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REGLAMENTO DE VIATICOS Y PASAJES

En atencion a lo establecido en Ia Ley Federal de Entidades Paraestatales: que es
responsailidad de los fitulares de las entidades expedir los Manuales y
Pracedimientos intemos necesarios, orientados a lograr mayor flexibilidad operativa
fortaleciendo la presupuestacién, ejercicio, seguimiento y control de los gastos
piiblicos; que permitan a las Entidades realizar sus actividades dentro de un marco
de eficiencia, eficacia y transparencia, y considerando que es importante fijar
criterios y politicas claras en materia de austeridad, racionalidad, y transparencia
en el ejercicio del gasto pubiico y conforme a las lineas de estratégicas de la agenda
de buen gobiemo, se emite e presente:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y PASAJES:

1. OBJETIVO

1.1 EIl presente reglamento tiene por objeto regular las comisiones oficiales; Ia
asignacion de visticos nacionales; la asignacién de viaticos internacionales y la
asignacion de pasajes de los servidores publicos y estudiantes, derivado de las
funciones o tareas oficiales a desempefiar dentro o fuera del pais; siempre y
cuando sea en un lugar distinto al de su adscripcion, es decir, fuera de los
limites de la Ciudad de Ensenada, a una distancia de veinticinco kilometros.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento es de observancia general para todas las areas Académicas
y Administrativas del GICESE, siendo sus ttulares los responsables de su debido
cumplimiento conforme a lo dispuesto por los ordenamientos juridicos en la materia
y en los términos de las normas contenidas en este documenta, para aplicarse a los
Servidores publicos, estudiantes y personas que por necesidad del servicio sean
comisionados a lugar distinto al de su adscripcion y cuyas erogaciones sean
cubiertas con los Recursos Fiscales autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pubiico, o bien, con los Recursos Propios generados por el CICESE; es
decir, aquellos que sean cubiertos con Recursos derivados de la celebracién de
contratos o convenios con otras Institucicnes.

s

Los pasajes y viaticos g6h cargo a Recursos otorgados por el CONACYT y Otras
Instituciones se regirafi por los lineamientos autorizados para tal efecto, o bien, por
Io estipulado en los'convenios especificos. En casa de no existir los ineamientds, se

aplicara el preserite reg’am;yn en ﬁ casos.
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3. SUJETOS

El presente reglamento y tarifas son aplicables a los servidores publicos y
estudiantes que se encuentran en servicio activo dentro del CICESE en el momento
de la comision. Asi como a otras personas DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS EN
PROYECTOS O ACUERDOS ESTABLECIDOS POR LA INSTITUCION, que por
necesidades operativas se le tengan que cubrir viaticos.

4. BASE LEGAL
4.1.Las entragas de fondos por concepto de viaticos y pasajes. s sujetaran a lo
estipulado en el presente reglamento, asi coma lo establecido en la siguiente
normatividad:

Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

Ley de Adquisicianes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Presupussto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Ley cel Impuesto sobre la Renta.

Manual de Organizacién Generel del GICESE

5. DEFINICIONES

Para efecto del presente reglamento deben entenderse los conceptos siguientes
como:

51.1 Area Académica: Organo de la unidad sustantiva a la que se encuentran
adscrito el personal técnico y de investigacion.

5.1.2 Comision Oficial: Es Ia tarea o funcion de caracter extraordinario conferida a
los servidares piiblicos y estudiantes, para que realicen sus actividades en un
lugar distinto al de su centro de trabajo.

5.1.3 Solicitud de Viaticos: Es el documento oficial en el que se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la comision.

514 Pasajes Internacionales: Las asignaciones que se otorguen al personal en
activo por concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de Ia Repblica Mexicana al
extranjero y viceversa, o bien, de una ciudad a ofra en el extranjero.

s

5.1.5 Pasajes Locales! Las asignaciones que se otorguen al personal en activo,
por concepto de transportacion derivada del fraslado de su lugar de adscripcién
a otro diferents'dentro de la zona metropolitana o conurbana de Ia ciudagde que
se trate.
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5..6 Pasajes Nacionales: Las asignaciones que se otorguen al personal en
activo, por concepto de fransportacién cuando en el cumplimiento de sus
funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una poblacion distinta a la
de su adscripeion.

5.1.7 Tarifa: Tabla autcrizada que consigna los montos maximos diarios por nivel y
Zona que se otorgan por concepto de viaticos,

518 Unidad Administrativa: Correspondz al proyecto de investigacion o
departamento administrativo a gue se encuentra adscrito el servidor publico o
estudiante, conacide interamente como numera de proyecto o partida, que
identifica y clasifica el gasto.

5.9 Viaticos: Asignacion destinada a cubrir los gastos por alimentacién,
hospedaje, transporte local o estacionamiento, pérdida cambiaria, llamadas
telefonicas oficiales y cualquier ofro gasto similar o conexo a estos cuando el
desempeiio de una comision temporal lo requiera, siempre y cuando sea en
lugar distinto al de su adscripeion

5.1.10Mandos Superiores: Comprende Funcionarios con nambramiento de
Director y Contralor Intermo

5.1.11Mando Medios: Comprende Funcionarios con nombramiento de
Subdirectores, Jefes de  Departamento Administrativo y  Delegados
Administrativos,

5.1.12 Servidor Publico: Comprende a los empleados del Cantro que cobran sus
remuneraciones via nomina,

5.1.13 Estudiantes: Comprende a los alumnos inscritos en los diferentes
programas de Maestria y Doctorado que s imparten en el Centro.

5.1.14 Otro Personal: Comprende a personas ajenas al Centro que por
necesidades operativas y debidamente justificado, se les tengan que cubrir
vidticos. Tales como: Investigadores visitantes; Asesores (segin contratos);
Auditores extemnos, etc.

