GOBIERNO DEL  ESTADO DE  ZACATECAS
Pt

{2 TYERIODICO
OFICIAL

ORGA DEL GOBIERNO DEL ESTADO UIBRE Y SOBERANQ DE ZACATECAS, SON OBLIGATORIAS LAS LEYES Y
DEMAS DISPOSICIONES DEL GOBIERNO POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO.

TOMO CXXV - Ndm. 78 Zacatecas, Zac., miércoles 30 de septiembre del 2015

D7 emaie

9 AL No. 78 DEL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
CORRESPONDIENTE AL DIA 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2015 -

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE VIATICOS,
PASAJES Y COMBUSTIBLES DEL .
' ISSSTEZAC

www.zacatecas.gob.mx ¢ hitp://sazacatecas.gob.mx Precio de venta al Piblico $15.00



S

CONTIGO EN MOVIMIENTO

manera ordinaria los dias Miérc
Sabados.

requisitos:

Lista de Verificacién: ;
* El documento debe de ser origing
* Debe contar con seflo y firma
dependencia que lo expide.
* Que la Gitima publicacién que in
texto a publicar, fenga un margen
dias a la fecha de la Audiencia ck
esta exista. i ?
* Efectuar el pago correspondients
publicacidn.

Para mejor servicio se reco :
presentar su documento en ofigldnk
impreso y en versién digital con fofi
word para windows.

Domicilio:

Calle de la Unian 5/N
Tel. 9254487 ;
Zacatecas, Zac. : gl

ot

email: andres.arce@sazacatecas.gab:




FERIODICO OFICIAL 3

W

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SQCIALES DE LOS
TRAEAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 44 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO, 9 DE LA LEY DE ENTIDADES PUBLICAS
PARAESTATALES, ARTICULO; 108 FRACCIONES Vil DE LA LEY DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE ZACATECAS;
Y

CONSIDERANDO:

El ISSSTEZAC ejerciendo la facultad ‘de determinar  al interior Ias' disposiciones de caracter
administrativo, emitiendo los criterios y requisitos que permitan el adécuado y téansparente control de
las erogaciones gue se efectGan, para la administracién y ejercicio de los recursos asignados para
vidticos, pasajes, combustibles y lubricantes, utilizados por el personal del ISSSTEZAC en &l
desempeiio de funciones que realicen dentro o fuera de su centro de adscripcién, en horarios de
trabajo © asi como horatic extraordinario y que deben estar directamente relacionadas con las
actividades que se les encomienden, bajo criterios de austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia y
transparencia'para dar cumplimiénto a los objetivos del ISSSTEZAC, en témminos de su Ley.

Por lo anteriomente expuesto, hemos tenido a bien expedir el siguients:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE VIATICOS, PASAJES Y COMBUSTIBLES DEL
ISSSTEZAC
CAPITULO |

" Disposiciones Generales

Articulo 1.- Ei presente Reglamento tiene por objeto establecer las regfas de cardcter general y
obligatorio que determinarén procedimiento, los formatos y las tarifas vigentes y aplicables en el
ISSSTEZAC en materia de viaticos, pasajes y combustibles asignados a trabajadores que por
funciones propias de su pueste, requieran trasladarse a un lugar distinto al de su adscripeidn,

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglaménto se entendera por:

N Ley.- La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores def Estado

de Zacatecas;

. 7 ISSSTEZAC - El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
de Zacatecas; .

. Estatuto Organico.- El Estatuto Orgdnico del ISSSTEZAC,
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Reglamento.- El presente Reglamento para el Manejo de Viaticos, Pasajes y Combustibles
del ISSSTEZAC;

Trabajador.- Las y los trabajadores del ISSSTEZAC contemplados en su Ley;

Areas Administrativas.- La estructura de diversas unidades de apoyo, para lograr fa
direccidn y ejecucion de las actividades propias det ISSSTEZAC:

Direccién de Administracidn.- La Direccién de Administracitn del ISSSTEZAC;

Area Comercial.- Las diversas areas comerciales del ISSSTEZAC;
Direcciones.- General, Prestaciones Econémicas, Prestaciones Sociales, Servicios
Turisticos, Servicios Comerciales, de Finanzas y de Administracion del ISSSTEZAC;
Director.- La o el titular de cada Direccion del ISSSTEZAC:

Subdirector.- La o ef titular de cada Subdireccién;

Jefe de Departamento.- La o el titular de cada Dapartamento del ISSSTEZAG:

Jefe de Unidad.- La o el titular de cada Unidad Administrativa del ISSSTEZAC:

Viaticos.- Los recursos que se asignan a los trabajadores en el desempefic de una
comision oficial en lugares distintos al de su adscripcién y cubrira el pago de hospedaje,
alimentacion y gastos mencres inherentes al vigje;

Solicitud de Viaticos- El documento oficial que se presenta ante la Direccién de
Administracion del ISSSTEZAC;,

Pasajes Estatales.- Asignaciones presupuestales que se otorgan a los trabajadores, por
concepto de transporte, derivado del traslade por comisién temporal dentro del Estado y
fuera de su lugar de adscripcidn;

Viéticos Estatales.- Asignaciones presupuestales destinadas a cubrir los gastos de las
comisiones temporales de los trabajadores del ISSSTEZAC, dentro del Estado y fuera de su
lugar de adscripcidn;

Pasajes Nacionales.- Asignaciones presupuestales que se otorgan a los trabajadores, por
concepto de transporte en cumplimiente a una comisién oficial temporal fuera del Estado y
dentro del pals;

Vidticos Nacionales.- Asignaciones presupuestales destinadas a cubrir los gastos de los
trabajadores del ISSSTEZAC, por las comisiones oficiales temporales fuera de! Estado Yy
dentro del pals;

