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Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto NuUmero 426 del
Presupuesto de Egresos del Estado de Guerrero, para el Ejercicio Fiscal de 2017, publicado en el
Periodico Oficial 104 del Estado de Guerrero, el dia martes 27 de diciembre de 2016, que sefiala
que los Organismos Publicos Descentralizados deberan de observar medidas para racionalizar
el gasto de administracién sin afectar el cumplimiento de los objetivos y metas y de una
adecuada prestacion de los bienes y servicios de su competencia, asi como también que se
debe de mantener en el presente ejercicio la plena observancia a las medidas registradas en las
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria, que establece que la
Administracién de Recursos Publicos se realice con base a criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de

cuentas.

Por lo anteriormente expuesto se comunica al Personal del Instituto Estatal de Cancerologia
que, a partir de la fecha en la comprobacion de gastos, por ningtin motivo se pagaran gastos al
personal de este Instituto, que no estén debidamente justificados y ademas que cumplan
obligatoriamente con los requisitos que seialan los presentes lineamientos, los cuales
sefalan entre otros puntos mas importantes lo siguiente:

A. De caracter general.

1. Los gastos deben ser estrictamente indispensables para el logro del objetivo de la Entidad
Paraestatal.

2. La comprobacién de los egresos debera hacerse al 100%.

3. Los pagos a proveedores por un importe mayor a $2,000.00 se haran con cheque nominativo,
con la leyenda “Para Abono en Cuenta del Beneficiario” y recabar la firma de recibido del
beneficiario en la poliza correspondiente.

4. Los fondos revolventes sblo serdn para gastos menores debidamente comprobados y
justificados.

5. Ladocumentacién comprobatoria que soporte las pélizas cheque o de egresos, debera cumplir
con lo siguiente:
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a) Reunir los requisitos fiscales que establecen los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién.

b) Estar firmadas por el Titular del Organismo, el Director Administrativo y la persona que realizo el
gasto.

c) Tener anexo el ticket de compra en las facturas de tiendas de autoservicio.

d) Corresponder al mes que se esta comprobando.
2) Sellarla con la leyenda “PAGADQ", ser original, legible y que no esté alterada.

f) Estar contabilizada en la fecha que se realizaron las operaciones.

6. Las pdlizas de ingresos, egresos y cheque deberan estar rubricadas por las personas
encargadas de su elaboracién, revision y autorizacion.

7. Las operaciones realizadas se sujetaran, a lo establecido por la normatividad y lineamientos
federales, estatales y especificos aplicables a cada Entidad Paraestatal, dependiendo del

origen del recurso.

B. De caracter especifico.
Compensaciones, bonos, gratificaciones.

8. Las compensaciones, bonos, gratificaciones u otras erogaciones extraordinarias, cualquiera que
sea su denominacion, se otorgaran siempre y cuando haya disponibilidad de recursos financieros
y que exista autorizacion del Organo de Gobierno.
Préstamos personales.

9. Queda estrictamente prohibido el otorgamiento de préstamos personales, anticipos de sueldo, o
cualquier otra erogacion similar.

Viaticos.
10. Estas erogaciones se realizaran Unica y exclusivamente para atender comisiones oficiales, por
los dias estrictamente necesarios para su desempeno.
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11.Los pagos que por este concepto se hagan al personal, se apegaran estrictamente al tabulador
de viaticos vigente de la Entidad Paraestatal, mismo que debera estar autorizado por el Organo
de Gobierno.

12.Para el pago de viaticos sera necesario el oficio, el formato de viaticos y la cédula de comision
que justifique el motivo, documentos que deberan estar firmados por el Director General de la
Entidad Paraestatal, el Director de Administraciéon y Finanzas, el jefe del area respectiva y el
comisionado.

13.El nimero de personas que se envien a una misma comisién, se reducira al minimo
indispensable por razones de racionalidad presupuestal.

14.El pago de viaticos incluye: hospedaje, alimentacion y transporte local, debiendo considerar por
separado los gastos de traslado, como combustible o pasajes.

15.Las comisiones oficiales y por lo tanto el pago de viaticos, se sujetara a los dias habiles.

16. En ninguna circunstancia se autorizaran viaticos al personal que se encuentre disfrutando de su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia o que tenga pendiente una o mas
comprobaciones.

17.La comprobacion de viaticos debera efectuarse en un plazo maximo de 3 dias habiles posteriores
al ultimo dia de la comisién, en las formas para comprobaciones de gastos y viaticos establecidas
por la Entidad Paraestatal.

18.Cuando en la aplicacién de viaticos resulte alguna diferencia a favor del comisionado solo se
autorizara su pago si se hubiere ampliado el periodo de comisién, en este caso se formularan
los formatos complementarios, y si resulta alguna diferencia en contra del comisionado, realizara
el reintegro correspondiente.

19.Para efectos de comprobacioén, la documentacion derivada de las comisiones debe integrarse
por el oficio y la cédula de comision, el formato de vidticos y de gastos, asi como los
comprobantes de traslado.

