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1. OBJETIVO:
Que los empleados del Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco
(CIATEJ) conozcan y observen los lineamientos para la asignacion de comisiones, viaticos y pasajes nacionales
e internacionales, asi como para la comprobacion de los mismos.

2. ALCANCE:
Todo el personal del CIATEJ, que en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su
adscripcion.

3. POLITICA:

3.1. Autorizacién: Para el desempefio de las comisiones, la autorizacion se efectuara por el titular del area en la
que se encuentre asignado el trabajador, o en quien se delegue tal facultad, mediante el “Oficio de
Comision” FOR-DA-10-26.

3.2. Generalidades.
3.2.1.El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos y pasajes nacionales o
internacionales, para el cumplimiento de una comision oficial, y debera establecer en el “Oficio de
Comision” FOR-DA-10-26, las fechas, los horarios precisos de inicio y término de la comision.

3.2.2 El niimero de los servidores publicos que sean enviados a una comision debera reducirse al minimo
indispensable, observando criterios de racionalidad y austeridad.

3.2.3.El area de Recursos Materiales, debera evaluar las mejores opciones para contratar los servicios
con agencias de viajes o directamente con las lineas aéreas, observando las disposiciones en
materia de contrataciones y adquisiciones que sefiale la normatividad respectiva.

3.2.4.Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, deberan seileccionar el medio de
transporte idoneo considerando el lugar de destino, los medios de transporte existentes y la
trascendencia de las funciones a desarrollar.
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3.2.5.La compra de boletos de avion debera ser con la tarifa mas baja, ya que se debera atender a los
criterios de austeridad y disciplina del gasto.
3.2.6.No esta permitida la adquisicion de boletos de primera clase y clase de negocio o equivalentes.
3.2.7.Los pasajes locales se pagaran al personal comisionado, cuando por concepto de transportacion
derivada del traslado de su adscripcion a otro diferente, sea necesario y dentro de los criterios de
austeridad y disciplina del gasto.
3.2.8.En casos excepcionales, plenamente justificados, y por razones de seguridad, se autorizara el pago
de transporte local (taxi) al personal que por necesidades de operacion del servicio laboren con
horario de salida posterior a las 21:00 horas.
3.2.9.La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra
exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en
el extranjero, excepto aquellas comisiones que por su naturaleza y para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, sean autorizadas por la Direccion General.
3.3. Tarifa:

3.3.1.0peracion de la tarifa. Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacion autorizada para
el pago de viaticos, estableciendo cuotas por zona geografica nacional e internacional, mismas que
incluyen los gastos de hospedaje y alimentacion, que son erogados por el personal en el
desempefio de la comision conferida.

3.3.1.1. No se permite incluir dentro de las comprobaciones de gastos, el consumo de bebidas
alcoholicas ni efectos personales.

3.3.1.2. Los viaticos son otorgados de manera individual y su comprobacion debera ser de la misma
forma.

3.3.1.3. Para periodos mayores a 24 horas, sera indispensable el documento comprobatorio del
hospedaje (factura de hotel) que ampare las noches que haya utilizado el personal comisionado,
y para el caso de que el ultimo dia de comision no se pernocte, y el personal comisionado haya
realizado algun gasto en el cumplimiento de su labor, se estara en posibilidad de otorgar viaticos
con tarifa sin pernocta, es decir, se puede mezclar las diferentes tarifas establecidas para
viaticos (con y sin pernocta), segun corresponda.

3.3.1.4. Cuando en el desemperio de una comision mayor a 24 horas, el personal comisionado se
hospede en vivienda particular, familiares o amigos, se otorgara una tarifa de viaticos sin
pernocta, sin que sea necesario solicitar la factura de hospedaje y haciendo la aclaracion
correspondiente en el “Oficio de Comision” FOR-DA-10-26.

3.3.1.5. Los funcionarios que asistan a alguna comision con funcionarios de mayor jerarquia, se les
podran otorgar viaticos con la misma tarifa que se les asigne a éstos, siempre y cuando estén
debidamente justificados y autorizados por la Direccion General.

3.3.1.6. Las tarifas maximas otorgadas, de acuerdo con lo sefialado en las Normas que regulan los
viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion
Publica Federal, y de acuerdo a los Lineamientos que establecen las medidas de austeridad en
los cuales se realiza la unificacion de zonas son como sigue:
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GRUPO JERARQUICO | [MPORTE MAXIMO
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CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES
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CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS SIN HOSPEDAJE.

15. Cuando para el desemperio de la comision en territorio nacional no se requiera la pernocta
del servidor publco en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50 por
ciento de la asignada a vaticos nacionales, conforme el grupo jerarquico que corresponda.

En caso de que exista una actualizacion a la tarifa, se tomara la dltima vigente y publicada por el Diario
Oficial de la Federacion.

3.4. Comprobacion:

3.4.1. El personal comisionado sera responsable de proporcionar a la persona encargada de viaticos, en
el término de 10 dias habiles posteriores al término de la comision, la comprobacion de gastos
realizados, estos deberan de ser a favor de CIA760825SU4 y contar con los requisitos fiscales
vigentes al momento de la comision.

3.4.2. Enviara al correo electronico de CIATEJ autorizado a recibir los comprobantes de viaticos, los
documentos que amparan la comision en formatos PDF y XML vy entregara el formato de “Oficio
de Comision” FOR-DA-10-26 con firmas autografas de la persona Responsable del Proyecto y
ellla Jefe(a) de Area, donde debera rendir un Informe de la Comisién, que contenga una breve
descripcion de las actividades realizadas y los resultados obtenidos, anexando a ello los pases de
abordar y/o itinerario en caso de viaje en avion.

3.4.3. En caso de que no se realice la comprobacién de gastos por concepto de viaticos dentro del
periodo establecido; el trabajador debera devolver la totalidad del importe que se ie otorgd.
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3.4.4. Cuando el importe total de gastos relacionados en el desglose pormenorizado de gastos sea
superior al monto maximo de viaticos otorgado, el responsable de la comprobacion de los recurses
lo recibira y aceptara, sin que esto implique que deba cubrir al personal comisionado una tarifa
superior a la autorizada. Los excedentes de la tarifa sdlo se autorizaran por la Direccion General.

3.4.5. En todos los casos, y sin importar la tarifa otorgada, los importes no erogados deberan reintegrarse
mediante deposito efectuado directamente en la Caja General o por transferencia electronica, de
acuerdo a los datos bancarios proporcionados por la persona responsable de viaticos o tesoreria,
posterior a la revision de los comprobantes entregados de la comision.

3.5. Vigencia
El presente entrara en vigor al dia siguiente de la fecha de su emision, y estara vigente hasta en tanto no
sea modificado o abrogado.

4. LISTADO DE REVISIONES

Revision Fecha Responsable Motivo del Cambio
0 2008/01/16 Subdireccion de Inicial
Finanzas
1 2016/11/28 Cambio en la forma de comprobacion de fisica a
Subdireccion de electronica, se eliminaron los sub-numeros 3.4.1.1 hasta el
Finanzas 3.4.1.10

Se agrega como otra opcion de pago (Transferencia
Electronica).

Disminucion en la tarifa del nivel jerarquico K hasta G
(Direccion General)

5. ANEXOS:

FOR-DA-10-26 “Oficio de Comision”
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