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REGLAMENTO DE VIATICOS NAGIONALES, VIATICOS INTERNACIONALES,
VIATICOS DE CAMPO Y PASAJES.

En atencion a que el ejercicio del prosupuesta debe de realizarse con eficiencia
eficacia y lansparencia para dar cumplimiento a las metas, objetos y a las
disposiciones establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion que
anuamente aprucba la H. Camara de Diputados para cada ejercicio fiscal, y que es
responsabilidad de los fitulares de las Dependencias expedir los Manuales y
Procedimientos Intemos necesarios orientados 2 lograr mayor flexibiidad operaliva,
fortaleciendo la presupuestacion, ejercicio, Seguimiento y control de los recursos
Publicos, y para efectos de cumplir puntualmente con el ineamiento: “Cuotas para of
uso de telefonia celular con base anual, gastos de almentacion fuera de las
instalaciones, vialicos y pasajes que deberdn observarse en el CIOA', expedido on
forma conjunta por la Secretaria de Hacienda y Crédilo Pdblico, y Ia Secretaria de la
Funcién Publica, se expide el siguiente:

REGLAMENTO DE VIATICOS NACIONALES, VIATICOS INTERNACIONALES,
VIATICOS DE CAMPO Y PASAJES.

1. OBJETIVO

El presente reglamento tiene por objeto regular las comisiones oficiales; Ia
asignacion de vidticos nacionales; Ia asignacion de viaticos interacionales
asignacion de vidicos de campo y la asignacion de pasajes, de los servidores
piblicos, derivado de las funciones o tareas oficales a desempenar dentro o fusra
del pals: siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripcion, asi como.
los gastos de felefonia celular con base anual y los gaslos de almentacion de los.
sevidores publicos.

2. AMBITO DE APLICACION

2.1 El presente reglamento es de observancia general para todas las areas
Académicas y Administrativas del CIQA, siendo sus fitulares los responsables de
su debido cumplimiento conforme a [0 dispuesto por los ordenamientos juridicos
en la materia y en los terminos de las nomas contenidas en este documento
Para aplicarse a los servidores publcos, que por necesidad del servicio sean
comisionados a lugar distinto al de su adscripcién
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3. SUJETOS

El presente reglamento y tarifas son aplicatles a los senvidores piblicos que se
encuentren en senvicio activo dentro del CIQA, en el momento de la comision

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente reglamento, deben entenderse los conceptos siguientes
como!

Adscripcion: Lugar en que se encuentie ubicada Ia unidad administrativa o el
centro de trabajo. y cuyo ambito geografico defimita el desempano de Ia funcion
del senvidor piblico o estudiante,

Area Administrativa: Area adsciita a la Direccion Administrativa encargada de la
gestion de los recursos humanos, financieros y materiales y de los servicios
generales,

Comisién Oficial: Es la tarea o funcién de caracler extraordinario conferida a los
servidores publicos, para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de
su centro de traba.

Oficio de comision: Es el documento ofical en el que se consigna el objeivo,
funciones, temporalidad y lugar de la comisidn.

Pasajes Internacionales: Las asignaciones que se oforguen al personal en
activo. por conceplo de transportacion cuando en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de la Repblica Mexicana al
extranjero y viceversa, o bien, de na ciudad a ofra en el extranjero.

Pasajes Locales: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por
concepto de transportacion derivada del traslado de su lugar de adscrpcion
otro diferente deniro de la zona metropoitana o conurbada de la Gudad de que
se lrate.

Pasajes Nacionales: Las asignaciones que se olorguen al personal en activo,
por concepto de iransportacion cuando en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales se deban trasladar 2 una poblacion distinta a la de su
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Tarifa: Tabla que consigna los montos méximos diarios por nivel y zona, que se
otorgan por concepto de vidticos,

Vidticos: Asignacion destinada a cubrir 0s gastos por hospedaje, alimentacion
iansporte local, y cualquier otro simiar o conexo a éstos, cuando el desemperio
de una comision temporal lo requiera siempre y cuando sea en lugar distinto al de.
su adscripeion.

