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1. OBJETIVO

El presente manual administrativo para el trdmite y control de viaticos nacionales, viaticos
internacionales y pasajes, tiene como proposito fundamental proporcionar a las areas del
Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, los criterios y
mecanismos que deben observarse para la autorizacién de comisiones al personal, asi como
los lineamientos relativos a la comprobacion de los recursos que son otorgados, de
conformidad con las tarifas autorizadas.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente manual deberd observarse por todo el personal comisionado del Instituto
Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

3. MARCO LEGAL
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Cddigo Fiscal de la Federacion

e Manual de normas y lineamientos para el ejercicio del gasto de operacion de los
programas y proyectos para cada ejercicio fiscal

4. DEFINICIONES
Para efectos del presente manual se entendera por:

4. 1 Adscripcion: Lugar en que se encuentre ubicado el Instituto Tecnol6gico Superior del
Occidente del Estado de Hidalgo;
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4. 2 Comision: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico para que
desarrolle por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su centro
de trabajo;

4. 3 Instituto: Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo;

4.4 Oficio de comision: Es el documento oficial que debe contener la autorizaciéon y
designacion del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién
de la comision;

4. 5. Pasajes internacionales: Son las asighaciones que se otorgan al personal en activo
por concepto de transportacion, cuando por el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y
viceversa, o bien de una ciudad a otra en el extranjero;

4.6 Pasajes locales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por
concepto de transportaciéon, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones
oficiales se deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcion, dentro del
territorio nacional;

4. 7 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
4. 8 SFP: Secretaria de la Funcién Publica;

4. 9Tarifa: Es la tabla que consigna los montos maximos diarios, que se otorgan por
concepto de viaticos clasificados por nivel y zonag;

4. 10 Viatico: Es la asignacion destinada a cubrir a servidores publicos los gastos por
alimentacion y hospedaje para el cumplimiento de una comision, siempre y cuando
sea en un lugar distinto al de su adscripcion.

5. GENERALIDADES

5.1 Las comisiones oficiales del personal del Instituto deben ser autorizadas por la o el titular
del area respecto a sus subordinados jerarquicos y constituye la justificacion para la
asignacion de viaticos y pasajes.

Toda comision debera ser autorizada segun corresponda, por las o los servidores publicos
siguientes:
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TABLA DE AUTORIZACION DE VIATICOS

AUTORIZA COMISIONADO

Director (a) General Director (a) Académico (a)

Director (a) de Planeacion y Vinculacion
Subdirector (a) de Servicios Administrativos
Chofer

Secretaria

Director (a) académico (a) Subdirector (a) Académico (a)

Subdirector (a) de Posgrado e Investigacion

Jefe (a) de division de Ingenieria Industrial

Jefe (a) de division de Ingenieria de electromecanica
Jefe (a) de division de Ingenieria de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Jefe (a) de division de Ingenieria de Industrias
Alimentarias

Jefe (a) de division de Ingenieria en Gestion Empresarial
Jefe (a) de division de Arquitectura

Jefe (a) de division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales

Secretaria

Jefe (a) de Division Profesores (as)
Secretaria
Personal de apoyo

Director (a) de Planeacion y Subdirector (a) de Vinculacion
Vinculacion

Subdirector (a) de Planeacion
Personal del area de Incubadora
Secretaria

Subdirector (a) Académico (a) Jefe (a) del departamento de Desarrollo Académico
Jefe (@) del departamento de Ciencias Basicas
Personal del Centro de Informacion

Personal de la Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras
Secretaria

Subdirector (a) de Postgrado e Jefe (a) del departamento de postgrado e investigacion
investigacion

Secretaria

Jefe (a) del departamento de Personal de Tutoria y Orientacion Educativa
Desarrollo Académico

Personal de Servicio Médico y Psicologico
Personal de Capacitacion y Actualizacion Docente
Secretaria
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AUTORIZA COMISIONADO

Subdirector (a) de Vinculacion Jefe (a) del departamento de Vinculacion

Jefe (a) del departamento de Difusion y Concertacion
Jefe (a) del departamento de Residencias Profesionales y
Servicio Social