Pasajes Internacionales.- Asignaciones presupuestales que se ctorgan por concepto de
transporte a los trabajadores del ISSSTEZAC, cuando se les comisione para el desempefio
de sus labores fuera del pais;

Viaticos Internacionalq;;.— A las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por cancepto
de alimentacién, y hosp"édaje de trabajadores y trabajadores del ISSSTEZAC, cuando se

les comisione para el desempefio de sus labores fuera del pals;
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XXi. Tarifa.- Las cantidades monetarias autorizadas y establecidas en los tabuladores que
determinan nivel de aplicacién, zonas y la asignaéién de recursos diarios; ¥y

XXl Gastos por Comprobar.- Asignacién presupuestal estipulada a comisiones especiales y
extraordinarias de [os miembros de {a Junta Directiva o trabajadores que por necesidad y
urgencia de una comision se solicita transferencia bancaria a favor de un comisionade para
solventar fos gastos efectuados.

Articulo 3.- La Direccién de Administracion sera la autorizada y responsable de aplicar el presente
Reglamento en materia de vidticos y pasajes, asi como de proporcionar mediante la asignacion de
cuotas los recursos para [a adquisicidn de combustibles conforme a los niveles que para tal fin se
determinen.

Lo anterior en coordinacién con la Direccidn de Finanzas, y conforme a los criterios especificos para
cada area administrativa y comercial que se trate, de conformidad con las disposiciones especificas
que para cada capitulo se sefialen y sus respectivas funciones.

Articulo 4.- Previa revisibn de los requisitos que para el otergamiento de i0s viaticos, pasajes y
combuslibles se deben cumplir, iz Direccién de Administracién, serd la responsable de aulofizar o no
las comisiones oficiales, asi como emitir los procedimientos administrativos para su operacian.

£n el caso de asignacion de combustible para comisiones lemporales y extraordinarias, los tramites de
soficitud y comprobacién serén considerados en partida separada de los visticos y pasajes, que se
utilizaran en vehiculos propiedad del ISSSTEZAC, o en aquellos que se destinen en sus labores
oficiales,

Articulo 5.- Para la eficaz y transparente aplicacién de los recurses que se destinen en [a asignacién
de viaticos, pasajes y combustibles por causa de una comisién oficial a los trabajadores, éstos seran
responsables de dar cumplimiento a la misma.

Articulo 6.- La Direccion de Administracién en coordinacion con la Direccidn General v los
trabajadores al identificar anomalias, faltas o hechos ilicites que se detecten en la obtencién y
comprobacién de vidticos, pasajes y combustibles para los vehfculos, lo deberan hacer del
conocimiento de la Subdireccion de Recursos Humanos, y en su ¢aso, a la Subdireccion Juridica.

CAPITULO 1
Da los Niveles de Aplicacién

Articulo 7- Para efeclos del presente Reglamento se entenderin los niveles de aplicacién para

viaticos y pasajes de la siguiente forma:
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Primer nivel de aplicacién a los:
a. Integrantes de [a Junta Directiva de! ISSSTEZAC;
b. Integrantes de la Comisién de Vigilancia, y
c. Director General
Segundo nivel de aplicacién a las:
a. Direcciones de! ISSSTEZAC,

" Tercer nivel de aplicacion a las:

a. Subdirecciones, Gerencias de: Servicios Comerciales, Prestaciones Sociales y
Servicios Turisticos; ¥
b. Jefaturas de Unidad y Departamento.
Cuarto nivel de aplicacidn a:
a. Los que ocupen puestos que estan comprendidos entre los niveles salariales de
las demas categorias del tabulador de sueldos del {ISSSTEZAC.

CAPITULO I

De la Asignacion

Articulo 8.- Bajo ninguna circunstancia se oforgardn vidlicos y pasajes combustibles a los

trabajadores en los siguientes casos:

VI.

Que se encuentren disfrutando de un periodo vacacional o cualguier otro tipo de licencia;
Como incremento o complemento a sueldo u otras remuneraciones, ni para cubrir gastos de
representacién o de orden social, ni para cualquier otro fin distinto a lo sefialado en el
presente Reglamento,

Para sufragar gastos de actividades ajenas a los servicios que otorga el ISSSTEZAC ni para
cualquier otro diferente al desempefic de una comisién oficial;

A los que tengan pendiente la comprobacion de un pago ¢ anticipo antetior para este
concepto y encontrandose fuera def plazo de comprobacian; :

A los prestadoeres de servicios que se encuentren en |a modalidad de henorarios asimilables
a salarios, salvo autorizacién expresa por la Direccion. de Administracidn. En estos caso
deberd asignarse [a tarifa establecida; y

Para el consumo de bebidas alcohdlicas, cigarros, tiempo aire para celular, propinas o

equivalentes a éstos.

Para efecto de las fracciones anteriores, se exceptian los casos autorizados por la Junta Directiva o

pactados en contratos celebrados por el ISSSTEZAC.
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Articulo 9.- La Direccion de Administracidn proporcionard mediante la asignacién de cuotas los
recursos para la adquisicion de combustibte conforme a los siguientes niveles:

. Titulares de fas Direcciones del ISSSTEZAC; v
1. Trabajadores del ISSSTEZAC, en comisiones oficiales:
a, Tempoarales y extraordinarias en el desempefio de sus funciones, fuera del lugar
de adscripeién y dentro de su horario de trabajo.
b. Mayores a ocho horas fuera de su lugar de adscripcidn y horario de trabajo.
Las cuotas podran ser proporcionadas ai personal o a las 4reas a través de medios electrénicos, vales
o transferencia electronica, contra recibo de éstos o de los representantes que firmen, en su caso los
receplores de las mismas. ‘

Atticulo 10.- En {os casos en que el personal prefiera utilizar su vehiculo particular se proporcionaré
racionalmente una cantidad para cumplir la comisién asignada, debiendo los trabajadores eximir de
responsabilidades al ISSSTEZAC, por lo que el vehiculo particular deber contar preferentemente con
seguro vehicular.