Vidticos de Campo: Asignacion destinada a cubrir los gastos de alimentacion
cuando el desemperio de una comision se realice en areas apartadas de una
zona urbana en Ias cuales sea praclicamente imposible obtensr comprobantss
que amparen los servicios de alimentacion y hospedaje.

5. GENERALIDADES

5.1 Las comisiones oficiales deben ser autorizadas indelegablemente por el
Director General, previa autorizacién de los Jefes de Departamento,
fespecto de sus subordinados jerarquicos, y constituye la justificacion para
Ia asignacion de viaticos y pasaes.

52 El ejercicio de las paridas 3811.- Pasajes Nacionales, 3817.- Viaticos
Nacionales, 3813.- Pasajes Intemacionales, 3819.- Viiicos en el Extranjero.
¥ 3814.- Vidticos de Campo, se debe realizar estrictamente en funcion de.
las necesidades sustantivas de la insfiiucion, asi como de Ia asignacion
aprobada en el ejercicio fiscal correspondiente.

53. El ejercicio de las partidas de pasajes no necesaramente debe ser
correlativo con [a de viaticos, por lo que se pueden conceder pasajes
nacionales e internacionales sin fa solictud de viaticos o viceversa.

6. COMISIONES

6.1 El Director General, es responsable de aulorizar las comisiones dentro del
mbito geografico nacional La Dieccion Administraiiva es responsable de
instrumentar los procedimientos administralivos para su operacion

62 Las comisiones al extranjero deben contar invariablemente con la
autorizacion por escrito del Director General de fa insfitucion

63 Las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender los
‘aspectos siguientes:
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6.3.1. El desempeilo debe estar relacionado con las funciones que
realiza el senvidor publico comisionado y con los objefivos del CIQA.

632 Estar delerminadas en el calendario de trabajo de las dreas
carrespondientes conforme a programas priortarios, salvo que se trate de.
comisiones derivadas de situaciones urgentes, mprevistas y plenamente.
justificadas.

633 Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los
recursos, y considerar lo siguiente:

6.3.3.1 Que la comision contribuya al mejoramiento de a operacién
y productividad de las areas correspondientes y en general de a
insttucin,

6.3.3.2 Que las comisiones al extranjero atiendan el cumplimiento
de compromisos contraidos por el CIQA con ofras instituciones u
organismos internacionales,

6333 Previamente a la emision de la autorizacion de
comisiones, el servidor piblico facultado para emitir su
autorizacion, debe valorar la posiilidad de que fas actividades
mofivo_de Ia comision, cuando éstas no sean sustantivas o
especializadas, puedan ser apoyadas o realizadas por otro medio.

6334 Elngmero de servidores piblicos que sean enviados
a una misma comision debe reducirse al minimo indispensable. Su
autorizacion debe estar en funcion de los criterios anteriores y a los.
resullados esperados de acuerdo a los objetivos y metas de los
programas a cargo del CIQA.

6.4. No se autorizan viaicos en los supuestos siguientes

6.4.1. Desempenar servicios en alguna organizacion, institucion, partido
politico 0 empresa privada que no tenga relacion con el giro el CIQA.

642 Desempenar comisiones para dependenchis o unidades
‘administrativas diferentes a la de su adscripcin.
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7. PASAJES

8.

8.1,

7.1 El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se debe realizar por la

unidad administrafiva correspondiente, de conformidad a las necesidades del

senicio  con estriclo apego al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal
respectivo,

7.2 Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con Ia comision asignada, se

deben tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar e destino.

7.3 La comprobacisn de los gastos erogados con cargo a las partidas 3811

Pasajes Nacionales y 3613.-Pasajes Intemacionales, se debe realizar mediante
la documentacién que redna los requisitos fiscales necesarios que expidan las
empresas de servicios de transporte, y es objeto de verificacion el que la fecha
de los boletos de viaje coincida con la fecha o periodo de las funciones o
comision que motivan el traslado.

7.4. En ningin caso se ejerceran las partidas de pasajes para complementar las

remuneraciones del personal.

