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TERCERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO 2013 J

1. - Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales.

Con el objeto de regular las Comisiones Oficiales, la asignacion de viaticos y
pasajes de los servidores publicos de la Comision Estatal del Agua (CEA), como
Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos en
cumplimiento de las funciones © tareas oficiales a desempefiar dentro y fuera del
pafs, siempre y cuando correspondan a un lugar distinto al de su adscripcion, asi

_como_coondinar.,_normar..y_difundir_entre_las-U.nidades,_Resp.oinsabie.s_d,e_la'_C_E/_\, el
mecanismo a seguir para el tramite de pago y comprobacion de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, de conformidad en lo dispuesto en los articulos 486,
47, 55, 66, fracciones I, IV, V, Viy XIV, 84, fracciones I, Vy XV de laley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Morelos, articulos 8, fraccion Il 186,
fracciones VIII y XVIil de la Ley gque Crea la Comision Estatal del Agua como
Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y
articulos 1, 4 fraccion 1, 7, 18, 20, fracciones VI, X, XIV, XXXy XXXV del
Reglamento Interior de la Comision Estatal del Agua. Se somete consideracion de
los integrantes de la Junta de Gobierno el Manual de Normas y Lineamientos para €l
Ejercicio de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales para su aprobacion.
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Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 46, 47, 55, 66, fracciones |, IV, V, VI y XIV, 84,
" fracciones |, V'y XV de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Morelos, articulos 8,
fraccion I, 16, fracciones VIl y XVIII de la Ley que Crea la Comision Estatal del Agua como Organismo
plblico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y articutos 1,4 fraccion I, 7,18, 20,
fracciones VI, Xill, XIV, XXXIHl y XXXV del Reglamento Interior de la Comision Estatal del Agua; se expiden

las siguientes:

Normas y Lineamientos para el ejercicio de Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales

1.- Objetivo. _
La presente Norma tiene por objeto regular las Comisiones Oficiales, la asignacion de viaticos y pasajes

de los servidores publicos de Ia Comisién Estatal del Agua (CEA), como Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos en cumplimiento de las funciones o tareas
oficiales a desempefiar dentro y fuera del pals, siempre y cuando correspondan a un lugar distinto al de
su adscripcion, asi como coordinar, normar y difundir entre las Unidades Responsables de la CEA, el
mecanismo @ seguir para el tramite de pago Y comprobacién de viaticos y pasajes nacionales e

internacionales.

2.- Ambito de Aplicacién. -

El presente documento es de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas de la CEA.
3.- Sujetos. .

Es aplicable exclusivamente @ los servidores publicos que seé encuentran en servicio activo al momento
de ser comisionados oficialmente. '

4.- Otros Fundamentos legales y normativos.

'Z'——P-r-es-upues-t-e-de—E—greses—del-E~s~tade—d e-Morelos

& Articulo 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion
& Articulo 35, Capitulo V De la Expedicion de Normas y Las Sanciones, Ley del Banco de México.
% Articulo 8 Capitulo 1 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos

0

-

5.- Definiciones.
Para efectos del presente documentos deberd entenderse lo siguiente:

Lugar de Adscripcién.- Ciudad en el que se encuentra el centro 0 zona de trabajo del servidor publico a
ser comisionado y cuyo émbito geografico delimita al desempefio de su funcién; incluye la zona
metropolitana y/o area conurbada de la ciudad correspondiente. CUERNAVACA, TEMIXCO, EMILIANO

ZAPATA, JIUTEPEC. -

Area Administrativa.- Es la Direccion.General de Administracion encargada de la gestion de los recursos
humanos, financieros y materiales de la CEA.

Unidad Responsable.- Es la Unidad Administrativa facultada para autorizar la Comisién Oficial en el

émbito-geo.g.téfico-nacio.na.l.coniand.o_con_los_r.ecursos~p.r.esu.pu.esta.les_paraqsu.x:ealizaci(m a_través del

; _ oficio de Comisién y/o Ministracion de Viaticos.
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Oficio de Comisién y/o Ministracién de Viaticos- Es el documento mediante €l cual al servidor publico
tivo, funciones, temporalidad y lugar(es) de la Comision Oficial a la vez que se

se le instruye el obje
ento de la Comisién Oficial. En gste se

definen los recursos financieros gue utilizaré para el cumplimi
consignan, ademas, los datos de la clave presupuestal que se-efectuara.