20.Los peajes se realizaran unica y exclusivamente para atender comisiones oficiales, los cuales
deberan corresponder a la fecha y ruta de la comision, contener el nombre y firma de quien
realiza el viaje.

21.Se comprobara con los documentos que dan el derecho de viaje; excepto cuando el traslado de
una poblacién a otra se realice en taxi o combi, en cuyo caso, solo se elaborara un recibo con la
firma del interesado y la autorizacion del titular. Esta Gltima situacion se considerara valida
siempre y cuando no haya linea de autotransporte que expida el documento correspondiente.
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Combustibles y lubricantes, mantenimiento y reparaciéon de vehiculos.

22.Para el suministro del combustible sera requisito indispensable que el vehiculo:
a) Forme parte del Padrén Vehicular del Organismo.

b) Esté rotulado con el logotipo de la Entidad Paraestatal.
c) Cuente con la placa oficial, nUmero econémico y odémetro en perfecto funcionamiento.

23.Debera llevarse una bitacora por cada vehiculo, tanto de suministro de combustible y lubricante
como de mantenimiento y reparacion.

24.Deberan celebrar convenios de crédito con gasolineras a efecto de hacer un solo pago mensual
con cheque nominativo.

25.Celebraran convenios con talleres mecanicos con el fin de que proporcionen el servicio de
mantenimiento y reparacion al parque vehicular de la Entidad Paraestatal, siendo responsable
el Departamento de Recursos Materiales de requerir el servicio, previa verificacion de la
necesidad del mismo, ademas, debe cerciorarse que el servicio se proporcione y que el precio
sea a valor de mercado.

26.Los comprobantes de estos conceptos deberan contener los siguientes datos:

a) Tipo, marca, modelo, nimero de placas y nimero econémico del vehiculo.
b) Nombre y firma del responsable.
c) Area de adscripcion.

d) Encaso de suministro de combustible, especificar el recorrido, es decir, si el combustible
fue para transporte local o destinado a alguna comision.

Gastos de alimentacion.

27.Queda estrictamente prohibido el pago de alimentacion local.
28.Para los gastos de alimentacién originados por comisiones oficiales se aplicara lo estipulado en
el Punto 3 de estos lineamientos.
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Servicio telefénico.

29. Este servicio debe limitarse a llamadas oficiales.

30.Realizar un minucioso estudio que permita identificar las lineas que no sean indispensables.

31.Para el uso racional de lineas directas y llamadas de larga distancia, se utilizaran dispositivos de
proteccion.

32.Establecer un registro de llamadas de larga distancia

33.Los teléfonos celulares que se adquieran con cargo al organismo, deberan darse de alta en el
inventario del mismo.

34.El servicio de telefonia celular sera exclusivamente para los Directores Generales, Directores de
Area y Subdirectores hasta por un monto de $500.00 mensuales para cada uno.

Adquisiciones, servicios y contrataciones.

35.Las erogaciones por estos conceptos deben ser estrictamente indispensables para el logro del
objetivo de la Entidad Paraestatal.

36.El Departamento de Recursos Materiales, sera el responsable de estos conceptos, teniendo la
obligacién de verificar que los precios estén a valor de mercado y que se realicen con apego a
lo establecido por la Ley de Administracion de Recursos Materiales del Estado de Guerrero.

37.Para las adquisiciones debera implementarse un sistema de control de inventarios y mantenerlo
actualizado.

38.El servicio de mensajeria y paqueteria debera corresponder a uso oficial, y cuando sea posible,
se utilizara el equipo informatico y de telecomunicacion.

39.Para la contratacién de asesorias, estudios e investigaciones, se tomara en cuenta que no
existan dreas de la Entidad Paraestatal con el mismo fin o0, en su caso, que exista autorizacion
del Organo de Gobierno, debiendo elaborarse el contrato respectivo.

Gastos Médicos.

40. Estos se cubriran unicamente al personal que no esté afiliado a alguna Institucién de Salud, y de

acuerdo al presupuesto disponible.
41.Queda estrictamente prohibido el pago de gastos personales (arrendamientos de casas
habitacién, despensas, ropa, joyeria, perfumeria, arreglos florales, etc.).

Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e Inmuebles. - En relacién con este
concepto se indica que cuando se den este tipo de servicios, se describa en el comprobante de
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pago los datos del bien que recibié el servicio, asi como también anexar la evidencia fotografica
correspondiente.

42.Anticipo a Proveedores por Adquisicién de Bienes y Servicios. - Se prohibe hacer anticipos
a proveedores, salvo los que autorice la Junta de Gobierno, por tratarse de proveedores que son
unicos en el mercado para dar servicios al Instituto.

43.0tros. - El pago de multas, recargos y actualizaciéon por incumplimiento de obligaciones fiscales,
asi como otras erogaciones tales como comisiones por intento de sobregiro bancario, son
improcedentes y dara lugar al reintegro.

Queda estrictamente prohibido el pago de gastos personales (arrendamientos de casas
habitacién, despensas, ropa, joyeria, perfumeria, arreglos florales, etc.).