Secretaria
Jefe (a) del departamento de Personal de Movilidad Estudiantil
Vinculacién
Secretaria
Jefe (a) del departamento de Personal de Cultura y Deporte
Difusion y Concertacién
Secretaria
Jefe (a) del departamento de Personal de Seguimiento de Egresados y Educacion
Residencias Profesionales y Continua
Servicio Social
Secretaria
Subdirector (a) de Planeacion Jefe (a) del departamento de Planeacion y Programacion

Jefe (a) del departamento de Estadistica y Evaluacion
Jefe (a) del departamento de Control Escolar

Secretaria
Personal de Soporte Técnico
Jefe (a) del departamento de Secretaria
Planeacién y Programacion
Jefe (a) del departamento de Secretaria
Estadistica y Evaluacion
Jefe (a) del departamento de Secretaria
Control Escolar Personal de apoyo
Subdirector (a) de Servicios Jefe (a) del departamento de Personal

Administrativos

Jefe (a) del departamento de Recursos Financieros
Jefe (a) del departamento de Recursos Materiales y

Servicios

Chofer

Secretaria
Jefe (a) del departamento de Secretaria y personal de apoyo
Personal
Jefe (a) del departamento de Secretaria y personal de apoyo
Recursos Financieros
Jefe (a) del departamento de Secretaria y personal de apoyo

Recursos Materiales y Servicios
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5.2 El ejercicio de las partidas de viaticos nacionales e internacionales y pasajes se deben
realizar estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de las areas administrativas
o académicas aplicando criterios de austeridad y uso racional de los recursos del
presupuesto autorizado.

5.3 El ejercicio de las partidas de pasajes debe ser correlativo con el “PLIEGO DE
COMISION?”, que consigne el periodo efectivo de la comisién conferida.

6. PRINCIPIOS BASICOS PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

6.1 De la planeacion del gasto. Las areas administrativas y académicas deberan prever y
adoptar las medidas necesarias para que las erogaciones que tengan que realizar se ajusten
al logro de los objetivos y metas, a los calendarios del gasto y a la oportunidad de su
ejercicio, buscando evitar con ello sub-ejercicios 0 sobre-ejercicios.

6.2 De la Disciplina. Las areas administrativas y académicas en el ejercicio del presupuesto,
deberan sujetarse a lo dispuesto por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal y su Reglamento, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico , el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda, a las normas y lineamientos que dicte la SHCP, la SFP, al Manual de normas y
lineamentos para el ejercicio del gasto de operacién de los programas y proyectos para el
ejercicio fiscal que corresponda, las que en el orden interno emita la Subdireccién de
Servicios Administrativos, asi como a las deméas disposiciones aplicables.

6.3 De la Racionalidad y austeridad. Las erogaciones que efectien las areas
administrativas y académicas deberdn limitarse a lo estrictamente indispensable;
corresponder a la satisfaccion de necesidades de caracter oficial, asi como obedecer al
cumplimiento y logro de los programas, metas y objetivos que tengan encomendados, sin
incurrir en gastos suntuarios y observando la sobriedad a que obliga la aplicacion de los
recursos publicos.
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7. COMISIONES

7.1 El (Ia) Director (a) General o titulares de las areas, podran autorizar las comisiones de
sus subordinados jerarquicos en el ambito geografico nacional.

7.2 Las comisiones en el extranjero deberan contar invariablemente con la autorizacion del
Consejo Directivo del Instituto.

7.3 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 o el
servidor publico comisionado, con los objetivos del Instituto y que contribuya al
mejoramiento de la operacion y productividad del mismo;

7.3.2 Estar determinadas en el calendario de trabajo de las areas administrativas o
académicas conforme a programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones
derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas;

7.3.3 Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos;

7.3.4 El nimero de empleados comisionados que sean enviados a una misma
comision, debe reducirse al minimo indispensable, su autorizacion estara en funcion
de los criterios anteriores y a los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y
metas de los programas institucionales;

7.3.5 Bajo ninguna circunstancia el Instituto pagara infracciones a reglamentos de
transito estatales o federales por causas imputables al conductor.