Grupo jerarguico.- 5e aplicara el nivel jerdrquico gue le corresponda al servidor pUblico comisionado

definido dentro de los tres grupos indicados en el ANEXO L.

Pasajes Nacionales.- 5on asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
cuando el servidor publico comisionado se trasliade a una poblacion distinta al lugar de adscripcion

dentro del territorio nacional.

Pasajes Internacionales.- Son asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion cuando el servidor publico comisionado se traslade del pais de adscripcion al extranjero y

viceversa, o bien de una ciudad a otra en el extranjero.

Pasajes Locales- Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion
dentro del area metropolitana de |2 ciudad de adscripcion.

Pernocta Efectiva.- Corresponde 2 las noches efectivas que se pasaran fuera del lugar de adscripcion
excluyendo las noches gue en su €aso se ocupen en vuelos internacionales.

‘Tarifa.- Es la cantidad diaria que se otorgaré para cubrir el concepto de vigticos. ANEXO 1.

Viatico.- Es la asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte, casetas
de peaje, gasolina, derechos de aeropuerto, etc.; que se deriven con motivo de la comision. Durante el
periodo de la comision se excluyen bebidas alcohdlicas, asi como todos los gastos gue no sean relativos

al desempefio de la comision.

Zona Econémica.- Las tarifas de vidticos aplicablesen la republica mexicana dependeran del lugar {zona
econémica) en gue se realice |a comision, segtin ANEXO til.

6.- Generalidades.

6.1 La Unidad Administrativa y los viaticantes, son los responsables del estricto cumplimiento del
presente manual. : »

6.2 Para efecto de estas normasy lineamientos, la Unidad Administrativa es la responsable de realizar
los tramites para solicitar pagos Y de recabar la comprobacién de los gastos que se deriven de las
comisiones oficiales, asi mismo es obligacion del viaticante proporcionarlos.

6.3 El ejercicio. de las partidas de gasto de vidticos, se debe aplicar estrictamente en funcion de las
necesidades de operacion de las 4reas de la CEA vy del presupuesto autorizado a la misma para el

ejercicio fiscal correspondiente.

6.4 Cuando un servidor publico se encuentra comisionado y decida utilizar todo o parte de su periodo

vacacional antes o después de la comision o, en su defecto, decida empatar su periodo de comision

con fines de semana y puentes vacacionales, se debera anexar el f57mato d& autorizacion de las
vacaciones del titular del Area Responsable para el goce de las mismas , 0 €n su caso, el comisionado
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manifestara en el espacio de “ohservaciones” del oficio de Comisiony
_ Ministracion de Viaticos que se prolonga su estadia por motivos personales y gue no representa
' ningdn costo, ni responsabilidad para la CEA. E| visto buero del Titular del Area administrativa
Responsable se entendera al firmar éste el oficio de Comision y/o Ministracion de Viaticos.

6.4.1 Se debera establecer que durante el periodo por-el cual el comisionado extiende su estancia
por alguno de los puntos sefialados en el parrafo anterior no se otorgaran viaticos.

6.4.2 En caso de que la Comision se realice por via aérea, se debera incluir una constancia en el
cual la agencia de viajes que preste el servicio a la CEA ratifique gue el pasaje no representa un
costo adicional por la diferencia que exista entre el periodo de la comision y el de la estancia

adicional.

€.4.3 En caso de que se utilice |a via terrestre para transportarse bastard con cumplir con el punto
6.4.1. )

6.4.4 Cuando la Comision sea al extranjero la autorizacién de la Junta de Gobierno se solicitara
Unicamente por el periodo efectivo de la comisién incluyendo los dias de traslado.

