combustibles, peajes y otros; contendran los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion, 37 de su
Reglamento, vigentes, asi como los sefialados en la RESOLUCION MISCELANEA FISCAL
2014 (30 DIC 2013) que sefiala en su Capitulo 1.2.7. De los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet o Factura Electronica Seccion 1.2.7.1. Disposiciones generales

Almacenamiento de CFDI

1.2.7.1.1. Para los efectos de los articulos 28, fraccién I, primer parrafo y 30, cuarto
parrafo del CFF, los contribuyentes que emitan y reciban CFDI, deberan
almacenarlos en medios magnéticos, 6pticos o de cualquier otra
tecnologia, en su formato electrénico XML. CFF 28, 30

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS.

v'  Gastos debidamente justificados.

v' Comprobantes pegados en hojas tamafio carta y firmadas (en el cuerpo de la factura sin

obstruir dato alguno del comprobante de referencia) por el comisionado, asi como por el

funcionario del Area autorizado.

No pegar encimados los comprobantes.

Agrupar homogéneamente los comprobantes y anotar al calce la suma total de estos.

Los comprobantes de combustibles y peajes deberan contener los datos de la unidad

que fue utilizada como son: tipo de unidad, modelo y placas.

v Toda la documentacion debera estar firmada por: funcionario que desempefio la
comision, Jefe inmediato del Area, Directora de Administracion y Director General.

ANANRN
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ANEXO 9
CONCEPTOS DE GASTO, MONTOS AUTORIZADOS Y PRINCIPALES
CARACTERISTICAS

Transporte Local

El transporte local, consiste en el traslado del servidor publico responsable de cubrir la
comision mediante servicio publico urbano o de taxi, durante las fechas de la comision,
segun corresponda en los siguientes casos.

a. Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre,
b. Que requiera en el lugar en donde desarrolle su comision.
c. De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.

Para efectos de estos lineamientos, no se considera transporte local el arrendamiento de
vehiculos.

La comprobacion mediante el “Desglose Pormenorizado de Gastos” por concepto de
transportacion local, no sera valida cuando el servidor publico se traslade en vehiculo oficial
0 particular y se le cubran las cuotas de peaje y gastos de combustible o registre
erogaciones por concepto de estacionamiento, excepto en caso fortuito o fuerza mayor.

Las erogaciones por cuotas de peaje y gastos de combustible o por concepto de
estacionamiento, sélo se podra realizar cuando el comisionado se traslade en vehiculo
oficial o particular.

Alimentacién
Los servidores publicos comisionados, podran registrar hasta tres erogaciones por concepto
de alimentos por dia de calendario.

Llamadas telefénicas oficiales

Las erogaciones que por concepto de llamadas telefénicas oficiales efectle el servidor
publico comisionado, no deberan exceder de $50.00 diarios; a menos que se encuentren
desglosadas en la factura de hotel. En caso de que se haya asignado teléfono celular oficial,
por ninglin motivo se aceptaran erogaciones adicionales por llamadas telefénicas facturadas
en el hotel ni de tarjetas telefénicas.

Pasajes nacionales

La comprobacion de los importes otorgados por concepto de pasajes, se efectuara a traves
del documento expedido por la compafiia prestadora del servicio de transportacion, el cual
debera coincidir con las fechas del periodo efectivo de la comision, presentando para tal
efecto el talébn de pasajero (Boleto de Avion) y el pase de abordar y/o certificacion del
servicio por parte de la linea aérea, en caso de transportacion aérea y el boleto
correspondiente en el caso de transportacion terrestre.

En el caso de utilizar vehiculo propio, el servidor publico comisionado debera entregar los
comprobantes de peaje y combustible correspondientes.
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ANEXO 10

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

(Cuota Diaria en Pesos)

Las tarifas de viéticos aplicables en la Republica Mexicana dependeran del lugar (zonas
econdémicas) en que se realice la comision y el grupo jerarquico que corresponda al servidor
publico conforme a la siguiente tabla:

CATEGORIA ZONA A (MAS ECONOMICA) ZONA B (MENOS ECONOMICA)
HOSPEDAJE 1,190.00 | HOSPEDAIE 1320.00
DIRECTOR GENERAL ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 800.00 | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 880.00
TOTAL 1,990.00 TOTAL 2,200.00
HOSPEDAJE 860.00 | HOSPEDAJE 990.00
DIRECTOR DE AREA ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 580.00 | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 660.00
TOTAL 1,440.00 TOTAL 3,850.00
HOSPEDAJE 600.00 | HOSPEDAIE 730.00
JEFE DE UNIDAD ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 400.00 | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 490.00
TOTAL 1,000.00 TOTAL 1,220.00
HOSPEDAJE 530.00 | HOSPEDAIE 660.00
JEFE DE DEPARTAMENTO | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 360.00 | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 440.00
TOTAL 890.00 TOTAL 1,100.00
HOSPEDAJE 470.00 | HOSPEDAJE 530.00
RESTO DEL PERSONAL | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 310.00 | ALIMENTOS, TRANSPORTE LOCAL Y OTROS 360.00
TOTAL 780.00 TOTAL 990.00

ZONA B

Para efectos de la tabla anterior, las ciudades de:

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero,

Cancun del Estado de Quintana Roo,

Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas,

Distrito Federal,

Los Cabos del Estado de Baja California Sury

Saltillo del Estado de Coahuila.

Se consideran como zonas de la Republica Mexicana menos economicas.

El resto del territorio nacional serd considerado como zona A mas econémicas.
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SE APRUEBA EL PRESENTE DOCUMENTO QUE CONTIENE LOS LINEAMIENTOS
INTERNOS PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES EN EL
DESEMPENO DE FUNCIONES; DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO, PARA QUE LLEGUE A
CONOCIMIENTO DE TODOS LOS QUE DEBA Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

ATENTAMENTE

LIC. DAVID GUZMAN SAGREDO
DIRECTOR GENERAL DEL ISSSPEG