Fondo de Trabajo Mensual.
El Director Administrativo o responsable del fondo en el ambito de su respectiva competencia, sera
responsable de observar el debido cumplimiento de los lineamientos contenidos en la presente
normatividad.

El Director Administrativo o responsable del fondo, es corresponsable del control del gasto operativo,
lo cual implica dar cumplimiento a la normatividad relativa y llevar los registros y controles del
ejercicio del presupuesto autorizado, incluyendo la asignacion original, ampliaciones, reducciones,
presupuesto modificado, comprometido, ejercido y disponibilidad por capitulo, concepto y partida de
gasto.

El uso indebido de documentos como el uso de documentos falsos o alterados sera
sancionado conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guerrero y por el Codigo Penal de esta Entidad Federativa.

El fondo de trabajo mensual tiene como objetivo proporcionar los recursos presupuestales que les
permitan cubrir los compromisos de caracter urgente derivados del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuestos autorizados. En el uso del fondo de trabajo sera necesario que se tomen
en cuenta los criterios de racionalidad y austeridad definidos en el Decreto 426 del Presupuesto de
Egresos del Estado de Guerrero para el afio del 2017.
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Para el manejo del fondo de trabajo los responsables son el Director General y el Director
Administrativo.

44 El Director Administrativo o responsables del fondo podran disponer de recursos en efectivo con
cargo al fondo de trabajo hasta por $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) para cubrir gastos
que por su poca cuantia no sea posible liquidarlos mediante cheque o transferencia bancaria.

45.En caso de no existir los articulos solicitados al almacén por alguna area operativa, este pondra
el sello en la solicitud de compra de “NO EXISTENCIA” y las compras URGENTES de papeleria,
consumibles, articulos de limpieza, etc. Se haran del fondo de trabajo dando el mismo
tratamiento correspondiente de entrada al almacén y posteriormente su requisicién de salida.

46.En caso de existir URGENCIAS de adquirir algin medicamento, el comprobante debera de
contener todos los datos de la paciente y justificacién de la compra.

47.En el fondo de trabajo no se aceptan gastos de combustibles ya que estos se pagan por cheque
nominativo con la gasolinera que se tenga convenio.

48.Con los recursos del Fondo se podra comprar: agua embotellada, café, azucar, y demas insumos
de naturaleza similar necesarios para el desarrollo de las funciones operativas de la
dependencia.

49.Cuando las cargas de trabajo obliguen a extender la jornada de labores del personal de la
dependencia, los comensales deberan firmar el comprobante de la comida o en una relacién
anexa ademas del jefe inmediato.

50.No se aceptaran factura de alimentos llevadas a cabo en sabados y/o domingos a menos que
hubiese existido emergencia alguna la cual se comprobaria con evidencia fotografica.

Comprobacién de Gastos realizados con los Recursos del Fondo de Trabajo.

Para presentar la comprobacion del mes cuentan con cinco (5) dias calendario del mes siguiente.
En caso de no presentarse dentro del plazo, el reembolso se efectuara al mes siguiente.

La presentacion de la comprobacion de gastos ante la Subdireccién de Recursos Financieros, para
su revision debera presentarse con el formato de afectaciéon presupuestal, para que una vez hechas
las observaciones necesarias y resueltas pasen a elaborar su solicitud de pago, para recibir el
reembolso del Fondo de Trabajo sera ineludible la comprobacion del gasto.

Con la finalidad de hacer mas expedita la revisién de la comprobacion de gastos, la Subdireccion

de Recursos Financieros, CANCELARA todo aquel documento ?ue no reuna I“, requisitos
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respectivos y Unicamente informara al Area correspondiente la cantidad por la que debe hacerse la
solicitud de pago.

La comprobacion de gastos se realizara una vez que se ha ejercido el 70% del monto del Fondo de
Trabajo, ello con la finalidad de que no se queden sin recursos durante el periodo de reembolso. La
comprobacién de gastos Unicamente comprendera comprobantes correspondientes al mes
en cuestion.

Requisitos de la Documentacion comprobatoria.

Articulo 29-A.- Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 del Cédigo Fiscal
de la Federacion, deberan contener los siguientes requisitos:

|. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan

mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el
que se expidan los comprobantes fiscales.

Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la fraccién
IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Codigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo
expide.

lll. El lugar y fecha de expedicién.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o
del uso o goce que amparen.