7.- Comisiones.

2.4 El Titular de la Unidad Responsable (Secretario Ejecutivo, Subsecretarios Ejecutivos, Directores
Generales y Titular de |2 Comisaria Publica) son los facultados para autorizar la Comision Oficial en
el ambito geogréfico nacional contando con los recursos presupuestales pa ra su realizacion a través
del oficio de Comisién y/o Ministracion de Viaticos.

7.2 Seré el Secretario Ejecutivo quien autorice las comisiones nacionales que lleven a ca bo los Titulares

de las Subsecretarias, asi como |0s Titulares de la Coordinacion Técnica, Direccion General Juridica,

Comisaria y la Direccién General de Administracion.

En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo, autorizara las comisiones el Funcionario que designe
previamente.

7.3 Seran los Subsecretarios quienes autoricen las comisiones nacionales de sus respectivas Direcciones
Generales. ‘

7.4 Seran los Titulares de las Direcciones Generales, de la Coordinacion Técnica y de la Comisaria
Publica, quienes autoricen las comisiones nacionales que lleven a cabo el personal de apoyo gue

tienen asignado.

7.5 La Comisién Oficial al extranjero debe contar invariablemente con la autorizacion de la Junta de
Gobierno en forma expresa previamente a la salida. )

Para la obtencion de esta autorizacion deberé someterse a la aprobacion en Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Junta de Gobierno de la CEA como un punto en la Orden del Dia respectiva.

7.6 Las comisiones nacionales o al extranjero siempre deben atender los aspectos siguientes:

o 6.1 E desempeRo de las comisiones debe estar relaciona con |35 funciones que realiza el servidor
publico comisionado y con los objetivos de su drea-de adscripcion.
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7.6.2 La Unidad Responsable no debera autorizar comisiones en [0s supuestos siguientes:
7.6.2.1 A cualquier-persona gue no labore en la CEA.

7622 Cuando la Comision internacional no éste programada ni autorizada por la Junta de
Gobierno de la CEA para el periodo en que deba efectuarse.

7.6.3 En caso de que la comision sufra modificacion por ampliacion, ésta debera estar soportada con
la documentacion correspondiente (Oficio de Comision y/o Ministracién de Viaticos

complementarios).

2 6.4 la Unidad Responsable deberd considerar que la comision efectiva comienza cuando el
comisionado tiene que salir de su lugar de adscripcion y termina cuando regrese al mismo.

8.-Pasajes.

8.1 El Area Administrativa debers solicitar los boletos de avion con la anticipacion suficiente, es decir,
utilizando mecanismos de precompra que podran consultar con la Agencia de Viajes que preste sus
servicios 2 la CEA para que obtengan tarifas preferenciales.

8.2 El otorgamiento de pasajes se hara de conformidad con el Oficio de Comisién y/o Ministracion de
Vidticos y se deberén tomar en cuenta los medios de transporte idéneos. .

8.3 En ningln caso las Unidades Responsables de la CEA ejerceran las partidas de pasajes para
complementar las remuneraciones del personal.

8.4 Queda prohibido que las Unidades Responsables soliciten més de un boleto a un mismo destino por
persona comisionada.

Todo tramite relacionado con reservaciones, modificaciones @ gstas y adquisiciones de pasajes
debera efectuarlo la Direccion General de Administracion Gnicamente vy a través de la Agencia de
Viajes que le preste el servicio a la CEA. Cuando el comisionado requiera hacer modificaciones a su
itinerario por necesidades de la comision referida, podra hacerlo por su cuenta con la debida

justificacién.

8.5 Queda prohibido solicitar/otorgar boletos abiertos, excepto en aquellos casos gue por las propias
necesidades del desarrollo de la comisién se justifique plenamente.

8.6 Adquisicion de boletos en primera clase'y categoria negocios.

8.6.1 En ningln caso se podran adquirir pasajes en Primera Clase para vuelos Internacionales, salvo en
caso en que la horas de vuelo efectivo sean superior a 6.