Articulo 11.-La Direccién de Administracién, tendra la facultad de contratar los servicios de una
empresa que brinde los servicios electrénicos y la expedicion de vales necesarios, con el objeto de
llevar un control estricto en relacién a la asignacién y uso de las cuotas, para la adquisicién de
combustibles y lubricantes, para uso exclusivo en vehiculos del ISSSTEZAC, o en aque'lio's‘que se
destinen a labores oficiales. '

Articuto 12.- Todo asunto relacienado con las cuotas para la adquisicién de combustibles y lubricantes
sera competencia de a Direccidn de Administracién. ‘

Articulo 13.- La Direccidn de Administracién, distribuicd los recursos para la adquisicién de
cornbustible de la siguiente forma: .

i Durante los primeros cinco dias de cada mes, las cuotas esiabiecidas para la adquisicion de
combustibles y lubricantes, a través de vales o medios electrénicos para la operacion y
desarrollo de las funciones encomendadas;

L En el case de fa fraccién I, [as Direcciones del ISSSTEZAC tramitaran con cuando menos
cinco dias de anticipacion mediante el formato de oficio de asignacion de combustibles para
comisiones oficiales; y

L. En agquellos meses que se presenten siluaciones de emergencia, las Direcciones podran
solicitar para dichas meses 1a ampliacion de la cuota mensual, debiendo justificar mediante
oficio y una bitécora de uso de combustibles ante la Direccién de Administracion, fa que

debera responder a dicha solicitud en tres dias habiles.
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Articulo 14.- Cada Direccidn hara la asignacién de combustible y lubricantes en su drea, en atencién a
las necesidades y requerimientos especificos.

Articulo 15.- Las Direcciones y areas operativas enviarén a la Direccién de Administracién y a la
Direccion de Finanzas una relacién o biticora sobre la aplicacin del recurso.

Cada Direccién serd responsable de la comprobacién de! gasto de conformidad al presente
Reglamento. ' ' A

Articulo 16.- El persanal, cuyas funciones o adscripcién cambien, asi como quien deje de prestar sus
servicios al ISSSTEZAC, serd responsable de:

I Informar a la Direccin correspondiente; y

1. Regresar a la Direccidn correspondiente cualquier cantidad, medio electrénico o vales que no
hubiesen sido utilizados o destinados para ese propésito.

Articulo 17.- La Direccién de Administracion, autorizara y proporcionard una cuota mensual a través
de medios electrénicos, vales o transferencias electrénicas de acuerdo a las necesidades del servicio y
operatividad de cada area, por lo que estaran sujetas y limitadas a a disponibilidad presupuestai en la
partida de gasto que corresponda. ' '

De justificarse un requerimiento mayor de combustible, debera tramitarse ante la Direccibén de
Administracidn por la Direccidn que corresponda para su analisis.

Articulo 18.- Para la asignaci6n de gasolina se tendran que considerar los siguientes aspectos:
. Traslado de personal 2 dependencias y entidades;
Il Atencién sobre las relaciones piblicas del ISSSTEZAC y con los medios de informacién;
ll.  Fortalecimiento y apoyo de premocién en el 4mbito nacionak;
V. Atencion de asuntos contenciosos y juridicos;
V.  Seguimiento de las operaciones financieras y bursatiles;
Vi, Atencidn a la comercializacién de bienes y servicios del ISSSTEZAC; y
VIl.  Cualquier otra funcién oficial Util para la adecuada operacion del ISSSTEZAC.

Articulo 19.- La Direccién de Administracion resolvera:
. Cualquier aclaracion relacionada con las cuotas de combustible y lubricantes o reembolso
en su caso de los mismos; y
11. Las asignaciones por urgencias del servicio y situaciones no previstas en el presente

Reglamento.
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CAPITULO IV
De las Comisiones

Articulo 20.-Las partidas de vidticos, pasajes y combustibles, deberan ejercerse para el desarrollo de
comisiones estrictamente relacionadas con las funciones y necesidades del servicio de las dreas
administrativas y comerciales, su asignacién estard sujeta a la justificaciéon dé la comision oficial
contenida en el oficio de comision, en los t&minos que para el 1ISSSTEZAC aplique conforme al
Manual de Normas y Politicas para el ejercicio del Gasto Vigente y a fa disponibilidad presupuestal.

Articuto 21.- Unicamente procede la comisién oficial de los trabajadores cuando esté relacionada con
funciones propias de su puesto.

Articulo 22.- Las comisiones oficiales deben estar determinadas y debidamente justificadas por el blan
de trabajo de las areas administrativas y comerciales, conforme a programas prioritarios o definidos
coyunturalmente por acciones determinadas por la Junta Directiva, la Direccién General o las
Direcclones.