VIATICOS

OTORGAMIENTO

8.1.1. Los montos anficipados por concepto de viaticos no deberan rebasar
el importe que el empleado vaya a devengar en un periodo de 30 dias,

8.1.2. EI personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de
viaticos de conformidad a Ia tarfa vigente autorizada. (Ver anexo 1)

813, €l Area Administrativa correspondiente es la encargada de realizar
los tramites para su oportuna minisiracion

8.1.4. Las areas corespondientes no deben Gomisionar i otorgar viaticos
al personal que disfrute de su periodo vacacional o de cualquier fipo de
licencia. Como tampoco, en calidad de corlesia, 0 como complemento de
su remuneracion

5.1.5. Se daben aorgar idicas exclushamenis por os dias sticiamente
necssarios para Qs 61 pesonsl Coeampond - comeiomeon R o
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apegandose a la zonificacion y farifas correspondientes que se consignan
enel Anexo 1

8.1.6. Los viaticos para comisiones que deban desemperiarse en el interior
del pas. se deben otorgar por un término no mayor de 0 dias conlinuos o
interrumpidos que pueden prorrogarse una sola vez cuando asi so
justifique ante la Secrefaria de Hacienda y Credito Publico, hasta por un
periodo de 90 dias mas, en el lapso de un afio y en una misma poblacion.

8.1.7. Los vidticos para comisiones que deban desempenarse en el
extranjero se deben otorgar por un término no mayor de 30 dias continuos.
9 interrumpidos, que pueden prorrogarse cuando asi se justifique, hasta por
dos periodos de 30 dias cada uno; por ninguna circunstancia se deben
autorizar vidlicos por mas de 80 dias continuos o interrumpidos en el apso
de un afio, salvo con autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

8.2 OPERACION DE LA TARIFA

8.21.Las cuotas que se sefalan en la tarifa de viaticos nacionales e
intemacionales que se consignan en el Anexo 1 incluye los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacién, transporte local, y cualquier otro
gasto similar o conexo a éstos.

822 Los gastos que deban realizarse fuera de los conceptos sefialados,
deben cubritse por medio de las partidas especificas contenidas en o
Clasificador por Objsto del Gasto, con la autorizacién correspondiente.

823, Traléndose de comisiones que comprendan a estancia en distintas
poblaciones, entidades federativas o paises, la cuota que se asigne es la
que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al
numero de dias de permanencia en cada lugar

8.2.4. En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades o
paises en un mismo dia, se aplica la tarifa de fa localidad o pais en que se
pernocte

8.2.5.A1 personal que por necesidad del servicio se le comisione por un

tiempo menor de 24 horas, Ia tarifa no podra exceder el 50% de la cuota
sefalada a vialicos nacionales de estados mds economicos las cuales
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‘comprenden los conceptos de alimentacion, transporte urbano, propinas y
cualquier otro gasto simiar o conexo a éstos

8.26. En caso de que el personal comisionado en el pais, utiice su propio
vehiculo para trasladarse al lugar de su comision, a entidad debe cubrir el
costo de peaies y combustibles correspondientes.

8.2.7. Las tarifas de viajes nacionales se deben cubrir en moneda nacional
conforme a la zona economica de que se irate y  partr de la fecha en que.
el servidor publico desempene I comision

2.8, Las tarifas infernacionales se deben oubrir en ddlares americanos,

8.2.9. Las tarifas previstas en el Anexo 1 dé la presente norma, constituyen
los topes maximos autorizados, por lo que no pueden cubritse cuotas
mayores, ya que en estricto apego a la polifica de austeridad, racionaiidad y
disciplina presupuestal, no se debe autorizar ninguna ampliacion liquida
para cubrir este conceplo, solamente en casos que por su naturaleza lo
requieran se analizara y autorizara por la Direccion General

8.2.10. Los servidores pblicos responsables de la autorizacion de viaticos,
deben abstenerse de asignar a un mismo senidor piblico varias
comisiones para desempenarse simullaneamente. Asi como, asignar una
comision cuyo propésito sea_distinto a las funciones propias de fa
institucion, o bien que las funciones del senvidor piblico comisionado no
correspondan al objetivo y actividades a realizar durante fa comision
autorizada.