7.4 No se autorizaran comisiones en los supuestos siguientes:

7.4.1. Desempefiar funciones en alguna organizacion, institucion, partido politico o
empresa privada.

7.4.2. Desempefar comisiones para otras dependencias o unidades administrativas,
salvo en casos especificos.

7.4.3. No se autorizaran viaticos internacionales a las o los servidores publicos que se
encuentren en el extranjero con caracter de estudiantes.
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8. VIATICOS
8.1. OTORGAMIENTO

8.1.1 El otorgamiento de viaticos solo procedera, en su caso, cuando las o los
servidores publicos estén en activo y que requieran en el desempefio de sus
funciones.

8.1.2 La ministracion de recursos queda sujeta a la disponibilidad presupuestal y
financiera, asi como a la calendarizacion del gasto de dicha partida, sujetandose a las
tarifas establecidas, ya que en ningun caso se autorizaran tarifas mayores a las
aprobadas.

8.1.3 Los montos anticipados por concepto de viaticos nacionales se deben otorgar de
acuerdo a la tarifa vigente autorizada.

8.1.4 La solicitud de ministracion de anticipo de gastos de viaje debe ser tramitada con
tres dias habiles de anticipacion a la fecha de salida del personal comisionado.

8.1.5 Las areas administrativas y académicas seran responsables de realizar todos los
tramites ante las éareas de Planeacidon, Servicios Administrativos y Recursos
Financieros, para la oportuna ministracion de viaticos, de acuerdo al diagrama de
proceso del punto 10.1

8.1.6 Las o los titulares no podran comisionar ni otorgar viaticos al personal que
disfrute de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, asi como tampoco en
calidad de cortesia o0 complemento de remuneracion.

8.1.7 Se deberan de otorgar viaticos exclusivamente por los dias estrictamente
necesarios para que el personal desempefie la comision conferida, a partir de la fecha
de inicio y hasta la fecha de terminacion, apegandose a los criterios de aplicacion, la
zonificacion vy tarifas correspondientes que se consignan en el Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacion de los Programas y Proyectos
para cada ejercicio fiscal.

8.1.8 En caso de que coincida la comision en dos o mas localidades en un mismo
periodo sélo procedera el pago de un dia de viaticos.

8.1.9 No procedera el pago de viaticos dentro del mismo municipio de adscripcion.
Solo se otorgaran viaticos en las comisiones que impliqguen un desplazamiento mayor
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a cincuenta kilometros del lugar de adscripcion del comisionado al lugar de la
comision.

8.2 OPERACION DE TARIFA

8.2.1 Las cuotas que se sefialan en las tarifas de viaticos nacionales y en el extranjero
gue se consignan en los anexos incluyen los gastos por concepto de: hospedaje y
alimentacion.

8.2.2 Los gastos que se requieran realizar fuera de estos conceptos sefialados,
deberan cubrirse afectando partidas especificas contendidas en el clasificador por
objeto del gasto, con la autorizacion correspondiente.

8.2.3 Tratandose de comisiones que comprendan la estancia de 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 nimero de dias de permanencia.

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

8.2.5 Bajo ninguna circunstancia se autorizara el pago del combustible para el uso
particular de las o los servidores publicos.

8.2.6 El uso de vehiculo particular en una comision oficial seréa responsabilidad del
propietario y en ningun caso se cubriran gastos de refacciones, mantenimiento o por
cualquier tipo de dafio causado al vehiculo o a un tercero en el desempefio de la
comision.

8.2.7 La dotacion de viéticos en periodos mayores a 24 horas, sera en funcion de las
pernoctas y el documento comprobatorio indispensable sera la factura de hospedaje
debidamente requisitada, que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso
de que el ultimo dia de la comisién no se pernocte, y la o el servidor publico en el
cumplimiento de su labor realice algun gasto, se estara en la posibilidad de otorgar
viaticos con tarifa sin pernoctar, es decir, en la misma comision se pueden mezclar las
diferentes tarifas establecidas para viaticos, quedando bajo su responsabilidad y
consideracion de esa area administrativa o académica, el uso adecuado de este ultimo
precepto. Asimismo, cuando en el desempefio de una comision mayor a 24 horas, la o
el servidor publico comisionado tenga posibilidad de hospedarse en vivienda
particular, se otorgara una tarifa sin pernoctar, de cuya comprobacion no se solicitara
la factura de hospedaje, haciendo la aclaracion en la comprobacion de gastos de viaje.