6. GENERALIDADES

61 Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el Director General, o en
su caso, por los Directorés de Division, por el Director Administrativo o
Subdirectores, por losJefes de Departamento de Investigacion o por los
Responsables de Proyecto de Investigacion, respecto de sus subordinados
jerdrquicos, y consituye la justificacion para la asignacion de vidticos y pasajes. Las
persanas que ocupen los puestos antes mencionados seran los responsables de la

autorizacion de las comisiones oficiy
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62 El ejercicio de las partidas 3811, Pasajes Nacionales; 3817. Vidticos
Nacionales; 3813 Pasajes Intemacicnales; 3819.Viaticos en el Extranjero, se
deben realizar estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de las
unidades administrativas o académicas, as como de la asignacion aprobada en el
ejercicio fiscal comespondiente.

63 El ejercivio e las partidas de pasajes debe ser correlativo con la de viticos,
por lo que no se pueden conceder pasajes nacionales e internacionales sin la
correspondiente solicitud de vidticos que consigne el periodo efectivo de Ia tarea
conferida.

7. COMISIONES

7.1 El Director General, en su caso, los Directores de Division, el Director
Administrativo, Subdirectores  Administrativos, Jsfes de Departamento de
Investigacin o Responsables de Proyecto de Investigacion, pueden autorizar las
comisicnes de sus subordinados jerarquicos en el dmbito geografico nacicnal.

72 las comisiones al exiranjero deben contar invariablemente con la
autorizacién por escrito del Director General (Vo.Bo.). O del Director Administrativo,
en ausencia del Director General.

73 las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender los
aspectos siguientes:

7.3.1. El desempeiio debe estar relacionado con las funciones que realiza la
persona comisionada y con los objetivos del CICESE.

7.3.2. Las comisiones deben estar programacas dentro de los periodos normales de
irabajo de las unidades administrativas y académicas conforme a programas, salvo
que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y
plenamente justificadas por su jefe inmediato. En caso de licencias sabaficas, las
comisiones deberdn estar autorizadas por el Director de la Division

7.3.3. Apegarse a criterios de austeridad y aplicacin racional de los recursos, y
considerar lo siguiente:

7331 Que la comisién cumpla con los requisitos institucionales.

7332  Que el sevidor publico facultado para emitir la autorizacién de una
comisién dentro del pais considere la posibilidad de que Ias actividades que la
originan, pusdan ser realizadas por las oficinas regionales del lugar en que deban
efectuarse. 4

7333 El ndmero de servidores publicos que sean enviados a una misma
comision debe reducire al minimo indispensable. Asi como evitar Ia autarizacion de
comisiones que incluyan fines de serana. Su autorizacion debe estar en fupcion de
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los criterios anteriores y a los resultados esperados de acuerdo a los objefivos y
metas da los programas a cargo dal CICESE.

7.4, No se autorizan comisiones en los supuestos siguientes:

7.4.1. Desempeiar servicios en alguna organizacién, institucién, partido politico o
empresa privada que no tenga que ver con el giro del CICESE.

7.4.2. Desempefiar comisiones para Departamentos Académicos o unidades
administrativas diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por
concurrencia de programas el representante de una unidad administrativa apoye
otra

8. PASAJES

81  El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se debe realizar por la
unidad administrativa o académica correspondiente, de conformidad a las
necesidades del servicio y con estricto apego al presupuesto autorizado en el
ejercicio fiscal respectivo, mediante requisicion emitida por el Departamento de
Tesoreria a favor de las Agencias de Viajes que s tengan contratadas.

82 Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comision asignada,
se deben tomar en cuenta los medios de transporte iddneos al lugar de destino.

83 La comprobacion d los gastos erogados con cargo a las partidas 3811.-
Pasajes Nacionales y 3813 -Pasajes Internacionales, se debe realizar mediante la
documentacion que retna los requisitos fiscales necesarios que expidan las
empresas de senicios de transporte, y es objeto de verificacién el que Ia fecha de
los baletos de viaje coincida con la fecha o periodo de las funciones o comisian que
motivan el traslado.

84 Enel caso de boletos electrénicas se considera como comprobante del boleto
ce avion, el recio tamario carta que emita la agencia de viaje con Ia leyenda de
factura yio receipt del pasajero conteniendo los datos del vuelo, costo y paga, no
se considera comprobante ! ftinerario o el pase de abordar.

85 Enlos casos excepcionales de que la documentacion relacionada al pasaje
fuera extraviada por el servidor piblico, debera de presentar la justificacion de la
documentacion que emite el ministerio publico, en el caso de extravio de
documantos donds estén relacionados los documentos extraviados y la denuncia
correspondiente.

8.6. En el supuesto mencionado en el numeral anterior la documentacién que se
prasente se considera como'Un gasto no deducible y se aplicara la tasa que sefala
la Ley del Impuesto sobre la Renta con cargo al proyecto intemo o externo del
servidor piblico. - N
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87. En ningln caso se ejerceran Ias partidas de pasajes para complementar las
remuneraciones del personal.

9. VIATICOS
9.1. OTORGAMIENTO

9.1.1. Los montos anticipados por concepto de visticos nacionales se deben otorgar
en los términos del articulo 64 fraccién Ill, del Reglamento de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

9.1.2. El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de viticos de
conformidad a Ia tarifa vigente autorizada por el Organo de Gobiemo del CICESE.
En el caso de insuficiencia presupuestal, los responsables de autorizar los vidticos
podran acordar con los comisianados importes menores a los indicados en Ia tarifa
correspondiente.

9.1.3. El Area Administrativa o Académica correspondiente es la encargada de
realizar los tramites para su oportuna ministracion.

9.1.4. Las Unidades Administrativas o Académicas no deben comisionar ni otorgar
viaticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o de cualquier tipo de
licencia. Como tempoco, en calidad de cortesia o como complemento de su
remuneracion. En el caso de licencia sabética se apegaran a lo dispuesto en el
punto 7.3.2

9.15. Se deben otorgar vidticos exclusvamente por los dias estrictamente
necesarios para que el personal desempeiie la comision conferida, apegandose a la
zonificacién y tarifas carrespondientes que se consignan en los siguientes
apéndices:

Apéndice 1.- Zonificacién para vidticos nacionales en ciudades mas
econdmicas con excepcion de la parte norte del Estado de Baja California

Apéndice 2- Tarifa de vidticos nacionales ciudades mas economicas con
excepcion de la parte norte del Estado de Baja California.