8.6.2 Los servidores pablicos que pertenezcan al grupo jerérquico “MS” podrén adquirir pasajes con
‘categorfa de negocios 0 su equivalente (Business Class) para vuelos internacionales por cada tramo
sencillo de vuelo que tengan duracién superior de tiempo efectivo de vuelo a seis horas siempre y

cuando se cuente con la autorizacion de la Junta de Gobierno de la CEA.
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8.6.3. Cuando a los servidores publicos que pertenezcan al grupo jerarquico “MS” se les presente una
promocion y oportunidad para viajar en Business Class en viajes internacionales, atn en tiempos
menores 2 & horas, pero que el precio equivalente sea significativamente menor 2 aguél que
implique mezclar Business Class -en tramos superiores @ seis horas y clases inferiores en tramos
menores a seis horas, el Secretario Ejecutivo podré autorizar su adguisicion. Esta circunstancia
deberé ser comprobada presentando el prinout o printer gue compare los itinerarios y los precios,
el cual se gestionard en la Agencia de Viajes que preste el servicio a la CEA.

9.- Viaticos.
9.1 Otorgamiento de Viaticos

911 Los titulares de las Direcciones Generales, Coordinacion Técnica Y Comisaria Publica a que se
encuentre adscrito el servidor publico comisionado seran los facultados para autorizar los viaticos
correspondientes a las comisiones conferidas a traves del Oficio de Comision y/o Ministracion de

Viaticos.

la duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra
exceder de 15 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 21 para las realizadas en
el extranjero. Le realizacién de dos 0 més comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar

un maximo acumulado de 60 dias naturales.

Excepcionalménte el Secretario Ejecutivo podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para
comisiones gue requieran mayor duracién de. la establecida en este numeral, siempre y cuando
dichos periodos se encuentren debidamente justificados. :

9.1.2 Por ningn motivo los titulares de las Areas Responsables podran comisionar y/u otorgar Viaticos
al personal que disfrute de su periodo vacacional 0 de cualquier tipo de licencia, ni en calidad de
_cortesia, ni como complemento a su remuneracidn. . . . -

9.1.3 Cuando un servidor publico acompafie a un superior jerdrquico en una comision oficial, se le
podré otorgar la misma tarifa que se asigne a dicho superior, para lo cual sera el Secretario
Ejecutivo y los Subsecretarios Ejecutivos los que de manera indelegable podran autorizar esta
homologacién siempre y cuando cuenten con la suficiencia presupuestal correspondientef

9.1.4 Se deben otorgar Viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que el
personal desempefie la Comisién conferida para lo cual deberan tomarse en cuentas las pernoctas
efectivas y/o traslados nocturnos apegandose a las tarifas correspondientes que se consignan en el

ANEXO I.

9.1.5 En caso de urgencias, las Areas Responsables de la CEA podran solicitar Gastos a Comprobar para

este concepto, la comprobacion se debera hacer de conformidad con este Manual.

9.1.6 El radio de distancia para otorgar viaticos es a partir de los 20 km, a la redonda desde el lugar de
adscripcion. : '

St Py m A b S e AN T S AN TR AR R A 123 ALTES S WS e

9.1.7 Queda prohibido otorgar viaticos al personal en dias festivos y no laborables, excepcionalrﬁente y

““por necesidades del se rvicio, podran otorgarse mediante 15 aUtorizacidn de Tos Titulares sefialados™ -

enel punto 9.1.4 .
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9.2 Operacion de |atarifa

9.2.1 Las cuotas que se sefialan en la tabla Tarifa de Viaticos ‘Nacionales y la tabla Tarifa de Viaticos
Internacionales y que se indican en el ANEXD I, incluyen los gastos por concepto de hospedaje,
alimentacién transporte local y gastos menores. S€ excluyen los gastos de bebidas alcohdlicas, asi
como todos los gastos gue no son relativos al desempefio de susfunciones y objetivds.