VI. El valor unitario consignado en nimero.
VII. El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en gl momento en qué se expida
el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la oper@c‘ on de € trate, ge sefalara
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expresamente dicha situacién, ademas se indicara el importe total de la operacién y, cuando asi
proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del
impuesto correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

Traténdose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban por la
prestacion de servicios se considerara como una sola exhibicién y no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibiciéon se emitira un comprobante fiscal

digital por Internet por el valor total de la operacién en el momento en que ésta se realice y se
expedira un comprobante fiscal digital por Internet por cada uno de los pagos que se reciban
posteriormente, en los términos que establezca el Servicio de Administracién Tributaria mediante
reglas de caracter general, los cuales deberan sefalar el folio del comprobante fiscal digital por
Internet emitido por el total de la operacion, sefialando ademas, el valor total de la operacion, y el
monto de los impuestos retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una
de las tasas del impuesto correspondiente, con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

c) Sefalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas
monederos electrénicos que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

VIII. Tratandose de mercancias de importacion:
a) El numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el Servicio de
Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar la
retencion de contribuciones deberan contener los requisitos que determine el Servicio de
Administracién Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no regnan algin
requisito de los establecidos en esta disposiciéon o en el articulo 29 de este Cddigo)|seglin sea

/

ELABORO REVISO Vo.Bo. '/ _AUTORIZO—7 Revision: 1

Dr. ntonio Jiménez

'uel,_Ange!‘ Flores
Lopez

%.P. Ivan Bedolla Gonzélez

Director General




Fecha de
3 "\%\\$ Emisién:
«V. GUERRERO

NOS HECESITA A TODOS

(T GOBIERNO DEL ESTADO DE S
GUERRERO Ct‘;\ntraloria Interna
. 20152071 Lineamientos Generales que deberan Pagina:
observar en el Gasto Publico el personal
del Instituto Estatal de Cancerologia
“Dr. Arturo Beltran Ortega”

Noviembre 2017.

11 de 31

el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado
por las disposiciones fiscales, no podran deducirse o acreditarse fiscalmente.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet sélo podran cancelarse cuando la persona a
favor de quien se expidan acepte su cancelacion.

Ser expedidos a nombre de:
Instituto Estatal de Cancerologia Dr. Arturo Beltran Ortega;
R. F. C. [IEC-980612 FV2

Direccion: Avenida Ruiz Cortines Niumero 128-A,
Colonia Alta Progreso; C. P. 39610,
Acapulco de Juarez, Guerrero.

Correo electronico: direccion.general@aeneralcancerologiagro.gob.mx

El documento oficial de identificacion sera la Credencial de Elector, haciendo hincapié que, si
la firma actual del interesado es diferente a la que aparece en la credencial, sera indispensable que
actualice la credencial ya que por ninglin motivo se aceptara el comprobante del gasto.

Todo documento comprobatorio debe contener la leyenda de “pagado”, Ademas, deberan venir
selladas y firmadas por el Titular del Organismo y el Director Administrativo o responsable del fondo,
asi como la leyenda en el comprobante de la justificacion del gasto.

En los comprobantes de alimentos no se aceptara pago de bebidas alcohdlicas.

En toda factura de tiendas de autoservicio debera anexar el ticket de compra. En virtud de que dicho
ticket es realizado en impresion térmica pedimos que obtengan copia del mismo.

El comprobante de pasajes locales no debera ser mayor a $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M. N.)

mensualmente por empleado. L
et
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No se aceptaran comprobantes que no traigan desglosado los productos adquiridos.

En toda compra de consumibles (cartuchos, tintas, cintas, etc.) el comprobante debera traer anotado
las caracteristicas del equipo donde se instalaran y de ser posible la evidencia fotografica del

equipo.

Para el registro contable de todas aquellas facturas que contengan varios conceptos distintos ya no
se aplicara el criterio de que el concepto de mayor cuantia es el que se registra, si no que ahora
todos los conceptos se registraran en una pdéliza de diario o de cheque, para llevar a cabo el control

del gasto real.
Todo comprobante que haya sido emitido por impresoras térmicas, con la finalidad de evitar que se

borren, pedimos se obtenga una copia.

En toda compra de combustibles debera anexar la bitacora del vehiculo respectivo.

El suministro de combustible en la ciudad de Acapulco sera con vales de combustible. Por ningun
motivo se autorizard la compra de combustible en esta ciudad. Toda factura que considere el
consumo de varias notas debera de venir adjuntas a ésta.

Todo cheque por concepto de “gastos a comprobar” debera comprobarse dentro del mismo mes
en que fue expedido, en caso de no hacerse se le descontara a la persona a quién se le entregd el
cheque de su quincena.

Por ningin motivo se aceptaran facturas que no traigan toda la
informacién sefialada con anterioridad.

Cierre del Ejercicio.

Para llevar a cabo el cierre del ejercicio anual, con la comprobacién del mes de noviembre se
cancelara el 50% del total del Fondo de Trabajo, el 50% restante se usara las dos primeras semanas
del mes de diciembre ya que el ultimo dia habil de la segunda semana de diciembre presentara la
cancelacion definitiva del Fondo de Trabajo.

Cuando la cancelacién del Fondo requiera reintegrar efectivo debera preguntar a la Subdireccion de
Recursos Financieros, el banco y cuenta donde depositar dicha cantidad. La ficha de deposito se
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entregara a la Subdireccién de Recursos Financieros en un plazo maximo de (2) dias de haber
efectuado el deposito.