Apéndice 3.- Zonificacion para viaticos nacionales en ciudades menos
econsmicas con excepcion de la parte norte del Estado de Baja California.

Apéndice 4.- Tarifa de vidticos nacionales ciudades menos econémicas con
excepcion de la parte norte del Estado de Baja California.

Apéndics 5.- Zonifioacion para vidticos infernacionales con excepcion de los
Estados Unidos. Vs

Apéndice 6 Tarifa de viticps-igternacionales con excepcién de I
Unidos. e
2
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Apéndice 7.- Zonificacion y tarifa a los Estados Unidos.
Apeéndice 8.- Viaticos a chéferes y personal de importaciones.
Apéndice 9.- Niveles de aplicacion por tipo de actividad del personal
Apéndice 10.- Tarifa de Vidticos de Campo

Apéndice 11.- Gastos no autorizados en Gastos a Reserva de comprobar en
solicitud de vidticos

9.1.6. Las viaticos para camisiones que deban desempefiarse en el interior del pais,
se deben otorgar por un términ no mayor de 30 dias, en caso de comisiones que
por su complsjidad requieran de mayor duracion, se podran tramitar ministraciones
complementarias.

8.17 Los viaticos para comisiones que deban desempefiarse en el extranjero se
deben oforgar por un término no mayor de 30 dias. en caso de comisionss que por
su complejidad requieran de mayor duracion, se podran tramitar ministraciones
complementarias.

9.1.8 Con la finalidad de no acumular ministraciones pendientes de_comprobar, NO
se ministraran recursos ni boletos de avién a los servidores pblicos cuando la
ministracién inmediata anterior no haya sido debidamente comprobada y
entregada en ventanilla de Tesoreria. Es obligatorio recabar el acuse de
recibo correspondiente como comprobante de que el tramite se efectus. Lo
anterior s exceptia solo cuando se presente una ampliacién de la duracion de la
comision pendiente de comprobar.

82  OPERACION DE LA TARIFA

921. Las cuolas que se sefialan en la farifa de vidicos nacionales e
internacionales que se consignan en los Apéndices 2, 4y 6 incluye los gastos por
concepto de alimentacién. hospedaje, transporte local o estacicnamianto, pérdida
cambiaria, llamadas telefonicas oficiales y cualquier ofro gasto similar o conexo a
estos e conformidad con la categoria que le correspanda segiin Apéndice 9.

9.2.1.1 Los viticos a chéferes y personal que realiza tramites de importacion se
cubrirén sobre |a base de lo estipulado en el Apéndice 8. Asimismo, se aplicara al
personal de investigacion, téanicos, estudiantes, personal administrativa y de apoyo
que realicen viajes por periodos cortos de tiempo; es decir, que comprendan un
concepto de alimentaciop-desayuno, comida o cena

8.22. No se auloiaran importes adicionales por concepto de viaticos a los
establecidos en Jas tarifas correspondientes, es decir, no se resmbolsarén los
importes compydbados en exceso sbbie los importes autorizados, salvo que se trate

de una situagién considerasaen ef
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evento donde el hotel donde se hospade el comisionado sea considerada el Hotel

Sede. en esos casos se deberd de contar con la autorizacién de la Direccién
Administrativa para su reembolso.

Cuando en la misma sclicitud de vidticos se solicite dinero para gastos a reserva de
comprobar, no s podrd realizar compensacién entre conceptos

9221 Cuando la comisién, por requarimientos de la misma se extienda a un
mayor nimero de dias, se autorizara el reembolso de los viaticos comespondientes,
previa justficacin del comisionado y con la autorizacién del responsable del
proyecto.

€222  Nose autorizaran vidticos por concepto de comisiones realizadas, en
todo caso, se autorizaran reembolsos por los comprobantes que amparen dichas
comisionss, en el entendido de que dichos reembolsos no excederan los importes
que se especifican en las tarifas correspondientes. Dichos reembolsos deberan
astar debidamente justificados por el comisicnado y autorizados por el responsable
del proyecto. Esto se realizara  través de la solicitud de vidticos emitida con
fecha distinta a la comisién realizada, pero con la justificacion por escrito en
la solicitud, sefialando los dias que cfectivamente se salié de comision, este
procedimiento solo se podra utilizar en el caso de insuficiencia de fondos dentra del
mismo ejercicio presupuestal, o que a comision fue en fin de semana, no siendo
compensado entre ejercicios fiscales distintos.

923 Tratdndose de comisiones que comprendan la estancia en distintas
poblaciones, entidades federativas o paises, la cuota que se asigne es la que
marque Ia tarifa comrespondiente a cada una de ellas. de acuerdo al nimero de dias
de permanencia en cada lugar.

9.2.4. En los casos en que coincida la estancia en dos o més localidades o paises
en un mismo dia, se aplica Ia tarifa de la localidad o pais en que se pemocte.

9.2.5. Al personal que por necesidad ds! servicio se le comisione por un tiempo
menor de 24 horas, se le deben otorgar las cuotas que se marcan en la tarifa de
vidticos por concepto de alimentacion. Es decir, el importe de los alimentos que
corresponda de acuerdo a la fraccién del dia

926 En caso de que el personal comisionado utilice su propio vehiculo para
trasladarse al lugar de su comision, se le debe cubrir el costo de peajes y
combustibles comespandientes, los cuales se autorizaran como Gastos a
Comprobar en la solicitud de viaticos.

9.2.7. La tarifa sefalada en el Apéndice 2 de la presente norma se debe cubrir en
moneda nacional conformea la zona econémica de que se trate y a partir de la
fecha en que el servidor piiblico desempeie la comision. De conformidad con la
categoria que le corresponda segin Apéndice 9.

9.2.8. Las tarifag sefialadas en los| dices 6 y 7 se deben cubrir en’ddlares
americancs gonforms a Ia zgna econbiniza de que se trate y a partir défa fecha en
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que el servidor piblico desempefie la omisién. De conformidad con la categoria
que e carresponda segtin Apéndice 9.