10
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8.2.8 Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por tiempo menor a
24 horas y tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le otorgara la
cuota que se marca en la tarifa correspondiente y que comprende los conceptos de
alimentacion, transporte local y cualquier otro gasto similar, siempre y cuando el lugar
de la comision se encuentre a una distancia mayor de 50 km. de su lugar de
adscripcion.

8.2.9 Las tarifas sefialadas en los anexos del presente manual constituyen los topes
maximos y se deben cubrir en moneda nacional conforme a la zona econémica de que
se trate y a partir de la fecha en que el empleado desemperie la comision.

8.2.10 Las tarifas sefialadas en los anexos de viaticos en el extranjero, también
correspondera a los topes maximos y se deben cubrir en dolares americanos
conforme a la zona econdmica de que se trate y a partir de la fecha en que la o el
empleado desempefie la comision.

8.2.11 Las o los servidores publicos responsables de la autorizacién de viaticos, deben
abstenerse de asignar a un mismo empleado a varias comisiones para desempefarse
simultdneamente, asi como asighar una comision cuyo propdsito sea distinto a las
funciones propias del Instituto.

8.2.12 Sdlo en casos excepcionales y debidamente justificados se podra otorgar para
los operadores y el personal docente dos alimentos; siempre y cuando la jornada sea
de mas de 12 horas, debiendo previamente ser autorizado, que cuente con la
disponibilidad presupuestal y que indique la hora de entrada y de regreso en el oficio
de comision.

8.3. COMPROBACION

8.3.1. De conformidad con las disposiciones emitidas por la SHCP, la comprobacién
de los importes otorgados por concepto de viaticos nacionales se deberan efectuar al
100% (cien por ciento) mediante documentacion original que reuna los requisitos
fiscales y que expidan las empresas prestadoras de servicios, que no presenten
tachaduras ni enmendaduras que denoten cualquier alteracion y que correspondan al
periodo para el cual se otorgaron los viaticos o pasajes.

Requisitos generales de los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI)
Los requisitos para este tipo de comprobantes los estableces los articulos 29 y 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacién son:

Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir

comprobantes fiscales por los actos o actividades que realicen o por lo ingresos que

11
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se perciban, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos digitales a
través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Las personas
que adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal o reciban servicios deberan
solicitar el comprobante fiscal digital respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las
obligaciones siguientes:

[ll.  Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cadigo.

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 del
CFF, deberan contener los requisitos siguientes:

l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen
fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se debera sefnalar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,
referidos en la fraccion 1V, incisos b) y c¢) del articulo 29 de este Cédigo, asi como el
sello digital del contribuyente que lo expide.

lll.  Ellugary fecha de expedicion.

IV. Laclave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

8.3.2 En la comprobacién de los viaticos, las o los servidores publicos no podran
incluir consumo de bebidas alcohdlicas, ni articulos personales como: souvenirs,
cremas corporales, desodorantes, pasta dental, libros, revistas, etc.

8.3.3 La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos en el
extranjero se debera efectuar al 100% mediante la documentacion original que reuna
los requisitos fiscales del pais de que se trate.

8.3.4 La o el servidor publico comisionado debera entregar con la comprobacion de los
gastos el oficio de comision con el sello oficial que certifica la estancia y asistencia del
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servidor publico en el lugar de la comision; o en caso excepcional, alguna evidencia
documental oficial que lo acredite.

8.3.5 La o el servidor publico comisionado debera presentar dentro de los cinco dias
habiles siguientes al regreso de la comision la comprobacion correspondiente,
adjuntando los comprobantes fiscales digitales con extension .pdf y .xml de los
servicios de hospedaje, alimentacion, peajes, pasajes urbanos en los términos
descritos en el punto 8.3.1 y en su caso el talén del boleto de avidén o pase de abordar.