922 Los gastos en que incurra el comisionado ‘para el traslado hacia y desde el aeropuerto de su lugar
de adscripciéon seran considerados como pasajes locales y deberan ser tramitados-de manera
separada a los viaticos, para lo cual deberan contar con el comprobante gue contenga como
requisito minimo indispensable impreso el R.F.C. del prestador del servicio.

9.2.3 Para las comisiones oficiales que comprenden la estancia en distintas poblaciones, entidades
federativas o paises, debe asignarse Ia tarifa que corresponda al lugar de pernocta efectiva.

9.2.4 Al personal que por necesidad del servicio se le comisione y deba regresar el mismo dia a su lugar
de adscripcion, se le otorgara la tarifa que se marce en la “Tarifa sin pernocta” la cual comprende

los conceptos de alimentacion y transportacion local en el lugar de comision.

9.2.5 En Comisiones Nacionales, si se contrata un servicio gue incluya transporte y hospedaje, se
otorgaran viaticos nacionales (alimentos y transportacion local) conforme a la Tarifa.de Viaticos

Nacionales sin Pernocta consignadas en &l ANEXO-L.

9.2.8 En Comisiones Nacionales, si se confrata un servicio gue incluya transporte, hospedaje vy
alimentos, se otorgaran viaticos nacionales (transportacion local) conforme la Tarifa de Vidticos

Nacionales con Servicios Integrales consignadas en el ANEXO L.

9.2.9 En Comisiones Internacionales, si se contrata un servicio'que solo incluye transporte y hospedaje
se otorgaran viaticos internacionales (alimentos y trasportacion local) conforme a la Tarifa de Viaticos
Internacionales con Servicios integrales (HOSPEDAJE Y TRANSPORTE) consignadas en el ANEXO L

9.2.10 En Comisiones Internacionales, si se contrata un servicio que incluyz transporte, hospedaje y
alimentos, se otorgaran viaticos internacionales (transporte local) conforme a Tarifa de Viaticos
Internacionales con Servicios Integrales (HOSPEDAIJE, TRANSPORTE Y ALIMENTOS) consignadas en el

ANEXO L.

9.2.11 Para realizar el célculo de los vigticos se contabilizara el numero de pernoctas efectivas que
realice el personal comisionado, otorgando por ultimo dia de comision el 50% de la tarifa
autorizada. Cuando las comisiones nacionales e internacionales se liguen o conecten con
vacaciones o estadia por motivos personales no se otorgara el 50% del Gltimo dia.

9.2.12 Los montos de las tarifas sefialadas en la presente norma se deberén cubrir en moneda nacional y
a partir de la fecha en que el servidor publico desempefie la comision. )

9.2.13 Los vidticos correspondientes a comisiones. internacionales se calculardn en base al Dolar
Americano. La equivalencia del peso mexicano con el dolar se calculara atendiendo la cotizacion

i que rija para este con base en ol dolar de los estados unidos de América.
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92214 Las tarifas para viaticos internacionales sefialadas en el ANEXO | se cubriran en moneda nacional
de acuerdo al tipo de cambio @ la venta del délar americano gue maneje -l banco con el gue
trabaje la CEA el dia-en que se emita el cheque correspondiente. La devolucion o reintegro de
viaticos internacionales que haga el servidor puiblico comisionado, en su caso, se hard en pesos
considerando el 'mismo tipo de cambio gue se utilizo para €l célculo agui descrito

9.2.15 Los montos de las tarifas se otorgaran de acuerdo a los niveles jeréfquicos que se indican en el
ANEXO Il. '

92.16 Cuando el comisionado viaje por via terrestre en horario nocturno por mas de 4 horas de su lugar
de adscripcion al lugar que fue comisionado se considerara pernocta efectiva.