Durante el mes de noviembre debera presentar todas las facturas de prestadores de servicios y
proveedores, correspondientes al mes de diciembre para su liquidacién. La omisién de este punto
sera de entera responsabilidad del titular del Fondo de Trabajo.

Consideraciones para el mejor aprovechamiento de los Recursos Materiales.

Promover el consumo responsable del agua entre los servidores publicos.

Usar eficaz y eficientemente los bienes y servicios para la realizacion de labores cotidianas
considerando necesidades reales.

Exhortar al personal para hacer el maximo uso de la luz natural.

Implantacién de un programa de encendido y apagado de: aires acondicionados, enfriadores de
agua, equipos de cémputo y ventiladores.

Prohibicién de uso de energia para la conexién de aparatos personales.
Consumo responsable de material de oficina.

Acciones para el aprovechamiento de papel

Elaboracion de correspondencia interna en hoja tamafo-media carta y rehuso
Rehuso de papel y sobre bolsa

Reciclado de papel y carton

Impresion de documentos en modo de ahorro de téner

Adquisicién;}de productos de menor impacto ambiental

/
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Fotocopiado de documentos en papel de rehlso

Colocacién de cestos en todas las areas de los inmuebles para clasificar el papel reciclable.
Viaticos y Pasajes.

I. Fundamento y Objeto.

Que con fundamento en el articulo 15 del Decreto de Creacion Numero 172 del Instituto Estatal de
cancerologia, los presentes lineamientos tienen por objeto establecer y regularizar las disposiciones
que se deberan observar en el gasto publico para el otorgamiento y comprobacién de los recursos

que se destinan para los gastos efectuados por concepto de viaticos en sus comisiones oficiales

desempenadas.
Il. Ambito de Aplicacion.

Los presentes lineamientos son de observancia para todas las areas adscritas al Instituto Estatal de

Cancerologia “Dr. Arturo Beltran Ortega”

lll. Marco Legal.

- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

- Ley 248 de Trabajadores del Estado de Guerrero
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- Lineamientos para el uso del fondo y disposicién de viaticos y su comprobacién, emitido por la

Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado.

- Caédigo Fiscal de la Federacion.

IV. Definiciones.

Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

- Area de Adscripcion: Lugar donde se encuentra ubicado el Servidor Publico.

- Comision: Tarea o funcién oficial que se encomienda a un Servidor Publico o que este desarrolle

por razones de empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.
- Comisionado: Servidor Publico que tiene una comision asignada.

- Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que retine

requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente.

- Comprobante para gastos por comisiéon sin comprobacion fiscal: Documento que se aplicara
2n los casos en que, por alguna razon justificada, no sea posible comprobar con documentacion
que relina requisitos fiscales, como son las comunidades y rancherias. Dicho documento registra
en forma pormenorizada por cada dia, las erogaciones en forma desagregada de acuerdo al

concepto del gasto.

- Subdirector de Recursos Financieros: Servidor Publico designado por el Director General para

tramitar los viaticos y realizar las comprobaciones de los mismos.
- Area de Adscrlpcmn Departamento a la que pertenece el Ser\ndoA
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- Informe de Comisiéon: Resumen en el cual el Servidor Publico comisionado sefialara las
actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la evaluacion de la comisién realizada,
constituyéndose en parte de la comprobaciéon documental, de que se efectud en los términos y

tiempos establecidos.

- Lineamientos: Lineamientos internos para la asignacion de comisiones, viaticos y pasajes

nacionales.

- Oficio de Comisién: Documento que debe contener la autorizacién y designacion del Servidor
Publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién, que servira como

justificante de la erogacién que se realice.

- Pasajes Locales: Asignaciones que se otorgan al personal en activo, por concepto de
transportacién derivada del traslado de su lugar de adscripciébn a otro diferente de la zona
conurbada, son parte proporcional de la tarifa de viaticos.

Pasajes Nacionales y/o Foraneos. Dentro de este rubro se considera todos aquellos viajes de una

poblacion a otra, usando transporte colectivo.
- Tarifa: Son los montos méaximos por concepto segln la zona en que se realice la comision y en

nivel del comisionado.

- Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que los Servidores Publicos requieran

efectuar.
V. Sujetos de los Lineamientos:

Son sujetos de los presentes lineamientos los Servidores Publicos Adscritos a la Depepdencia, que,

en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto 9i de su adscripgion.
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VI. Responsabilidades

Son responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir los presentes
lineamientos: el Titular del Organo de Control, el Director Administrativo, los Titulares de la diferentes

Areas y el responsable asignado por este, para llevar a cabo la gestidn de viaticos y pasajes.

=s responsabilidad del Director Administrativo, que todo el personal de la Entidad conozca los

presentes Lineamientos, asi como determinar su procedimiento de Gestién Interno.

Los comisionados son responsables de conocer y de cumplir en tiempo y forma con las
disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos, debiendo observar, en todo momento,

los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos que le fueron otorgados.

VIl. Autorizacion.

1. La autorizacion para el desempeifio de las comisiones que sean estrictamente necesarias para
cumplir funciones conferidas y/o para contribuir al logro de los objetivos institucionales y/o

estratégicos, programas y proyectos aprobados a la entidad.