929 Las tarifas previstas en los Apéndices corespondientes de la presente
norma, constituyen los topes maximos auterizados, por o que no pueden cubrirse
cuotas mayores, ya qus en estricto apego a la politica de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal. no se debe autorizar ninguna ampliacién liquida para cubrir
este concepto.

9.2.10. Los servidores publicos responsables de la autorizacion de vidticos,
deben abstenerse de asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para
desempefarse simuktaneamente. Asi como, asignar una comision cuyo propasito
sea cistinto a las funciones propias de la institucion, o bien que las funciones del
servidor publico comisionado no correspondan al objetivo y actividades a realizar
durante la comisién autorizada.

9.2.11 Cuando por necesidades practicas operativas se requiera tramitar
hospedaje en grupo y se contrate el servicio de “paquete” para este concepto, se
otorgara para alimentacién lo indicado en la tarifa correspondiente, nacional o
internacional.

9212 Si por alguna razén en el desarrollo de una comisién los gastos
efectuados resultaran superiores a los viaticos oforgados, excepcionalmente y por
razones plenaments justificadas, se podra solicitar autorizacién expresa del Director
Administrativo, para complementar los viaticos, siempre y cuando se cuente también
con la comprobacion correspondiente. La solicitud del servidor publico debera estar
avalada por el responsable del proyecto y por el jefe del departamento y estara
sujeta en todo caso a Ia cisponibilidad presupuestal.

9.3. GASTOS A RESERVA EN SOLICITUD DE VIATICOS

9.3.1. Dentro de la solicitud de vidticos se podra _solicitar gastos a reserva de
comprabar para el pago de sevicios o adquisicien de material directamente
relacionaco con la comision, no se aceptardn con fechas distintas la documentacion
comprobatoria.

9.3.2 El monte maximo a otorgar a través de la solicitud de visticos para Gastos a
Reserva sera de $7,000.00, o su equivalente en dolares, siendo comprobado en
los mismos plazos que los viticos, con documentacion que relina requisitos fiscales
¥ que sean relacionados a la comision realizada. En caso de requerirse un monta
superior debera de venir con la aulorizacion del Director Administrativo. No se
deberd considerar los gastos a reserva como un complemento a la tarifa de visticos.

9.3.3 Los articulos y servicios contenidos en el apéndice 11 de este reglamento, no
podran ser adquiridos a trayés de la solicitud de viaticos o gastos a reserva
2 =
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9.4. COMPROBACIONES

9.4.1. Los importes entregados por concepto de pasajes y los entregados por
concepto de viaticos (alimentacion, hospedaje, transporte local o estacionamiento,
pérdida cambiaria, llamadas telefénicas oficiales y cualquier otro gasto similar o
conexo a estos), se comprobaran al 100%.

En la comprobacion de viaticos el servidor publico no podr incluir consumos de
bebidas alcohdlicas ni efectos personales tales coma: souvenir, cremas corporales,
cesodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepilios de dientes,
shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, medicamentos, libros,
revistas, todo aquello que sea considerado como articulo personal, con las
siguiantes excepciones:

1.- En el caso de medicamento cuando sean: medicinas para dolor de cabeza,
diarrea, mareos, picadura de animales o insectos, medicina prescrita con receta por
un médico cuando sea por Una situacion exlraordinaria ocurrida en el desarrollo de
a comisisn,

2.- En el caso de Bloqueador Solar cuando sean: por salida de campo en zonas
donde se esté en la intemperie.

3,- Papel sanitario: cuando sea en salidas de campo, en zonas no urbanas.

9.4.2. Las comprobaciones se haran en un plazo no mayor de 5 dias naturales a
partir de la fecha en que regresen de la comision que les haya sido asignada, y se
efectuaran en los porcentajes estipuladas en el punto anterior. Cuando el plazo de
comprobacion coincida con periodos vacacionales se haran las adecuaciones
procedentes a efectos de ampliar dichos plazos, para que se entregue la
comprobacion el dia siguiente del término de las vacaciones.

Los casos extraordinarios que requieran de una ampliacion plazo de
comprobacion deberan ser solicitados al Departamento de Analisis mediante
justificacion por escrito via electronica y seran excepcionales, su prorroga no
podra ser mayor a tres dias.

9.4.3. En el caso de los estudiantes o personal visitante el responsable de la
comprobacién serd el Servidor Publico que autorizé la comision, toda vez que se
trata de personal que no es empleado del CICESE.

944 En el caso de que los vidticos no sean comprobados conforme a lo
establecido en el punto 8.3.1 de la presente norma, el servidor publico comisionado
debe rembolsar los recursos corespondientes en los plazos en que dichas
eragaciones debieran, ser comprobadas, o en su defecto, reintegrado el efectivo a
Tesoreria.

Formuis Forar T Auerié m

L A7 € g Ve Coin TR

S franin s | T e O s 6o ol | Desin A kon
P g





[image: image11.jpg]Reglamento de Vidticos Nacionales, Internacional y de salida de r:nnpo\’i‘?)

1 y CICEse
El dinero que no sea comprobado en Ia liquidacién de la solicitud de vidticos, es

obligatorio entregarlo en efectivo al momento de presentar la documentacién en la
ventanilla de Tesoreria, en el caso de que no sea asi, se sujetara a lo siguiente:

a) Se aplicaré la normatividad estipulada en la Ley Federal de
Responsabiicades Administrativas de los  Servidores
Piblicos a través del Organa Intemo de Control en CICESE,
siendo el 4rea que solicitara las  explicaciones
correspondientes y el reintegro de los recursos a la
tesoreria

Los vidticos por visjes cancelados deben reintegrarse al Departamenta de
Tesoreria a mas tardar al dia siguiente del conocimiento de su cancelacion. No se
autarizaran reembolsos de comprobaciones después del descuento por némina,
salvo que hayan sido por fuerza mayor que no se haya camprobado en tiempo, se
entiende por fuerza mayor que la documentacion comprobatoria del viaje se haya
quedado en una ciudad diferente al érea de acscripcion del comisionado, en estos
casos se otorgara un plazo perentorio de tres dias naturales adicionales dz los cinco
dias establecidos para presentar la documentacion comprobatoria

9.45. Los documentos qus amparen la comprobacién deberan ser originales y
corresponder a los lugares de destina de la comisién y deben reunir los siguientes
requisitos:

Anombre de CICESE (excepto boleto de avion que es a nombre del usuario)
Factura original de hotel con los dias de estancia claramente anotados
Facturas ariginales de hotel y restaurantes con cédula de Registro Federal de
Contribuyentes, para viaticos en Territorio Nacional

Pasajes y taxis con notas o facluras debidamente acreditadas.