Articulo 23.-Cuando por necesidad de cubrir una comisién con duracién menor a ocho horas a! interior
del Estado, y se requiera el traslado de hasta cuatro trabajadores del ISSSTEZAC, en la misma fecha
y lugar, se autorizard combustible conforme a los anexos del presente Reglamento, considerando que
los comisionados viajaran en un mismao vehiculo,

Articuto 24 - Ademas de las disposiciones anferiores ta Direccion de Administracién debera observar
para la avtorizacién de toda comisidn oficial los siguientes criterios:

1. Deberan estar plenamente justificadas, incluyendo las situaciones urgentes e imprevistas;
1i. Estar directamente relacionada con la promocién de los bienes y servicios del ISSSTEZAC,
con alcances iguales o mayores al monto erogado para su cumplimiento;
Hi. Deberan contribuir al mejoramiento de 1a operacidn, productividad y desempefio del drea
administrativa o comercial de donde se pretenda enviar a las personas comisionadas;
V. Et nimero de comisionadas que sean enviados invariablemente debera reducirse al minimo
indispensable; y
V. Deberan abstenerse de designar a los trabajadores a varias comisiones simultaneamente,

con aclividades que no correspondan a los fines del drea administrativa o camercial a fa qle
perienezcan.
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Articulo 25.-Para las comisiones oficiales fuera de las oficinas y dentro del horario de trabajo y del
lugar de adscripcién, no procede el tramite de vidticos y tendran el caracter de temporales y
extraordinarias, por lo que Gnicamente se autorizardn pasajes o combustibles, en los témminos de este
Reglamento.

Articulo 26.- Los vidticos se otorgaran siempre y cuando el fugar de la comisién se encuentre a una
distancia superior a fos 50 kildmetros de su centro de trabajo, en caso de distancias menores sélo se
otorgardn, cuando sea autorizado por su jefe inmediate o Director de 4rea o equivalente y serén solo
para pasajes y alimentos, '

" Articulo 27 - Para el otorgamiento de pasajes y combustibles de conformidad con la comisién oficial
asignada deben tomarse en encuentra los medios de transporte idéneos para flegar al lugar de
destino.

Articulo 28.- Las comisiones oficiales solicitadas en el extranjerc deben atender el cumplimiento
estricto de fas funciones y compromisos del ISSSTEZAC con ofras Instituciones u Organismos
Internacionales.

CAPITULOV
De 1a Sclicitud de Visticos, Pasajes y Combustibles

Articulo 28.- La Direccién de Administracion estabiecera el oficio de comisidn, mismo que debe
contener los siguientes datos: ‘

L Nombre y niimero de empleado dei frabajador comisionado;
il Puesto,
1IL. Categoria;
V. Moanto salicitado;
v, Temporalidad;
VI, Lugar de adscripcién; y
VIL Firma autégrafa del comisionado y del superior inmediato,

Articulo 30.- Quienes sean titulares de las direcciones y areas administrativas, deberan gestionar las
comisiones oficiales de su personal subordinade de acuerdo a las funciones de cada area, en el
ambite geografico estatal y nacional de conformidad al oficio de comision qi.la determine la Bireccidn

H

de Administracion.
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Articulo 31.- Las solicitudes de viaticos, pasajes y combustibles deberan enfregarse por {o menos con
cinco dias habiles de anticipacién a la fecha de 1a comisién ofigial ante la Direccidn de Administracion.

Articulo 32.- Los trabajadores que realicen comisiones oficiales de urgencia sin que les hayan sido
otorgados recursos anticipados para la ejecucion de fas mismas, deberdn presentar para trémite de
reembolso de vidticos, pasajes y combustibles ante fa Direccion de Administracién la documentacién
comprobatoria del gasto en original con su firma autégrafa en los formatos que para tal efecto se
determinen debidamente requisitados y firmados.

Articulo 33.- El reembolso de viaticos, pasajes y combustibles devengados a favor de los trabajadores
por virtud de una comisién oficial, debera solicitarse dentro de los cinco dias habiles contados a partir
del dia siguiente al de la ejecucion de la misma, prescribiendo este derecho transcurrido este término.

Articulo 34.-Para el tramite de reembalso de vidticos y pasajes se considerardn los niveles y tarifas
por cada zona geografica de 1a entidad y del pais, sin que excedan los tabuladores vigentes.

Articulo- 35.--La Direccidn de Administracidn realizara los tramites de gastes de pasajes aéreos
conforme a los siguientes criterios:

1. Unicamente se emitira a nombre de la persona comisionada; y
1. Deberad gestionarse con la anticipacién necesaria para la realizacién de los tramites
correspondientes y de su analisis para la autorizacién o rechazo.

Articuto 36.- Los vidticos, pasajes y combustibles deberan ser exclusivamente para las horas y los
dias estrictamente necesarios, para que los frabajadores realicen la comision, apegandose a la
zonificacién y tarifas correspondientes que se consignan en los apéndices:

Anexo I.- Zonificacién para Viaticos, Pasajes y Combustibles Estatales,
Anexo l1.- Tarifa de Combustibles para Comisiones Estatales;

Anexo ll.- Tarifa de Viaticos y Pasajes Estatales para Comisiones mayores a ocho horas
para comisiones con o sin pernoctar;

Anexo IV .- Zonificacién para Viadticos y Pasajes Nacionales;
Anexo V.- Tarifas para Viaticos y Pasajes Nacicnales Pernoctandro;
Anexo V1.- Tarifa de Vidticos y Pasajes Nacionales sin Permnoctar;

Anexo VII.- Tarifa de Viaticos y Pasajes Internacionales (cuota diarla en Délares USAY;
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Anexo VlIl.- Formato de Recibo del 15% de Gasto Sin Comprobar;
Anexo IX.- Oficio de Comisién;
Anexo X.- Formate Comprobacién de Vidticos y Combustibles;
Anexo Xl|.- Solicitud de Reemboise de Viaticos; y Recibo de Reembaolso de Viaticos.
Anexo Xll.- Oficio de Asignacion de Combustibles para Comisiones Oficiales.
| CAPITULO VI
De los Montos Asignados

Articulo 37.- Los montos anticipados por concepto de vidticos y pasajes nacionales se deben olorgar
tomando como referente general el Manual de Normas y Politicas de! Ejercicio del Gasto vigente, yla
normatividad aplicable, asl como el tabulador que para tal efecto apruebe ia Junta Directiva, conforme
a las tarifas reales del mercado.