8.3.6 La factura del servicio de hospedaje debera ser acorde con la duracién de la
comision, esto es, el dia de ingreso al hotel, asi como el dia de salida del mismo, debe
corresponder al nUmero de dias otorgados de viaticos previamente establecidos en el
pliego de comision. En caso de hospedarse dos o mas personas en la misma
habitacion, se debera solicitar a la administracién del hotel se consigne en la factura el
nombre de los comisionados; para efectos de comprobacion el valor de la factura se
dividira entre el nimero de las personas registrados. En ningln caso se podran erogar
recursos para el pago a terceras personas, por lo que, la o el servidor publico debera
abstenerse de realizar este tipo de gastos.

8.3.7 En caso de que la comprobacion de los viaticos sea inferior a los recursos
entregados para realizar la comision, la o el comisionado deberd reintegrar el dinero
de los viaticos no comprobados.

8.3.8 En caso de que los viaticos no sean comprobados con la evidencia documental
establecida en el presente manual, la o el comisionado debera reintegrar los recursos
correspondientes 0 en su caso se descontara en la ndbmina posterior a la omision.

8.3.9 Los documentos comprobatorios deben presentarse pegados en hoja blanca
tamafio carta, firmados por la o el servidor publico comisionado y con nombre
completo del mismo. También se debera anexar el archivo impreso con terminacion
.xml al tratarse de documentos digitales.

8.3.10 No se otorgaran nuevas ministraciones de viaticos al personal que no haya
comprobado en su totalidad la comision anterior.

8.3.11 Comprobacion sin anticipo

a) El personal que no solicite anticipo para gastos de viaje en comision, podra
realizarla financiando los gastos que se originen, siempre y cuando estén
considerados en las tarifas vigentes.

13
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b) Para la comprobacion debera realizarse conforme a lo establecido en este
manual.

c) El saldo que resulte a favor de la o del comisionado sélo podra ser pagado
después de la aplicacion contable de la comprobacién.

8.3.12 En caso de que la o el servidor publico deje de prestar sus servicios en el
Instituto y cuente con saldos de gastos de viaje pendientes de comprobar, éstos le
seran descontados de su finiquito.

9. PASAJES

9.1 El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se debe realizar por el area
administrativa o académica, de conformidad a las necesidades del servicio y con
estricto apego al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

9.2 Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisién asignada, se
deben de tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de destino.

9.3 Lacomprobacion de los gastos erogados por concepto de pasajes nacionales o en
el extranjero, se debe realizar mediante la entrega del comprobante fiscal digital (CFDI),
archivo con extension .xml, anexando talon del boleto del medio de transporte utilizado.

9.4  Queda estrictamente prohibida la compra de boletos de avion con tarifas de
primera clase.

9.5 El departamento de Recursos Materiales y Servicios es la Unica area autorizada
para adquirir boletos de avion.

9.5.1 Cuando el tramite de “Solicitud de materiales y/o servicios”, se realice el
mismo dia, la transportacién via aérea estara sujeta a la disponibilidad de
lugares.

9.5.2 Cuando se utilice el servicio de avion, se especificara si es viaje sencillo
o redondo especificando nombre de la o del servidor publico, fecha y
hora de salida y en su caso de regreso.

9.5.3 Los costos que se originen por cancelaciones o cambios de horario no
imputables al Instituto, los cubrira la o el comisionado. Los casos
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imputables al Instituto, deberan ser autorizados y justificados mediante
nota aclaratoria firmada por la o el servidor publico que comisiono.

9.6 Lafecha de regreso debe ser congruente con el periodo de la comision, cuando
el comisionado extienda la fecha de la comisién autorizada, debera justificarla
mediante nota aclaratoria firmada por la o el servidor publico que comisiono.

9.7 En cuanto al uso de autobus u otros medios de transporte, la 0 el comisionado
adquirira directamente los boletos necesarios para el desempefio de su comision y
anexara los comprobantes respectivos a su comprobacion.

9.8 Sera responsabilidad del titular del area que los viajes en territorio nacional sean
estrictamente necesarios y derivados de las actividades propias del area que lo
solicita.

9.9 Sera responsabilidad del lider de proyecto, de la Subdireccion de Planeacion, de
la Subdireccion de Servicios Administrativos y del Departamento de Recursos
Financieros, evitar retrasos en los tramites administrativos.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

10.1 Diagrama del proceso

Servidor Subdireccion Subdireccion de Departamento
# publico que | Comisionado Lider de de Planeacion Servicios de Recursos
autoriza la (@) proyecto Administrativos Financieros

comision

Inicio

Emite oficio
de comision

Elabora Pliego
2 de comision.