Los comprobantes deberan de reunir los requisitos fiscales contemplados en
los articulos 29,26-A, 29-B del Codigo Fiscal de |a Federacion.

Los viaticos al extranjero deben ser comprobados con notas o facturas originales y
corresponder a los lugares de destino de la comision.

946, Los criterios que se seguiran para determinar los dias efectivos reportados
serdn en funcin a lo siguiente:

Dias establecidos en la factura del hotel,
Fechas de salida y regreso en el boleto de avion
Fecha de los comprabantes que soportan la comprobacion, &

Informe de activigades
7

Los comprobantes/Guyas fechas y cancepto no coincidan con la comisién asignada
(motivo del viajs] seran deducidas de la comprobacion correspandiente y por lo
tanto se 7|;(derarén como “ng” Comprobadas’. Con excepcién de sdidas de
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campo. en donde se realiza con anterioridad la compra de viveres para la salida a

zonas donde no existan facimente negocios establecidos.

9.4.7 Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar el importe de
los viaticos al 100%, por parte del servidor pablico comisionado, en el caso de la
estadia en comunidades rurales en las que no exista infraestructura que permita la
comprabacién fiscal, el servidor publica comisionada debara justificar lo anterior y.
en caso de proceder su justificacién, se hard un cargo a su proyecio interno o
extema, por el equivalente al impuesto causado por gastos no deducibles, de
conformidad a lo establecido en la Lay del Impuesta Sobre la Renta.

9.4.8. El servidor piblico comisionado debe rendir un Reporte de Actividades que
incluya Ia leyenda. “Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos
en este informe san veridicos y manifiesto tener conacimiento de las sanciones que
se aplicarian en caso contrario”. Asimismo, debera contener la fecha de elaboracion
y firma autografa.

9.4.9. El Reporte de Actividades debe contener un breve resumen de las
actividades realizadas, las canclusiones y/o resultados obtenidos,

2.4.10, El informe de Actividades deberd anexarse como parte de la
comprobacién de la misma, y es objeto de verificacion que las fechas indicadas en
la misma coincidan con la fecha o periodo Ge las funciones o comisién que motivan
ol trasiado.

9411 Enlos casos excepcionales de que la documentacién relacionada al
vidtico fuera extraviada por el servidor publico, debera de presentar la justificacién
de la documentacién que emite el ministerio publico en el caso de extravio de
documentos, donde se relacionen los documentos extraviados y la denuncia
correspondiente.

9.4.11. En el supuesto mencionado en el numeral anterior la documentacion que se
presente se considera como un gasto no deducible y se aplicaré la tasa que sefiala
I2 Ley del Impuesto Sobre la Renta con cargo al proyecto intemo o extemo del
servidor pablico.

11, PRESCRIPCION

111 Las acciones para exigir el pago de viticos devengados a favor de
Servidores Publicos prescriben en diez dias de calendario a partir de Ia fecha en
que fue expedido el cheque correspondiente.

12 SANCIONES

121 De conformidad €on el articulo 46 de la Ley de Prasupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico, I0s funtionarios y demés personal del CICESE, serdn responsables
de cualquier dafio o perjuicio esti le en dinero que sufra la entidad, por actos u
omisiones que les sean imputable§, o*pien por incumplimiento o inobsepvancia de
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obligaciones derivadas de la Ley de Presupussto, Contabilidad y Gasto Piblico,
inherentes a su cargo o relacionadas con su funcion o actuacion.

Las responsabilidades se constituiran en primer término a las personas  que
directamente hayan ejecutado los actos o incurran en las omisiones que las
originaron y, subsidiariamente, a los funcionarios y demés personal que, por la
indole de sus funciones, hayan omitido la revision o autorizado tales actas por
causas que impliquen dolo, culpa o negligencia por parte de los mismas.

Se procedera de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, articulos 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,16.

12.2 El personal Administrativo de las Divisiones y Direcciones de Apoyo
Delegadas Administrativas y Secretarias de Investigadores, son responsables del
seguimiento que proceda tanto del tramite como de la comprobacion de los viaticos
del personal técnico y académico que es asignado para el apoyo en las gestiones
administrativas.

123 Es responsabiidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, en
especifico de los Departamentos de Tesoreria, Gontabilidad y Analisis Financiero
Ge vigilar el cumplimiento del presente reglamento, de acuerdo a lo siguiente:

12.3.1 Departamento de Tesareria. Es responsable de:

12.3.1.1 Verficar que la “solicitud” cuente con las autorizaciones de los
respansables de proyecto. Asimismo, en los casos que proceda de la
Direccion Administrativa

1231.2 Tramitar en oportunidad la expedicien del ‘cheque’ o
transferencia electronica a la cuenta del solicitante, que ampare la
entrega de los vidticos.

12.31.3 Registrar la fecha de entrega de los fondos solicitados y emitir
un aviso electronico al solicitante informando del dia, monto y cuenta
donds se realizo el deposito, asimismo, informara sbre el fiempo que
tine como limite para comprobar el usuari.

12.3.1.4 Recibir las comprobacicnes, realizar la primera revision de los
documentos comprobatorios, en el caso de que no procedan, debera
de informar via electrénica al solicitants sobre los documentos
rechazados y el motivo de fa devolucién.