Articulo 38.- El personal asignado a cualquier comisidn tiene derecho al otorgamiento de viaticos y
pasajes de conformidad a las tarifas vigentes autorizadas para el ISSSTEZAC por la Junta Directiva,
constituyendo éstas los topes maximos.

Articulo 39.- Las tarifas vigentes se determinardn y revisaran por la Junta Directiva cuando la
necesidad fo amerite, considerando entre otros factores, los indices de inflacidn anual establecidos por
el Banco de México, para aprobar posibles incrementos.

Articulo 40.- Los montos para las tarifas que por necesidades extraordinarias deban realizarse fuera
de los topes sefialados deberdn estar plenamente juslificades y autorizados por la Direccién de
Administracion.

Articulo 41.- Tratandose de comisiones oficiales que comprendan ia estancia en distintas
poblaciones, entidades federativas o paises la cuota que se asigne es la que marque la tarifa
correspandiente a cada una de ¢llas de acuerdo al nimero de dfas de parmanencia en cada lugar.

Articulo 42.- Los vidticos y pasajes al extranjero serén autorizados por ef titular de la Direccién de
Administracion en coordinacidén con el Titular de la Direccion General, limitdndose su asistencia
gnicamente a los trabajadores necesarios de acuerdo a la temética de la comision, canforme al Manual

de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto vigente, debiendo existir y observar Io siguiente:
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I Una convocatoria o invitacion que justifique fa necesidad de fa comisisn en funcién del
cumplimiento de compromisos contraidos por el ISSSTEZAC con otros paises u grganismos
internacionales; : -

1. ‘Deberd reducirse al minimo indispensable el nimero de trabajadores que sean enviados;

. Antes de autorizar una comisién oficial al extranjero se debera considerar la posibilidad de
que las actividades a desarrollar puedan ser apoyadas o realizadas por las representaciones
diplomaticas -de! Gobierno de México ¢ bien por la estatal en el lugar en que deban
efectuarse;

i, Los vidticos y pasajes al extranjero se cubrirdn atendiends z una tarifa fija para el hospedaje
y alimentos, fa cual esta directamente relacionada al nivel jerarquico correspondiente al
puesio ¢ a la dategoria del trabajador considerando las fechas en que se desempeiie la
comision oficial; .

V. Se otorgardn por los dlas estrictamente necesarios para que los trabajadores lleven a cabo
el desempefio de la comisién oficial y no podran exceder de diez dias naturales: y

VI, Etimporte se cubrird en moneda nacionat al tipo de cambio vigente.

CAPITULO VIl
De [a Comprobacion

'Artié.ulo 43.- Para la comprobacién de viéticds. pasajes y combustibles la Direccion de Administracién
revisard que los documentos presentados béra tal fin cumplan con los siguientes requisitos:
. Oficio de comprobacidn;
1. Formato de Comprobacién;
. Expediente con el desglose de los gastos asignados con motive de la comision, incluyendo
fos comprobantes fiscales digitales (archivos PDF y XML);
V. Firma autdgrafa del trabajador comisionado;
V. Firma autégrafa del superior jerarquico, asi coma del Director del 4rea; v
Vi 7" En su caso; adjuntar un informe de actividades cuando se requieran gastos elevados para el -
ISSSTEZAC, asi como los fogros alcanzados en su cumplimiento.

Una vez validada la documentacion anteriormente mencionada, se urnars a la Direccién de Finanzas
para su autorizacion.

Articulo 44.-La comprobacion de visticos y combustibles se realizara mediante la decumentacién que-
retina los requisitos fiscales necesarios que expidan fas empresas, y sers objeto de verificacidn el que
fa fecha de los comprobantes presentados coincida con la fecha y periodo de la comisién que motivd el
traslado, considerando casos de refacturacién, debiendo anexar la primer factura, asi como tickets de

origen de comprobantes fiscales digitales.
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Articulo 45.- Los vidticos para atender comisiones oficiales dentro del Pals serdn otorgados y
comprobados en moneda nacional,

Articulo 46.- Los vidticos para atender comisiones oficiales en el extranjero serdn otorgados y
comprobados preferentemente en délares americanos, o en la moneda de!l pals de destino, de acuerdo
al tipo de cambio vigente al momento de su realizacion.

Articulo 47 - Si la comision oficial se cancela, se reintegraran los vidticos y combustible autorizados en
un plazo no mayor de un dla habil posterior a la fecha en que expiré, en caso contrario, procedera el
descuento via némina conforme al articulo 45 de este Reglamento.

Articulo 43.- En los casos que el importe de la comprobacién presentada, sea mayor al importe de los
viadticos y combustible otorgados, solo procedera reintegre a favor del trabajador responsable,
conforme a lo sefialado por el articulo 27 de este Reglamento, por lo que debera estar plenamente
justificado y autorizade por la Direccion de Administracidn.

Articulo 49.- Tratandose de comisiones fuera dei Estado y del Pais, la comprobacién de vidticos se
realizara de 1a siguiente forma:

I, 85% del total de la tarifa con comprabacién fiscal; y

1l _ 15% del total de la tarifa sin comprobacidn fiscal, mediante formato de recibo del 15% de
gas'to sin comprobar, que tan sclo podrd ser autorizade cuando se acompafie
invariablemente de la nota, ticket o recibo simple def gasto efectuado, ante la dificultad de
obtener comprobantes fiscales.