L 2

Autoriza
pliego de
3 comision

-~ Firma pliego
4 w de comision

/ Verifica \ No
< Disponibilidad >__>
\Presupuesfay

5
Si
Vo. Bo. para
ministracion
del recurso
6
Realiza la
7 transferencia
del recurso
Realiza la
comision
8
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Servidor Subdireccién Subdireccion de Departamento
# publico que | Comisionado Lider de de Planeacion Servicios de Recursos
autoriza la (@) proyecto Administrativos Financieros
comision
l
9 Elabora la
comprobacion de
gastos de viaje y
anexa documentos
comprobatorios
No
10 -~ / ¢ Relne \
i requisitos? >
\ Si
Firma la
11 comprobacion
de gastos de
viaje
Aprueba la
comprobacion de
12 propacion
gastos de viaje
Firma la
> comprobacion
13 de gastos de
viaje
Recibe o devuelve
diferencia en la
comprobacion de
gastos de viaje
14
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10.2 Responsabilidades

.......

RESPONSABLE

SECUENCIA

ACTIVIDADES

Titular del &rea

1

Inicio. Elabora el oficio de comision, previa solicitud
del nimero de oficio a la Subdireccion de Servicios
Administrativos y lo entrega al personal
comisionado.

Comisionado (a)

Elabora el formato Pliego de Comisién. Solicitud de
ministracion de anticipo de gastos de viaje.

Titular de area

Autoriza Pliego de Comision. Solicitud de
ministracion de anticipo de gastos de viaje

Lider de proyecto

Firma el Pliego de Comision. Solicitud de
ministracion de anticipo de gastos de viaje del
proyecto que afectara el gasto

Subdireccion de
Planeacion

Verifica si la solicitud de ministracién de anticipo de
gastos de viaje y la realizacion de la comision esta
dentro de las metas programadas del POA, si tiene
techo presupuestal y a qué proyecto corresponde.
Si no procede, regresa el documento para que sea
corregido o cancelado, también verifica que los
montos correspondan a las tarifas autorizadas
considerando el nivel, lugar y namero de dias.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Una vez verificada la disponibilidad presupuestal
por la Subdireccion de Planeaciéon, da el Visto
bueno para la ministracién del recurso, sea en
transferencia electrénica o en efectivo.

Departamento de
Recursos Financieros

Con el formato de pliego de comision. Solicitud de
ministracion de anticipo de gastos de viaje,
debidamente firmado, realiza la transferencia
electronica del recurso en la cuenta de la o del
servidor publico comisionado, 0 se paga en
efectivo.

Comisionado (a)

La o el servidor publico realiza la comision de
acuerdo a lo estipulado en el oficio
correspondiente.

Comisionado (a)

Una vez concluida la comision debe elaborar la
comprobacion de gastos de viaje, debiendo anexar
el oficio de comision con el sello certificador de la
comision y los documentos comprobatorios del
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.......

gasto de acuerdo a la tarifa autorizada.

RESPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDADES
Departamento de 10 Verifica que los documentos estén debidamente
Recursos Financieros requisitados y que cumplan con los requisitos

fiscales. Si no cumplen los regresa a la o al
comisionado (a)

Lider de proyecto 11 Firma la comprobacion de gastos de viaje, para
conocimiento de afectacion del proyecto que
coordina.

Subdireccion de 12 Aprueba la comprobacién de gastos de viaje, de

Planeacién acuerdo a la tarifa autorizada.