123.1.5 Debera de llevar un control de las liquidaciones recibidas y
validar la recepcion en los sistemas administrativos que permita el
llenado de un nuevo tramite por parte del usuario a mas tardar el dia
siguiente habil de la recapcion de las liquidaciones

12.3.1.6 Una vez revisadas las comprobaciones, debera tumarlas al
Departamento de Contabilidad para su registro

12.3.2. Deparfamento de Contabllidad. Es responsable de:

12321 Verificar que Is conjprobaciones cumplan con lo estipy
gél presente reglamen
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12.3.2.2 Registrar las liquidaciones en la contabilidad general del Centro.
12323 Regresar por escrito al departamento de Tesoreria. los
comprobantes que no cumplan con el presente reglamento,
especificando la razén del rechazo,
12.32.4 Tumar al Organo Intemo de Control los casos en que no sea
posible el cabro de los recursos en una sola exhibicion para los fines
que considere procedentes.

12.3.3 Departamento de Analisis Financiero. Es responsable de:

12.3.3.1 Realizar la depuracién de cuentas de deudores de entregas a reserva de
comprobar por concepto de vidicos y gasios a reserva, a més tardar diez dias
naturales despuss del cierre del mes

12.3.3.1 Boletinar a los responsables de proyectos, los adeudos que no han sido
comprobados e informar sobre los resultados de las gestiones de cobro o
comprabacién, y presentar la sugerencia de turnar a funcionarios y empleados o
que proceda, cuando esto no haya sido realizado por el departamento de
contabilidad.

12.3.3.1 Emitir las sugerencias de cierre de ejercicio sobre los recursos que no
podran ser comprobados y que deben de ser tumnados a Funcionarios y Empleados.

12.4.1 El no comprobar los recursos otorgados para una comisién y que por
instrucciones del Grgano Interno de Control en GICESE se instruya su descuento
via nomina, sin existir justificacion técnica o administrativa que avale el no haber
reintegrado el recurso no ejercido en efectivo, en una sola exhibicion a la Tesoreria
de la Institucion, en el plazo estipulado para comprobar (cinco dias despuss de
regresar de la comisién), supondra una disminucion del recurso a reintegrar a la
partida del comisionado del 100% del monto descontado via nomina, en su proyecto
interno.

Esto no libera de las posibles responsabilidades en que se pueda incurrir por parte
del servidor pablico que salié de comisién, de conformidad con la Ley Federal de
Responsabilidaces de los Servidores Piblicos.

13.  COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

13.1. La interpretacién administrativa de la presente norma es materia de
competencia de la Direccion Administrativa.

14, VIGILANCIA

14.1 La vigilancia del cumplimiento de la presente norma corresponde al Area
Administrativa, asi como del Organo Interno de Control en el CICESE y demas
instancias fiscalizadoras para determinar las rasponsabilidades procadentes por su
incumplimiento.
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INCLUIDG 551000
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APENDICE 5

T [Viaticos internacionales 205 [AFGANISTAN (CONT. ASIATICC)

1 [Vialicos inlernacionales_ 188 |ANDORRA (CONT_EURCPEQ)

1 [Viaticos intermacionales 207 BRUNEI (CONT. ASIATICO)

i [Vidtices inlemacionales. E DJIBOUTI (CCNT. AFRICANO)

i Vialicos internacionales 213 IRAK (CONT. ASIATICO)

1 |Vialicos inlernacionales 214 [JORDANIA (CONT. ASIATICO)

1 [Vialicos internacionales 201 MONACO (CONT. EURCPEQ)

1 |Vidlicos inlernacionales. 202 POLONIA (CONT. EUROPEOQ)
[REPUBLICA CHECA (CONT|

il [Vidlicos internacionaes. 242 JAUSTRIA (CONT. EURCPEQD)
|COSTA DE MARFIN (CONT.
IGUINEA ECUATORIAL {CONT.

1 Vialicos internacionales’ 244 [FUNGRIA (CONT. EURCPEQ)

1 alicos internacionales. 245 IRLANDA (CONT.EURCPEQ)

i [Viaticos internaciongles (247 LETONIA (CONT. EUROPEC)

1 [Viaticos intermacionales 245 |[UXEMBURGG (CONT_EUROPEO)]

o [Viaticos internaGionales 755, |MALDIVAS (CONT. ASIATICO)

T [Viacos intérhacionales [265 | _|MARRUECOS (CONT. AFRICANG)

: : o
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APENDICE 5 (continuacion)

i [Viaficos imemecionsles 255 [MONGOLIA (CONT. ASIATICO)
il [Vidlicos infernacionalcs 265 [MOZAMBIQUE (CONT. AFRICANO]
1 [Vidticos intemacionales 245 [NORUEGA (CONT_EURGPEO)
i [Viaficos infemacionsles 277 |[OCEANIA (TODO EL CONTINENTE
T [Vidlicos inlemacionles [250__[RUSIA (CONT_EUROPEC)

SAD TOME ¥ PRINCIPE (CONT.
i Visticos intemacionsles l272__|aFRicANO)
T [Vidticos intemacionzles [263 [SENEGAL (CONT AFRICANO)
T [Vidticos internacianaies 273 [SUAZILANDIA (CONT_AFRICANG]
i [Vidticos interacionales 265 [SUDAN (CONT AFRICANO}
i [Visticos intemacionales 247 [SURINAM
i [Viaficos inemacionales 250 [TAIWAN (CONT_ASIATICO]
i [Visticos inlemedionzles 274 |TRANSKEI (CONT. AFRICAND,
i [Vidticos intemacionales 275 __[TUNEZ (GONT AFRICANO)
T [Viaficos inemacionales 276 [VENDA (CONT_AFRICANO)
T [Viaticos infemegiongles 250 [VIETMAN (CONT. ASIATICOY
i [Vidticos intemacionies 291 __|ALEMANIA (CONT_EURCPEOY
i [Visticos intemacionales 328 |ALTO VOLGA (CONT_ AFRICAND)
i [Vidlicos infemacionales 306 [BAHREIN (CONT. ASATICO)
1 [Viaticos intemacionzles 202 [BELGICA (CONT_EURDPEQ)
i [Viaficos imemacionales [347__[BENING (CONT. AFRICANG)
T Vidlicos nfemacionzles 307 [BRWAN A (CONT. ASIATICO]
T [Vidticos infemacionales 287 [BOLIVIA
i [Vidticos intemacionales 330 [BOTSWANA [CONT_AFRICANG]
i [Vidlicos intemacionales 267 __[BRASIL
T [Vidtcos intemacionales 337 [BURUNDI (CONT_AFRICANG)
i [Vidticos infemacicnales 332 [GABO VERDE (CONT. AFRICAND,
i [Vilicos infemacionales 333 [CAMERUN (CONT_AFRICAND)
T Vidticos nfemacionales 263 [GANADA
1 foos infemacionales 337__[CHAD (CONT. AFRICAND)
T Vishicos mfemacionales 336__[CONGO (CONT_AFRICAND)
1 Vizlicos infermacionales [284[ECUADOR