La canlidad que no pueda ser justificada con recibo simple, deberd ser depositada a favor del
ISSSTEZAC e integrarse en el expediente de comprobacidn,

Articulo 50.- Tratandose de comisiones al interior del Estado, con duracién menor a ocho horas, la
persona comisionada tendra la obliga;:ién de comprobar los vidticos al 100% con comprobantes
fiscales autorizados por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, adjuntos con la verificacidn de
Folios de Comprobantes Fiscales emitidas por el Servicio de Administracién Tributaria.

Articulo 5§1.- Para el caso de las comisiones que se lleven a cabo al interior del Estado, con una
duracion menor a 8 horas, exclusivamente se autorizaran pasajes o combustible para el traslado del
trabajador de su lugar de adscripcion al lugar en que cumplira fa comisidn, no para afimentacién o -

consumo.
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Articulo 52.-En comisiones al interior det Estado con duracién mayor a 8 horas, se autorizan vidticos
para un consumo de alimentos, con la siguiente distribucién; '

Kl

I 85% del total de 1a tarifa con comprobantes fiscales; y
II.‘ 15% del total de la tarifa sin comprobantes fiscales, mediante el formato de recibo del 15%
' ~ de gasto sin comprobar, acompafiade invariablemente de la nota, ticket o recibo simple del "
gasto efectuado, ante la dificultad de obtener comp'robantes fiscales digitales.

Articulo 53.-. Para la realizacién de comisiones oficiales al interior del Estado con pemoctacién, se
considerarad la misma tarifa que en las mayores a B_hbras, en el entendido que la cantidad no sera
empleada en combustible, sera utilizada en gastos de hospedaje.

Articulo 54.- Cuando por necesidgd de cubrir una comisién con duracidn menor a ocho horas al
interior del Estado, y se reqixjera el fraslado de hasta cuatro trabajadores del ISSSTEZAC, en la misma
fecha y lugar, se autorizard combustible conforme al presente Reglamento asi como vidticos para
pasajes o casetas en su caso, considerando que los comisionados viajaran en un mismo vehiculo.

Articulo 55.-Cuando por necesidades de cubrir una comisién con duracién mayor a ocho horas al
interior del Estado, y se'requiera trasladar hasta cﬁatr_o trabajadores det ISSSTEZAC. en fa misma
fecha y lugar, se autorizardn Viaticos pa'ra combustible de un vehlculo y consumo para los '
comisionados, debiendo mencionar en la solicitud de vidticos los nombres de los comisionadbs, ios' ‘
cuales deberdn firnar el formato de comprobacion.

Articulo 56.- Las solicitudes de vidticos y combustibles para las comisiones al interior del Estado con
duracién mayor a ocho horas, para mas de dos trabajadores, deberdn presentarse en la misma fecha
ante la Direccion de Administracién, de acuei:do a lo estipulado por el articulo 18 del presente
Reglamento, para su autorizacién o rechazo; solicitudes adicionales no serdn autorizadas.

Articulo §7.-El trabajador comisionado se obliga a comprabar los gastos surgidos en la gjecucién de la
cbmisién oficial en un pfazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la fecha de su conclusion, si al
realizar la comprobacién se obtiene un saldo a cargo, éste deberd reintegrarla al ISSSTEZAC
mediante depdsito bancario.

Articulo 58.- Los gastos que no sean comprobados en un periodo de 3 dias habiles posteriores a fa
finalizacidn de la comision, se recuperaran via némina en una sola quincena; la Direccion de
Administracién notificara con anticipacién y por escrito a la persona comisionada.

Articulo 59.-La persona comisionada debe llevar consigo copia de la cédula de identificacion fiscal del
ISSSTEZAC, los comprobantes fiscales deben ser originales y emitirse a favor del Registro Federal de
Contribuyentes del ISSSTEZAC.
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Articulo 60.- No se aceptaran comprobaciones que contengan errores ortograficos en los datos del
cliente, omisién, cambio de numeros y lelras, o fallas en el desglose de la cantidad. Siendo
responsabilidad del comisionado su verificacion.

Articulo 61.-Para que una comprobacién pueda darse por valida, los comprobantes fiscales digitales
generados deberan presentarse en fisico ante la Direccién de Administracién, y al mismo tiempo en el
formato digital XML y PDF al correo electrénico que la misma determine para este fin.

Articulo 62.- Cuando se trate de visjes al extranjere se aceptara la comprobacion emitida por el pais
donde se realice fa comisién oficial a nombre de la persona comisionada o personas comisionadas, asi
como comprobantes simples del emisor.

Articulo 63.- Los criterios que se seguirdn para determinar los dias efectivos reportados serdn en
funcién de o establecido en el oficio de comision; debiendo existir una coincidencia con el tugar, fecha
y hora de la emisidn de los comprobantes fiscales digitales y el lugar, fecha y hora de la comisién.