10.- La Comprobacion

10.1 La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos nacionales e internacionales
se debe efectuar ante el Area de Administrativa dentro de los diez dias habiles siguientes al

termino de la comision para ellos se debe considerar gue :

1011 La fecha de los comprobantes debe estar comprendido dentro del periodo asignado parz el
desarrollo de ia comision.

10.1.2 La comprobacion de los Viaticos nacionales deberé realizarse inicamente con comprobantes que

“ - retnan los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion, debiendo
corresponder a los gastos necesarios para el cumplimiento de los objetos de ja comision oficial,
tales como: hospedaje, alimentacion, transporte local, servicio de internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefénicas, propinas, entre otros, salvo los dispuesto en el Articulo 128-A del
Reglamento del Impuesto sobre la renta, que a la letra dice :

“Para los efectos del articulo 108, fraccion Xill de la Ley, las personas fisicas que reciban vidticos y sean
erogados en servicio del patrdn, podrén no comprobar con documentacion de terceros hasta un 10%
del total de vigticos recibidos en cado ocasion, sin gue en ningtn caso el monto que no se compruebe
exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate. El monto de los vidticos deberd depositarse
por el empleador a la cuenta del trabgjador en la que perciba su némina o en una cuenta asociada a un
monedero electronico con el fin de depositar os vigticos.”

Las cantidades no comprobadas se consideraran ingresos exentos para los efectos del impuesto
sobre la renta, siempre que ademas se cumplan con los requisitos del
Articulo 32, fraccidn V de la Ley.

Lo dispuesto en el presente articulo no es aplicable traténdose de gastos de Hospedaje y de
pasajes de avion.

10.1.3 Para el caso de vidticos nacionales los servidores publicos como parte de la comprobacion,
deberdn presentar un desglose pormenorizado de los gastos efectuados hasta por el 116% de la

tarifa otorgada.
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Para el caso de Viaticos Internaciones, la comprobacion debera hacerse entregando eltalén del
boleto de avion o del boleto electrénico y sus respectivos pases de abordar, la factura del
hospedaje, una relacion (desglose pormenorizado) de otros gastos tales como eltransporte local

y alimentos, asi como el informe de comision.

la documentacion comprobatoria no debera presentar enmendaduras ni tachaduras. Se
recomienda corroborar los datos de documentacion al momento y en el fugar en gue se expida

para evitar errores.

Es importante sefialar que las comprobaciones realizadas estaran sujetas a revisiones por parte
de las diferentes Instancias fiscalizadoras, por lo que el incluir comprobantes apocrifos podra
hacer acreedor al comisionado de las sanciones respectivas.

En aquellos casos de que las cantidades otorgadés para viaticos no sean comprobadas dentro
de los diez dias hébiles indicados en el punto 10.1 y @ su vez rebasen 45 dias @ partir de la
conclusion de la comisién oficial, estos adeudos seran informados 2 Ia Direccién de Area de
Recursos Humanos y Control Patrimonial para que se llevena cabo su descuento via nomina.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de Comision, el cual debera contener
breve resumen de las actividades realizadas, de! recorrido y de las conclusiones y/o resultados
obtenidos, asi como el Visto Bueno del Titular del Area Responsable, con el objeto de dejar
constancia de que cumplio satisfactoriamente con la comision. )

En caso de que los vigticos no sean comprobados conforme a lo establecido en la presente
Norma se aplicara lo siguiente:

a) En caso de que la comprobacién no este acorde con la presente norma, seré devuelta a la
unidad responsable para que sea corregida o se realice el reembolso correspondiente
dentro de los cinco dias habiles siguientes a Ia fecha de rechazo. De no recibir la
comprobacion en este lapso de tiempo, s dara por no comprobada la comision, en cuyo
caso el comisionado deberd reintegrar el viatico correspondiente.

b)  Encaso en gue no se presente(n) el (los) pase(s) de abordar, se procederd de la siguiente
manera:

1- Si el pase de abordar que falta es el de vuelo de salida del lugar de adscripcion se
descontara un dia de viaticos equivalente a I2 tarifa que corresponde al lugar de la

primera pernocta.