[EMIRATOS ARABES UNIDOS (CONT
1 Visticos intemacionaies a0 |asiaico)
T oo miemacionales [253|ESPANA (CONT_EUROPEC]
1 Vizticos infomacionales 300 [FILIFINAS (CONT. ASIATICO]
i [Vizlicos internacionales [254__[FINLANDIA (CONT_EUROPEG]
T [Vialicos imemacionales 205 |FRANGIA (CONT CUROPEO)
T Vilcos memasionaies (324 [GHANA (CONT_AFRICANGY
' Visticos intarmasionales 296 |GRAN BRETARA (CONT. EUROPEC)
1 [Vidlicos intemacionales 257 |GRECIA (CONT. EUROPEGY
i Vitcos intermacionales 335 |[GUINEA (CONT_ AFRICANO)
1 |Vidticos intemacionales 350 |GUINEA BISSAU (CONT. AFRICANO)
1 [Viaticos intemacionales 256 |GUYANA
T [Vizlicos mermacionales 267 [ATTT
1 [Vidlicos miermacionales” 298 [HOLANGA (CONT_EUROPEG]
i [Vigticos internacionafés [310__|iRAN (CONT. ASIATICO}

y, ISLAS  COMORAS  (CONT]

1 [Visticos interpétionaies B35 |arricanc)
T Vidlicos Infeinacionalos 31 [ISRAEL (CONT ASATICO; 52—
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APENDICE 5 (continuacion) _
T Talicos Inemacionales. 260 [[TALIA (CONT. EURGPEO]
T Tafos Internacionales 312__[JAPON (CONT. ASIATICO)
1 [Visficos infernacionales. 575 |KANPUCIIEA (CONT_ASIATICO)
T [Viaticos inlemacionales 374 [KATAR (CONT. ASIATICO)
i |Vidticos internacionales 315 [LACS (CONT. ASIATICO)
T [Viaficos Internacionales. 340 [LIBERIA (CONT. AFRICANG)
T Vaicos intermaconales 341 [WADAGASCAR (CONT_ AFRICANO]
1 |Viaticos internacionales 316 MALASIA (CONT. ASIATICO)
1 [Viaficos Infernacionales. 342__[MALAW (CONT_AFRICANO]
T [Viicos imiemacionales 55 [WALT (CONT_AFRIGAND)
T icos ifemaconales 500 [MALTA (CONT EUROPEG]
T /idticos inlernacionales 343 MAURICIO (CONT_AFRICANO)
0 [Vidficos internacionales. 344 [NIGER (CONT_AFRICANO)
T [Vidicos infernacionales. 545 [NIGERIA (CONT_AFRICANO]
i [Viaticos internacionales 317 [OMAN (CONT. ASIATICO)
T [Visficos Interacionales 285 [PARAGUAY
T Vidticos infemacionaies 256 [PERU
T [Vidlicos infemacionales 501 |[PORTUCAL ([CONT_EUROPED]
REP. GENTRO AFRIGANA (CONT.
1 [Vizticos intemacionzies 534 |arricano)
T [Vidlicos infemacionales 546 |RUANDA (CONT_AFRIGANO]
i [Vidticos intemacioneles 302 [RUMANIA (CONT. EUROPED)
1 |Vidticos intemacionales 303 [SAN MARINO (CONT. EUROPED)_
T [Viaticos intemacionales: 326 [SEYCHELLES (CONT. AFRICANO)
i Vidticos internacionales 327 SIERRA LEONA (CONT. AFRICANO)
T [Vislicos mamasionales 318 [SIRIA (CONT_ ASIATICO)
1 Vilicos intemacionales 370 [SPI LARKA (CONT_ASIATICO}
1 fiaticos internacionales 304 [SUECIA (CONT. EUROPEO)
T Vialcos mamasionaies [305__[SUIZA (CONT_EUROPEO)
1 [Vidlicos iemacionales 320 [ TAILANDIA (CONT. ASIATICO)
1 |Vidticos internacionales 326 [TANZANIA (CONT. AFRICANO)
1 Vialicos internacionales 321 [TURQUIA (CONT. ASIATICO)
1 [Vidlicos mermacionales 345 [UGANDA [CONT_AFRIGAND]
1 [Vidticos internacionales 290 [URUGUAY
[YEMEN, REP. ARABE (CONT.
1 |vidticos internacionales 22 [asianico)
[VENEN, REP. DEWIGG. FOP. (CONT,
u |Viaticos internacionales 323 JASIATICO)
T [Vidlicos infernacionales [346[7AIRE (CONT_APRICANG)
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APENDICE 6
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES A EXCEPCION DE ESTADOS
UNIDOS

TODAS (A5 CATEGORIAS

(I 535000
DESAYUNG 550.00)
COMIDA 550,00

CENA $50.00]
[PAQUETE 10DD INCLUIDC 100.00)
PAQUETE CON TRANSPORTACION ¥ HOTEL]

INCLUIDO $150,00)
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APENDICE 7
ZONIFICACION Y TARIFA A LOS ESTADOS UNIDOS