Subdireccion de Servicios 13 Firma de revisado la comprobacién de los gastos
Administrativos de viaje

14 Recibe o paga la diferencia que corresponde a la o

Departamento de - - .
P al comisionado (a) y contabiliza el gasto. Fin

Recursos Financieros

11. SANCIONES

Las o los servidores publicos responsables de autorizar el desempefio de comisiones
y el otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el caracter de comisionados
(as), son responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o
contravenir el presente manual, haciéndose acreedores en su caso a las sanciones
previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo y demas leyes aplicables en la materia.
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12. ANEXOS

12.1 Viaticos locales por zonas y municipios

Mineral del Chico
Mineral del Monte
Mizguiahuala
Cmitlan

Progreso

San Agustin Tlaxiaca
San Salvador
Santiago de Anaya
Santiago Tulantepec
Simguilucan
Tepeapulco
Tetepango

Tizayuca
Tlahuelilpan
Tlanalapa
Tlaxcoapan
Tolcayuca

Tula de Allende
Tulancingo

Villa de Tezontepes
Zapotlan de Juarez
Zempoala

Mineral de la Reforma

Tezontepec de Aldama

Tarifa |1 e Tarifa 1l
Zona | Zona 1l Zona Il

Acatlan Agua Blanca Atlapexco
Acaxochitlan Alfajayucan Calnali
Actopan Cardonal Chapulhuacan
Ajacuba Chapantongo Huautla
Almoloya Eloxochitlam Huazalingo
Apan Juarez Hidalgo Huejutla
Arenal, el Tasquille Hushustla
Atitalaguia Temango de Doria Huichapan
Atotonilco de Tula Tepeji del Rio Jacala
Atotonilco El Grande Tepatitlan Jaliozan
Cuautepec Tianguistengo Lolota
Chilcuautla Zacualtipan Misian, La
Emilianc Zapata Molango
Epazoyucan Micelas Flores
Francisco |. Madero Mopala
Huasca Crizatlan, San Felipe
lzmiguilpan Pacula
Metepec Pisaflores
Metzquititlan San Bariolo Tutotepec
Metztitlan Tecozautla

Tepshuacan de Guerrero
Tlahuiltepa

Tlanchinol

Xochiatipam

Xochicoatlan

Yahualica

Zimapan

** Lazona Il puede sertarifa | o Il de acuerdo a la naturaleza de la comision.
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12.2 Tarifa de viaticos locales Zona |

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa |
Nivel de Aplicacion Menores a
24 Horas
‘A" Servidores Publicos Supenores 100.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 85.-
“C" Servidores Publicos 75.-

12.3 Tarifa de viaticos locales Zona Il

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa | Tarifa ll
Nivel de Aplicacion Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
‘A" Servidores Publicos Superiores 100.- 500 -
“B" Servidores Publicos Mandos Medios 85 - 420 -
“C” Servidores Publicos 76- 360.-

Tarifal:  Corresponde a un recomdo menor a 500 kms.

de Meéxico, DF.

Tarifa Il
de Mexico, DF_, por mas de 24 horas

En wiaje redondo, incluye la ciudad

Corresponde a un recomdo menor a 500 kms. En viaje redondo, incluye la ciudad
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12.4 Tarifa de viaticos locales Zona lll

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa | Tarifa |l
Nivel de Aplicacion Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
A" Servidores Publicos Supenores 150.- 600.-
“B" Sennidores Publicos Mandos Medios 100.- 480 -
“C" Servidores Publicos 85.- 400 -
Tarifa I: Cormresponde a un recormdo menor a 500 kms. En viaje redondo.

Tarifa ll:
horas

12.5 Tarifa de viaticos en el pais

Cormesponde a un recomido menor a 500 kms. En viaje redondo, por mas de 24

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

Comisiones Mayores de 24 Horas

(Pesos)
NIVEL DE APLICACION IMPORTE
“A" Servidores Publicos Supenores 1,000.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 800.-
“C" Servidores Publicos 500.-

NOTA:

de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos y Querétaro.

NO incluye la Zona Metropolitana de la Ciudad de Meéxico, asi como a los Estados
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12.6 Tarifa de viaticos en el extranjero

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
NIVEL DE APLICACION IMPORTE
“A" Secretanos y Subsecretanios 300 DLS
“B" Directores Generales 250 DLS
“C" Directores y Subdirectores 200 DLS

Niveles de Aplicacion para Viaticos Locales y del Pais
por Categorias

Categoria [Nivel)

Nivel de aplicacion

12al 14
09al 11
01al8*C

uAn
uBﬂ
xcn
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12.7 Oficio de comisién

12.8 Pliego de comisién. Solicitud de ministracion de anticipo de gastos de
viaje

12.9 Comprobacién de gastos de viaje
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