2. Eltitular de la entidad es el facultado para autorizar las comisiones, dentro del territorio del Estado
de Guerrero o fuera de él, a solicitud de los titulares de Area, respecto de sus Subordinados
Jerarquicos, y constituye la justificacion para la asignacién de viaticos y pasajes, en su ausencia le
correspondera al Director Administrativo autorizar dichas comisiones, de conformidad al

procedimiento interno.

3. Se deberan llenar los formatos instaurados para tal efecto: (desglose de gastos(Anexo 1),

recibo de viaticos(Anexo 2), calculo de combustible y/o pasajes (A?exo 3) segun sea el caso),
" \
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asi como anexar antecedentes para la comision( oficio de solicitud a la dependencia y/o en su
caso instruccion del C. Director Gral. y/o los diversos Titulares de las Areas), programacion de
actividades a desarrollar, asi como oficio de comisiéon de la(s) persona(s) que asistira(n) de
preferencia con tres(3) dias de anticipacién presentarlo al area de contabilidad del Director

Administrativo para su revision y autorizacion de los antes mencionados.

4. La Subdireccidbn de Recursos Financieros debera realizar el tramite respectivo, y estar en

comunicacion con la Direccion Administrativa para las observaciones que se requieran.

5. Todos los formatos citados deberan presentarse debidamente firmados por el C. Comisionado y

el C. Director y/o Encargado del Area a que corresponda.

6. Entregar fotocopia de sus oficios de comisién en la recepcioén del Departamento de Recursos
Humanos para el tramite de justificacion de inasistencias ante la Direccion General de

Administracion.

7. Cuando por algun imprevisto se efectue la comision y el comisionado solvente sus gastos, al
momento de solicitar el reembolso ante la Direccion Administrativa, se le pagaran Gnicamente si

presenta sus comprobantes fiscales, asi como la presentacion de los formatos de comision.

8. El monto de los viaticos sera revisado y autorizado Unicamente por el Director General, Director
Administrativo y/o el Contralor Interno, quienes seran corresponsable del calculo correcto de los
mismos y de acuerdo con la tarifa autorizada, asi también, debera ser revisado y validado por el

Area de Contabilidad, antes de ser firmado por el Titular de cada Area.

9. Por ningun motivo se cubriran viaticos de ningun tipo cuando el Iuga la comisién se encuentre
dentro de un radio de 50 kildmetros. //
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10. En caso de requerir combustible, debido a que se utilizara vehiculo oficial, se debera anexar el
calculo de combustible de acuerdo con la tabla de kilometrajes establecida y el rendimiento

establecido para cada tipo de vehiculo oficial.

11. Los gastos de transportacion del lugar de adscripcién al lugar de la comisién y viceversa seran

considerados por separado pues no entran dentro de la tarifa de viaticos.

12. En caso de que los kildbmetros recorridos sean mas de los planeados, para hacerlos validos,
deberan estar debidamente justificados y autorizados por su Director General y validados por el

Area de Contabilidad, previo cotejo con la bitacora de vehiculos.

13. El Area de Recursos Materiales debera levantar un resguardo del vehiculo oficial asignado,

mediante el formato de resguardo del vehiculo.

VIll. Generales

14. El servidor publico que acuda a una comisiéon, lo hara con base a sus funciones,

responsabilidades, programas o proyectos de trabajo a su cargo.

15. El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos y pasajes nacionales, para
el cumplimiento de una comision oficial, los cuales se podran otorgar de manera anticipada, siempre
y cuando la solicitud se haga con 3 dias habiles de antelacién a la Direccién Administrativa.

16. En ningun caso se autorizaran viaticos cuando el tramite respectivo no se realiza en tiempo y
forma, y se pretenda hacer la solicitud de un viatico, de un momento a otro a ménos que sea

autorizado por el Director General.
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17. Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones se debera
computar la duracién de cada comisién considerando la fecha de traslado del Servidor Publico desde
el lugar de origen, hasta la fecha en que se tenga su regreso; tomando en cuenta el periodo de la
comision del Servidor Publico, debiendo verificar los dias efectivos de comisién reportados, ya que

el ejercicio de los pasajes debe ser correlativo con lo de los viaticos.

18. La aplicacién de los recursos por concepto de viaticos y pasajes, deberan sujetarse a los criterios
y politicas en materia de austeridad, racionalidad y transparencia en el ejercicio del gasto de la

entidad, para el ejercicio fiscal correspondiente.

19. El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comisién debera reducirse al

minimo indispensable.

20. No se autorizaran comisiones para desempefiar servicios de alguna Organizacion, Institucion,

Partido politico o Empresa Privada diferente al Instituto.

IX. Restricciones

21. Queda prohibido a los Titulares de las Areas, autorizar el pago de viaticos y pasajes para

sufragar gastos de terceras personas o de actividad ajena al servicio oficial.