TARIFA |

DIA COMPLETO COMISIONES INTERNACIONALES A ESTADOS UNIDOS CON
EXCEPCION DEL ESTADO DE CALIFORNIA|

[TODAS LAS CATEGORIAS
HoTeL 53500
DESAYUNG 350.00]
COMioA S50.00)
CENA 350 0ol
[PAGUETE TODO INGLUIDO 10060
FACUETE CON TRANSPGRTACIGN ¥ TTOTEL]

INCLUDO 515000
[ TARIFA I ]

DIA COMPLETO COMISIONES INTERNAGIONALES AL ESTADO DE CALIFORNIA

EN ESTADOS UNIDOS
[TODAS LAS CATEGORIAS

FOTEL 5120.00)
CESAYUNO 330.00)
[COMIDA. 530.00)
CENA 530.00)
PAQUETE TODC INGLUIDO 84,00
PAQUETE CON TRANSPORTACIGN ¥ FOTEL

incLUIDO $105.00)
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APENDICE 8

VIATICOS A CHOFERES Y PERSONAL DE IMPORTACION

& Vo

b
cicese

TARIFA

VIAJES POR PERIODOS CORTOS EN TIEMPO (SIN PERNOCTA) A LA JOLLA Y|
SAN DIEGO, O BIEN A LA CIUDAD DE TIJUANA, MEXICO

[UN DI

1500

La Tarifa [ll_es para viajes cortos oue comprendan un concepio de alimentacion, es decir desayuno,
comda o cens, s aplicara a los chofers, importadores, investigadorss, tecnico , estudiantes, personal
adminslrativa y ce anoyo, 1a tarita es de 15 dolares 0 su equivalanie en meneda nacionsl, los importes

otorgados por este concepto estaran sujelos & comprobacion
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APENDICE 9

NIVELES DE APLICACION POR TIPO DE ACTIVIDAD DEL PERSONAL

CATEGORIA “A”
« DIRECTOR GENERAL
« DIRECTOR ADMINISTRATIVO
+ DIRECTORES DE DIVISION Y DE APOYO ACADEMICO
+ TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN CICESE
+ SUBDIRECTORES ADMINISTRATIVOS
+ JEFES DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
«» DIRECTOR DE AUDITORIA EXTERNA (SEGUN CONTRATO)
« ASESOR LEGAL (SEGUN CONTRATO)
CATEGORIA “B"
+ INVESTIGADORES TITULARES
+ TECNICOS TITULARES
+ INVESTIGADORES ASOCIADOS
+ JEFE DE BIBLIOTECA
« JEFES DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
ACADEMICO
+ DELEGADAS ADMINISTRATIVAS
« TECNICOS ASOCIADOS
« TECNICOS AUXILIARES
« ASISTENTE DE INVESTIGADOR
= AUDITORES INTERNOS
« AUDITORES EXTERNOS
« TODAS LAS DEMAS CATEGORIA NO  MENCIONADAS

ANTERIORMENTE

[y e
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APENDICE 10
TARIFA DE VIATICOS DE CAMPO EN TERRITORIO NACIONAL
[ TARIFA VIATICOS DE CAMPO |
[TODAE
DIA COMPLETO 5240,00)
MENOS DE 24 HORAS $720.00)
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APENDICE 11

CONCEPTOS DE GASTO QUE NO SON ACEPTADOS A TRAVES DE GASTOS
A RESERVA DE COMPROBAR EN SOLICITUD DE VIATICOS

- Los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local, fintoreria,
lavanderia, propinas y cualquier otro similar o conexo a estos conceptos
(corresponden a gastos de viaticos)

- Compras consideradas como inversion (equipos).

- Renta de vehiculos sin autorizacion de la Direccion Administrativa.

- Botiquines (que no tengan la autorizacién de la Oficina de Seguridad,
Higiene y Salud Ocupacional del CICESE.)

- Partes y refacciones para barco en Ensenada.

- Avituallamiento para barco en la ciudad de Ensenada.

- Calculadoras,

- Abanicos, teléfonos, agendas electrénicas, cafeteras, guillotinas,
engargoladoras.

- Papeleria de oficina, plumas, lapices, discos flexibles, unidades portatiles de
memoria, y todo aquel articulo que pueda ser adquiidos a través de los
contratos de suministro abierto con los que cuente la institucion. (Se debera
tener por escrito que no existe la mercancia con nuestros proveedores
autorizados)

- Macetas, plantas, articulos decorativos.

- Mantenimiento de vehiculos particulares.

- Honorarios. (Debe de realizarse a través de un contrato de servicios
profesionales, esto no incluye pago de lancheros, cargadores, etc. Los cuales
se deberdn de realizar a través de la solicitud de viaicos).

- Singladuras. (el pago de singladura se realiza a través de Ia solicitud a la
‘Subdireccién de Recursos Humanos).

- Peajes sin solicitud de viaticos (este concepto solo sera pagado dentro de
una solicitud de viticos).

Gasolina sin solicitud de vidticos (este concepto solo sera pagado dentro de
una solicitud de visticos).

- Mantenimiento, remodelaciones, o ampliacién de oficinas, aulas, laboratorios,
bafios, salas de juntas y espacios comunes.

- Mantenimiento de mobiliario, adquisicien de materiales de construccion
persianas, cortinas, entre otros.

- Becas.

- Uniformes.

- Prendas de proteccién. (Estas serdn a fravés de una solicitud de
abastecimiento y que tenga la autorizacion de la Oficina de Seguridad,
Higiene y Salud Ocupacional del CICESE.)

- Gastos para organizacién de congresos locales que no tengan la autorizacion
de la Direccion Adpifistrativa (los fondos a reserva de comprobar para la
organizacién de edngresos foraneos se tramitaran a través ds a solicitud de
viaticos debidariente autorizada per la direccién administrativa),

- Todo aquelgasto que nofsea wygente y que pueda ser adquirido g/través
de una soficitud de abastecimiesjto o solicitud de servici /
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