2.- Si el pase de abordar faltante es el de vuelo de regreso al lugar de adscripcioén, se
descontara un “dia de viaticos equivalente a la tarifa que corresponde al lugar de la ultima

pernocta

3.- Si faltan ambos pases de abordar se descontaran 2 dias de viaticos de conformidad con
los incisos 1y 2 anteriores.
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4- En el caso en que no se presente(n) el (los) de abordar, para las comisiones sin
pernocta se procedera de la siguiente manera: ‘

1) Si falta el pase de abordar del vuelo de salida del lugar de adscripcion se
descontara el costo de la porcion del boleto de la salida.

2) Sifalta el pase de abordar del vuelo de regreso del lugar del la comision se
descontara el costo de la porcion del boleto de regreso.

3) Sinfaltan ambos pases de abordar se descontaré el importe total del boleto.

Lo anterior es independiente del reembolso que deba hacerse por vigticos no devengados Y
Gnicamente se exceptuaran en los casos €n que se demuestre iz utilizaciéon del boleto con la
constancia de vuelo que al efecto emita la linea aérea. Esta constancia deberd tramitarla el

comisionado.

10.3.1 Cuando alguna comisién haya sido cancelada y se hayan entregado viaticos anticipados
se debera hacer el reintegro en tres dias hdbiles posteriores @ la fecha en que debid

iniciar la comision.

10.3.2 Las Unidades Responsables no darén trémite a nuevas comisiones al personal que no
. haya comprobado alguna anterior, considerando los tiempos mencionados en el punto

10.1.

10.3.3 Las acciones para exigir el pago de Viaticos Devengados a favor de las servidores
publicos prescribiran en un afio contado a partir de la fecha en que estos fueron

ejercidos.

1034 Para otorgar.los dias de viaticos, deberan co‘hsider‘g_r_se. las pernoctas efectivas, mismas
que invariablemente se acreditaran con la factura del hotel del lugar de la comisién
conferida, con excepcion de los casos de traslados nocturnos (Punto 9.1.5.)

10.4 En comisiones oficiales nacionales o internaciones para las cuales no se otorguen viaticos pero si
se proporcionen boletos aéreos, la comprobacion de la comision oficial deberd hacerse con el
talén del boleto de avion o del boleto electronico, los pases de abordar y el informe de
comision. Esta documentacion debera de entregarse al Area Administrativa dentro de los diez

dias habiles siguientes al término de la comision.

10.5 Cuando al servidor publico comisionado le sea otorgado el boleto de avién o de transporte por
los organizadores del eventoy la CEA les otorgue los viaticos nacionales o internacionales del
presupuesto de comprobacion deberéd sujetarse al punto 10 de los presentes lineamientos,
debiendo presentar de cualguier forma copia del talon del boleto de avién o del boleto
electrénico y los pases de abordar correspondientes. En caso de que al servidor publico le
financien los viaticos los organizadores del evento y la CONAGUA solo otorgue el boleto de
avion, deberé comprobar la comisién oficial con el talény pase de abordar y el informe de
comisién quedando exento de comprobar los viaticos, si le financian tanto los viaticos como el

: ' transporte comprobara de cualquier forma con copia del'talon del boleto de avion o del boleto
“electronico los pases de abordar yelinforme de comision. T ’ T
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11.- Lineamientos especificos para el pagode pasaje y viaticos

111 En caso de que el comisionado se encuentre en un lugar distinto al de su adscripcion y por
necesidades propias de la comision conferida requiera comprar boletos de transportacion adicionales
o modificar el itinerario de los gue tiene y.esta modificacién tenga un costo, la unidad responsable
debera tramitar la recuperacion de ios gastos efectuados por-el viaticante.

112 En caso de que el personal comisionado utilice su vehiculo particular u oficial para trasladarse al
lugar de su comision la unidad responsable deberé tramitar la recuperacion del costo de peaje y
combustible consumido para realizar la comisién para la recuperacion se deberd presentar la

documentacion comprobatoria correspondiente.

11.2.1 El calculo de kilometraje recorrido y consumo de gasolina se hara utilizando las tablas publicadas
por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes 0 algdn organismo reconocido. Se considera la
distancia existente entre el punto de origen'y destino, multiplicado por dos el resultado obtenido se
dividira entre 5 (kilometros por litro) y se multiplicara por el precio del litro de gasolina, este
resultado final equivaldré al monto maximo gue se reembolsara por consumo de gasolina.