82.11.Cuando por necesidades practicas operativas se requiera tramitar
hospedaje en grupo y se contrate el servicio de "paquete” para este
concepto, se olorgara paraalimentacion lo indicado en la tarifa
corespondiente, nacional o interacional, segin sea el caso.

CCOMPROBACION
8.3.1 Los importes entregados por concepto de pasajes se comprobardn al

100% y los entregados por concepto de viaticos se suetardn a las
disposiciones en materia de fa Ley del Impuesto Sobre la Renta
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8.3.2 Las comprobaciones se haran en un plazo no mayor de cinco dias
habiles a parir de la fecha en que regresen de la comisién ue les haya
sido asignada.

833, Los documentos que amparen la comprobacion deberan ser
originales y reunir os requisitos siguientes.

> Anombre del CIQA (excepto bolelo de avién que es a nombre del
usuario)
> Contener impreso el nombre, denominacién o razen social, con

domicilo fiscal y clave del R F.C de quien los expida.
Contener impreso el namero de folio.

Lugar y Fecha de expedicion

Clave del R £.C. del CIOA

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que
amparen

Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor
autorizado.

vy

.

834, Los criterios que se seguiran para determinar los dias efectivos.
reportados seran en funcion a lo siguiente:

Dias establecidos en la factura del hotel,
Fechas de salida y regreso en ol boleto de avion

Fecha de los comprobantes y

Reporte de actividades, a excepcion del Director General y del
Director _Administrativo, consicerando lo reservado de la
informacion por ellos manejada.

vy

835 El sewidor piblico comisionado debe rendir un Reporte de
Actividades que incluya la leyenda: "Declaro, bajo protesta de deci verdad,
que los datos contenidos en este informe son veridicos y manifiesto tener
conocimiento de las sanciones que se aplicarian en caso contraria”. Asi
como, a fecha de elaboracién y firmas autografas tanto del servidor piblico
que autorizs la comision, como del comisionado.

8.36. El Reporte de Actividades debe contener un breve resumen de las
actividades _realizadas, las conclusiones yio resultados oblenidos.
senalando las evidencias documentales que consten en los archivos de I3
unidad de adsoripcion del servidor pdblico comisionado y/0 del que autoriz
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8.3.7. El reporte de Actividades debera contar con el Visto Bueno del
servidor publico que aulorizé Ia comision y anexarse como parte de la
comprobacion de la misma. Es objeto de verificacion que fas fechas
indicadas en la misma coincida con a fecha o periodo de las funciones o
comisién que motivan el traslado.

8.3.8. En el caso de que los viaticos no sean comprobados conforme a o
establecido en la presente noma, el sewidor publico comisionado debe
reembolsar los recursos correspondientes en los plazos en que dichas
erogaciones debieron ser comprobadas

9. PRESCRIPCION

©.1. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 72 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 112 de Ia Ley Federal de los
Trabajadores al Senicio del Estado, las acciones para exigir € pago de
viaticos devengados a favor de servidores publicos prescribiran en un ano
contado a parir de la fecha en que éstos fueron ejercidos.

10. SANCIONES.

101L0s senvidores piblicos responsables de autorizar el desempeiio de
comisiones y el oforgamiento de viaticos asi como quienes fienen el caracter
de comisionados, son responsables de las inregularidades en que incurran
por inobservar o contravenir el presente reglamento. haciéndose acreedores
a las sanciones previstas en la Loy Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUbicos, y sin perjuicio de aplicar las
disposiciones el Codigo Penal correspondiente.

1. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

111, La interpretacion_administrativa de la presente norma es maleria de
competencia de la Direccion Administrativa

12 VIGILANCIA

La vigiancia del cumplimiento del presente reglamento corresponde al area
‘administrativa, asi como, al Organo Interno de Control en CIQA
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VIGENCIA

La presente norma enirard en vigor a partir del dia 1°. De Enero de 2007,
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