Articulo 84. Las acciones para exigir el pago de vidtices, pasajes y combustibles devengados a favor
de los trabajadores prescribirdn en un término de 30 dias naturales contados a partir de la fecha en
que éstos fueron ejercidos, por lo que cualquier gestidn para su comprobacién o recuperacion
interrumpird 1a prescripcion. ' '

Articulo 65.-La interpretacién administrativa y Ia vigilancia def cumplimiento del presente Reglamento

es competencia de [a Direccion de Administracién.
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CAPITULO VIll - '

De los Anexos

Anexo 1

Zonificaclén para Vidticos, Pasajes y Combustibles Estatales

Zonal Zonalll Zonalll
Calera Cuauhtémoe Caiiitas de Felipe Pescador -
Genaro Codina Fresnillo Huanusco
General Enrique Estrada Gral. Panfilo Natera Loreto

Morelos Jerez Monte Escobedo
Panuco VLuis Moya Pinos
Trancoso Noria de Angeles El Piateado, Joaguin Amaro
Vetagrande Qjocatiente Rio Grande
Susticacan Sain Alto
Tepetongo . Tabasco
Villa Gonzéiez Ortega Villa de Cos
Villanueva Villa Garcia -

Villa Hidalgo
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Zona v ZonaV Zona Vi

Apozol Apuico

Atolinga Benito Juarez Concepcion del Cro

Gral. Francisco R. Murguia Chalchihuites Mazapil

Jalpa Jiménez del Tedf Melchor Gcampo

Juchipita -1 Sta. Maria de la Paz El Salvador

Momax Juan Aldama Trinidad Garcla de la Cadena

Somhrerete Mezquital deil Oro

Tepechitian Miguel Auza

Tiattenango Moyahua de Estrada

Valparaiso Nochistlan de Mejia

Tedl de Gonzalez Orega

Anexo i

Tarifas de Combustibles para Comisiones Estatales

Zonal Zonall Zona ll
$150.00 $200.00 $375.00
Zonalv _ ZonaV Zona Vi
$550.00 i $675.00 $750.00




[

PERICDICC OFICIAL 18

Anexo lll

Tarifa de Vidticos y Pasajes Estatales para Com isiones Mayores a Ocho Horas Con o Sin
Pernoctar

Nivel de

Aplicacion. Zonal Zonall Zona lll Zona iV Zona V Zona Vi

Junta Directiva y $375.00 $425.00 $600.00 $775.00 $900.00 $975.00
Comisién de
Vigilancia y

Direccién Generat

Direcciones del $350.00 $400.00 $575.00 5750.00 $6875.00 $950.00
ISSSTEZAC
Subdirecciones, $325.00 $375.00 $550.00 §725.00 $850.00 $925.00
Jefes de

Departamento o
Unidad, Gerencias
de: Servicios
Comerciales,
Prestaciones
Sociales y
Servicios Turisticos

Resto de las $300.00 $350.00 $525. 00 $700.00 $825.00 $900.00
categorias

e Y
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Anexo iV

Zonificacién para Vidticos y Pasajes Naclonales

Zona | Zona Il Zona It
Aguascalientes Coahuila Baja Califomia Norte
San Luis Potos] Colima Baja California Sur

Chihuahua Campeche
Distrito Federal Chiapas
Estado de Mexico Quintana Roo
Guanajuato Sonora
Guefrero Zonas Fronterizas
Hidalgo Destinos Con Bahias y
Playas
Michoacan
Morelos
Nayarit
Nuevo Ledn
Qaxaca
Puebla
Querétaro
Tabasco
Tlaxcala
Veracruz
Sinaloa
’-Durango
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Jalisco

Guanajuato

Tarifa de Vidticos y Pasajes Nacionales Pernoctando

Nivel de Aplicacién.

Zonal

Zonall

Zona it

Junta Directiva y
Comisidn de Vigilancia
y Direccién General

$2,400,00

$3,200.00

$3,350.00

Direcciones del
ISSSTEZAC

$1,900.00

$2,700.00

$2,800.00

Subdirecciones,
Gerencias de:
Servicios Comerciales,
Prestaciones Sociales
y Servicios Turisticos,
y Jefes de
Departamento o
Unidad

$1,400.00

$2,200.00

$2,460.00

Resto de las

categorias

$1,100.00

$1,400.00

$1,570.00
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Anexo Vi

Tarifa de Viaticos y Pasajes Nacionales sin Pernoctar

Nivel de Aplicacién Zonal Zona ll Zona lii

Junta Directiva y $1,200.00 $1,600.00 $1,675.00
Comision de Vigilancia
y Direccion General

Rirecciones del $950.00 $1,350.00 $1,400.00
ISSSTEZAC
Subdirecciones, ' $700.00 $1,100.00 '$1,150

Gerencias de: Servicios
Comerciales,
Prestaciones Sociales y
Servicios Turisticos, y
Jefes de Deparlamento

6 Unidad

Resto de las categorias $650.00 $700.00 $785.00
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Anexo Vit

3

Tarifa de Vidticos y Pasajas Internacionales (Cuota Diaria en Délares USA)

Nivel De Aplicacién Zonal Zona H
Continente Resto del Mundo
Americano
Junta Directiva y Comisién de Vigilancia y 380.00 Dils. 494.00 Dlls.
Direccién General
Direcciones del ISSSTEZAC 310.00 Dils. 403.00 Dlls.
Subdirecciones, Gerencias de: Servicios 265.00 Dils. 344,50 Dlls.
Comerciales, Prestaciones Sociales y Servicios
Turisticos, y Jefes de Departamento o Unidad
Resto de las categorias v 220.00 Dfis. 286.00 Dils.
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Anexo VI
Formato de Recibo del 15% de Gasto Sin Comprobar

Guadalupe, Zac., a de del

Recibo por: $

Recibi del ISSSTEZAC, la cantidad de $ . ) por
concepto de 15% de la tarifa de vidticos sin comprobantes fiscales acompafiado por recibo simple del

gasto efectuado.

Pericdo de la comisian:

Lugar de la comision:

ATENTAMENTE.