22. Cumplir comisiones para dependencias o entidades diferentes a la de su adscripcion, salvo en
casos especificos que por concurrencia de programas el representante de una dependencia o

entidad pueda apoyar a otra.

23. Cubrir con los recursos asignados a las partidas correspondientes de viaticas y pasajes

complementos a las remuneraciones del personal de la entidad. \ /
/
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24, Asignar comision alguna al personal que se encuentre disfrutando de algun periodo vacacional.

X. Otorgamiento de Viaticos

25. El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos nacionales, para el
cumplimiento de una comisién oficial, de conformidad a la tarifa vigente autorizada por el Organo de

Sobierno, y que se encuentra dentro de los presentes lineamientos.

26. La asignacién de viaticos se debera dar por los dias estrictamente necesarios y lugar(es) para

que el personal desempefie la comision conferida, apegandose a la tarifa correspondiente.

27. La Subdireccion de Recursos Financieros sera responsable de otorgar y realizar los tramites

para su oportuno pago.
28. El otorgamiento de viaticos es de manera individual, por los dias y tiempo que dure la comision.

29. En el caso de los viaticos sin pernocta, se aplicara la tarifa autorizada a viaticos nacionales,
misma que comprende los conceptos de alimentacion y transporte local, de acuerdo con el horario

de su comision.

30. En el caso, de que el ultimo dia de la comisidn no se pernocte, porque se efectué el traslado a
su lugar de adscripcion o por término de la misma, se otorgara solo el importe de alimentos que

corresponde.

Xl. De la comprobacion:

/
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31. La comprobacion por concepto de viaticos debera ser con documentacion comprobatoria que
retna los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacién y las demas

disposiciones aplicables.

32. La entrega de los documentos originales de la comprobacion de gastos, se efectuara ante el
area de Contabilidad para su respectiva revision y validacién, en un plazo maximo de 3 dias habiles
posteriores a la conclusién de la comision, de lo contrario no se debera autorizar una nueva
comisién.

33. El area responsable de recibir la comprobacién, la debera recibir completa por parte del
comisionado a través de un desglose pormenorizado de los gastos efectuados, en la que justifique
los viaticos asignados; en caso contrario, el Servidor Publico que fue comisionado autoriza a la
Direccion Administrativa a ejecutar el descuento en la némina quincenal, de la cantidad

correspondiente, en los quince dias posteriores de la fecha de vencido el plazo.

34. Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en el desglose pormenorizado
de estos sea superior al monto de los viaticos otorgados, el responsable de la comprobacién de los
recursos la aceptara, sin que por esto deba cubrir al servidor publico que fue comisionado una tarifa

superior a la autorizada.

35. Anexar el formato de la cédula de comisién (anexo 4) debidamente firmada y de preferencia

con el sello de la, Dependencia, Organismo, etc., al que asistio.

36. Toda la comprobacion debera ser rubricada por el Servidor Publico comisionado y el area

responsable de recibir la comprobacion debera verificar que la fech de expedicion de los
\
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comprobantes sea congruente con las fechas del periodo de comision y que no presenten

tachaduras o enmendaduras.

37. En el caso de viaticos devengados, debera realizar su tramite ante el area responsable de recibir
la comprobacién en un término maximo de 2 dias habiles posteriores a la conclusion de la comisién,

comprobando los gastos respectivos y entregando su informe de comisién respectivo.

38. En el caso de comprobantes por los conceptos de combustible y casetas deberan contener los

datos del vehiculo utilizado para la comisién (tipo, marca, color, modelo, placas).

39. En el caso de que el comisionado extravié la comprobacion respectiva, debera obtener del
prestador del servicio, la reposicion o duplicado del comprobante en que el representante legal o la
persona facultada para expedir copias certificadas de la empresa, haga constar que es copia del
documento original que obra en sus archivos, en caso contrario el comisionado debera rembolsar

los recursos correspondientes en los plazos en que dichas erogaciones debieron ser comprobadas.

40. En el caso de que por necesidades de la propia comision sea indispensable modificar el itinerario
originalmente solicitado, y esto represente que el servidor tenga necesidad de erogar alguna
cantidad por este concepto, podra tramitar el reembolso, y en su caso la ampliacién de viaticos, 2

dias habiles a mas tardar del regreso de la comisién, presentado la comprobacion de los gastos

erogados.

41. Por ninglin motivo se aceptara la comprobacion respectiva cuando el comisionado, rubrique en
la fecha y lo haga con la intenciéon de desvirtuar su periodo de comisidén, asi también, debera

presentar su:comprobacion de los lugares donde sea indispensable presentar comprcwbacién, sin
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argumento de que no se hospedo o consumié sus alimentos dentro del municipio o lugar donde se

viatico.

42. Al concluir la comisién el comisionado regresara el vehiculo a su lugar de adscripciéon a mas
tardar el dia siguiente a las 11 de la mafiana, y debera entregarlo en las condiciones fisicas y

mecanicas que le fue proporcionado.