11.3 En caso de que el comisionado lieve @ cabo una comisién a una ciudad en particular pero debera
hacer un recorrido extenso @ otros lugares circunvecinos deberd indicar cuales fueron estos 'y

justificar el kilometraje recorrido en el informe de comision.

> .

12.- Sanciones
Los servidores publicos que autorizan comisiones y los viaticos, asi como quienes tiene el caracter de

comisionados, son responsables de las irregularidades en gque incurran por no observar o contravenir la
presente normay seran acreedores a las sanciones previstas en la Ley Estatal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos, sin perjuicio de aplicar las disposiciones del Codigo Penal correspondiente

13.- Competencia Administrativa _

La interpretacion administrativa de la presente Nf')-i'ma”de con%peteﬁcia de la Direccién General de

Administracion.

14.- Vigilancia .

La vigilancia del cumplimiento de la presente Norma corresponde en el ambito de su responsabilidad al
Titular del Area Responsable.

15.- Transitorios.

Primero.- La presente Norma es aplicable partir del 01 de marzo de 2013.

Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones sdministrativas internas que se opongan a la

- presente Norma.
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ANEXO |

TARIFAS

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

CUOTA DIARIA EN PESDS

‘Niveles Estados mas Economicos Ciudades menos
econoémicas
MANDOS SUPERIORES $1,800.00 $3,500.00 .
MANDOS MEDIOS $1,200.00 $1,600.00
RESTO DEL PERSONAL $850.00 $950.00

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES SIN PERNOCTA

CUOTA DIARIA EN PESOS

Niveles Estados mas Economicos Ciudades menos
economicas
MANDOS SUPERIORES $500.00 $700.00 B
MANDOS MEDIOS $400.00 $600.00 }
RESTO DEL PERSONAL $300.00 $500.00 J

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES CON SERVICIOS INTEGRALES

SPORTE, HOSPEDAJEY ALIMENTQS)

A e RN AT SN e R

(INCLUYEN TRAN
) ' ' "CUOTAENPESOS
Niveles
MANDOS SUPERIORES $250.00
MANDOS MEDIOS $200.00
RESTO DEL PERSONAL $150.00

TARIEA DE VIATICOS INTERNACI
CUOTA EN DOLARES ESTADOUN

ONALES
IDENSES

Niveles

TODOS LOS NIVELES

$500.00

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CON SERVICIOS INTEGRALES
(HOSPEDAIJEY TRANSPORTE)
CUOTA EN DOLARES ESTADOUNIDENSES

Niveles

Estados mas Economicos

[[TODOS LOS NIVELES
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TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CON SERVICIOS INTEGRALES
(INCLUYEN TRANSPORTE, HOSPEDAJE Y ALIMENTOS)

CUOTA EN DOLARES ‘ESTADOUNIDENSES

Niveles

TODOS LOS NIVELES

$80.00

ANEXO i

GRUPOS JERARQUICOS PARA OTORGAR TARIFAS DE VIATICOS

Niveles

Puesto

MS.- Servidores Publicos de
Mando Superior.

Secretario Ejecutivo, Coordinador Técnico, Subsecretarios,
Directores Generales, Comisario. -

MM.- Servidores Publicos de
Mando Medios

Secretario Particular del Secretario Ejecutivo, Coordinador
de Area, Directores de Area, Profesionista Especializado,
Asesores, Subdirectores, Profesionista, Técnico
Profesional, Jefe de Departamento, Residente de Obra.

RP.- Resto del Personal

Resto del Personal.
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ANEXO 11l

ZONAECONOMICA

Ciudades menos economicas

Estados mas-econdmicos
Zona ll

Zonal

Guerrero: Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo
Quintana Roo: Cancun

Tamaulipas: Ciudad Victoria

Baja California Sur: Los Cabos

Coahuila: Saltilio

Resto del Territorio Nacional
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