{NOMBRE Y FIRMA)

Fundamento legal articulo 36 y 39 del Reglamento para el Manejo de Vidticos, Pasajes y Combustibles
del ISSSTEZAC.
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Anexo IX
OFICIO BE COMISION
“DATOS TELEOMSDIAD0
PUESTO:
No. EMPLEADO: | CATEGORIA: "7
S e L DATOSDE LA COMISEIN 00 s o el T
LUGAR: L
iPERIDDO DE COMISIN DEC: | [ Al ] |
i
i
i MOTIVO DE LA COMISDN
NOUERD )
PERNOCTABLES "CUOTA AR IMPORTE
HOPERHOCTABLES i " CUDTA DIARA . IMPDRIE
SUEAA DE VIATICOS
COMBUSTBLES POR TRASLABD
OTROS
MPORTE TOTAL
RECBO DE VIATICOS.
Rectl del ISSSTEZAC, la cantdad da: 5 (__ pesos G410 MH)
Por conceplo do vistens.
{Me compromelo a realizar mi Comisidn da forma res ponsabioy evar 2 cabo la comprobacin de vidticos en ua plazo no mayof de 3
s de acserdo a bos artiasts 57 del Ruglamenio para of Manajo de Vidicos, Pasaps ¥ Combustilas dal ISSSTETAC, v en cxio
CoRranio a00pto que st Me descuenta el imports 2 comprobar via nomina,
COMISIORADO
soJata ’ " Automza vogo
“TULAR DEL ARER WRLECICN LE ALMNSTRATON DIREZCICH DE FIAANZAS
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Anexo X

COUPROGACION DE VIATICOS ¥
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Anexo Xi
Sualicitud de Reembolso de Viaticos

Zacatecas, Zacatecas, a de del 20
No. de Folio
Comisionado: Lugar: Periodo de Comisién:
Motivo Urgente de la Comisidn:
Nombre y Firma del Superior Jerarquico:
Direccion: Adscripcidn:
Puesto: No. de Empleado:

Categoria:
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Recibo de Reembolso de Vidticos

Recibi en fecha de del , de ISSSTEZAC |a cantidad de $
{ } Por concepto de reembolso de viaticos.
Recibi: Autoriza: Registra:

No. de Cuenta:

Fundamento Legal.
Ley Federal del Trabajo.
Reglamento para el Manejo de Vidticos, Pasajes y Combustibles del ISSSTEZAC,

ACEPTO
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Anexo Xl|

Oficio de Asignacian de Combustibles para Comislones Oficiales

Zacatecas, Zacatecas a de de 20__

No. de Folio
Comisionado: Lugar: Periodo de Comisidn:

Motivo de fa Comision:

Nombre y Firma del Superior Jerarguice:

Direceion: Adscripcion:

Puesto: Categoria: No. de Empleado:

Recibo de Combustible

Recibl de ISSSTEZAC, |a Cantidad de $
} por Concepto de Combustible,
Recibl: Autoriza; Registra:

Fundéniento Legal. | : . ' No. de Cuenta:
Ley Federal Del Trabajo.

Reglamento para el Manejo de Vidticos, Pasajes vy

Combustibles del ISSSTEZAC.

Me comprometo a realizar mi Comisién de forma responsable y Ylevar a cabo la comprobacion dei
gasto de combustible en un plazo no mayor de 3 dias de acuerdo a los articulos 4 y § del presente
Reglarmento, y en caso contrario acepio quée se me descuente el importe a comprobar via némina.

ACEPTO
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CAPITULO IX
De [as Modificaciones al Reglamento

Articulo 66.-.Es facultad exclusiva de la Junta Directiva modificar el presente Reglamento para ello Ia
Direccién General en coordinacidn con las Direcciones de Finanzas y de Administracidn presentard en
sesidn de diche 6rgano el proyecto para su aprobacidn.

Transitorios:

Primero.- El presente Reglamento para el Manejo de Vidticos, Pasajes y Combustibles del
ISSSTEZAC entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial def Estado.

Segundo.- Et presente Reglamento abroga al Reglamento de Vidticos y Pasajes aprobado mediante
sesion ordinaria de 1a Junta Directiva nimero 248/2008, acuerdo nGmero 2100/249/2008 de fecha 16
de junio de 2008, y publicado en el suplemento nimero 58 de! Periddico Oficial, Organo del Gobierne
del Estado de Zacatecas, correspondiente al dia 19 de julio del afic 2008.

Tercero.- E! presente Reglamento abroga al Reglamento de Combustibles de ISSSTEZAC aprobado
mediante sesién 'ordinaria de la Junta Directiva nitimero 249/2008, acuerdo nimero 2100/249/2008 de
fecha 16 de junid del mismo afio, y publicado en el suplemento nimero 58 del Periddico Oficial del
Estado de Zacatecas, correspondiente al dia19 de julio del afio 2008. Y cualquier disposicidn que
contravenga lo aqui estipufado.

Cuarto.- El presente Reglamento considera en st redaccidn un lenguaje incluyente de Género.

Dado en la Sala de Sesiones de Ja Junta Directiva del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado de Zacatecas a los dieciséis dias del mes de septiembre de dos mil
quince.- Licenciado Esteban Herrera Ugarte, Consejero Presidente; Ingeniero Fernando Enrique Soto
Acosta, Consejero; Licenciade Le Roy Barragan Ocampo, Consejero; Licenciado Adolfo Bonilla
Gémez, Consejero; Licenciado Eduardo Guadalupe Castafion Espinoza, Consejero; C. Amando
Moreira Medina, Consejero; Profesor Sergio Favela Contreras, Consejero; Licenciado Sergio Antonio
Correa Pacheco, Consejero.- Rubricas.

APROBADO EL PRESENTE REGLAMENTO PARA ELL MANEJO DE VIATICOS, PASAJES Y
COMBUSTIBLES DEL ISSSTEZAC EN SESION EXTRAORDINARIA 004/2015 DE FECHA 16 DE
SEPTIEMBRE DE 2015, CON ACUERDO NUMEROQ 066/004/2015.