Xll. Reintegros

43. El Servidor Plblico comisionado, reintegrara dentro de los 2 dias habiles siguientes al término
de la comision los importes no erogados, o por aquellos comprobantes que no cumplan con los
requisitos fiscales y/o administrativos, mediante la entrega del efectivo y a su vez el responsable de

la revisién de la comprobacién le entregara su recibo de reintegro oficial.

44. En el caso de que la comision se suspenda o posponga por causas de fuerza mayor o de trabajo
y los viaticos correspondientes ya hayan sido pagados, el comisionado debera reintegrar de
inmediato el monto recibido, asi también en caso de que por algun imprevisto tenga que trasladarse
uno, dos o mas dias después de su periodo de comision tendra que hacer el reintegro

correspondiente de los dias que no devengo.

XIll. Sanciones

El titular del Organo de Control Interno, El Director Administrativo y los Titulares de Area de cada
una de las adscripciones de la Entidad, asi como quienes tienen el caracter de comisionados, son
responsables de las irregularidades en que incurran por contravenir a los presentes lineamientos

internos, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades
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disposiciones del Coédigo Penal correspondiente.

Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero y sin perjuicio de aplicar las

TARIFA DE VIATICOS AUTORIZADA UNICA EJERCICIO 2017, CON PERNOCTA

Director General $1,300.00 $600.00 $300.00 $2,200.00
Directores de Area $900.00 $500.00 $220.00 $1,620.00
Subdirecciones $800.00 $500.00 $220.00 $1,520.00
Jefe de Departamento $700.00 $450.00 $180.00 $1,330.00
Resto del Personal $600.00 $450.00 $180.00 $1,230.00

SIN PERNOCTA

Director General $400.00 $350.00 $750.00
Directores de Area $300.00 $300.00 $600.00
Subdirecciones $250.00 $250.00 $500.00
Jefe de Departamento $220.00 $200.00 $420.00
Resto del Personal $190.00 $150.00 $340.00
ST REVISO Tote N /', AUTORIZO Revision: 1
ﬂa Antmnénez

C.P. Ivan Befiolla Gonzalez
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MUNICIPIOS DONDE ES INDISPENSABLE PRESENTAR COMPROBACION FISCAL

ACAPULCO
ALTAMIRANO
ARCELIA
ATOYAC DE ALVAREZ
AYUTLA DE LOS LIBRES
CHILPANCINGO
IGUALA
IXTAPA, ZIHUATANEJO
OMETEPEC
MARQUELIA
PETATLAN
SAN MARCOS
TAXCO DE ALARCON
TIERRA COLORADA
TLAPA DE COMONFORT
TELOLOAPAN
TECPAN DE GALEANA
HUITZUCO
BENITO JUAREZ
CUAJINICUILAPA
CRUZ GRANDE

«___ ELABORO
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Anexo 1
FORMATO OFICIAL PARA COMISIONES DE PERSONAL
Area:
Lugar:
Objeto:
Dia Mes Afo
Inicio Medio de
transporte:
Periodo
Término
Nombre(s) Categoria Importe
C. Pmmmmmem
Total: e
Desglose de gastos:
Viaticos: $-enm-
Casetas:
Combustible: Acapulco, Gro, a -------------------del 20__.
Pasajes:
Hospedaje:
Total: Fomemmn
RECIBE \
/
REVISO Mg.Bo. , / AUTORIZO | | Revision: 1
3 4
C.P. lvan Bedglla Gonzélez Lic. Nelso Ti Dr. SHie Jirires
2 Lopez
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Anexo 2

Recibo de Vidticos

Bueno por: $

R e cibidel Instituto Estatal de Cancerologia “Dr. Arturo Beltran Ortega” del Estado de Guerrero la cantidad

o[ e et USRS U
$ ( 00/100 M.N. )
Por concepto de viaticos devengados en comision oficial a: o
Durante el periodo del al del 20__.
De cuota diaria X dias =
Total: §
Acapulco, Gro., a del 20__.
RECIBE:
3 /
REVISO Vo. Bo. ) AUTORIZO |/[  Revisién: 1
C.P /C.P. Ivan Bedolla Gonzalez Lic. Nejgon / Wénez
Ldpez
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Anexo 3

BITACORA DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

TIPO DE VEHICULO:
MARCA: MODELO:
PLACAS: CAPACIDAD DEL TANQUE:
RESPONSABLE:
DEPENDENCIA:
FOLIO KM KM NIVEL DE
FECHA DEL IMPORTE | LITROS/TIPO | INICIAL | FINAL | DIF. | COMBUSTIBLE
VALE
ELABORA } Vo. Bo.

CALCULO DE COMBUSTIBLE

CROQUIS DE RECORRIDO

RECORRIDO KM

MUNICIPIO A MUNICIPIO

TOTAL KM

CALCULO

TOTAL, KILOMETROS/RENDIMIENTO DEL VEHICULO X PRECIO POR LITRO= IMPORTE SOLICITADO

|
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ATENTAMENTE

IX. Transitorios
Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por el Titular del
Organismo, la Direccién Administrativa y la Contraloria Interna.
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