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La Junta de Gobierno del Centro de Investigacién Cientifica y de Educacion Superior
de Ensenada, Baja California (CICESE), con fundamento en los Articulos 48 y 56
fraccion XV de la Ley de Ciencia y Tecnologia y Articulo 12 fraccién IV del Decreto por
el cual se reestructura el CICESE, expide el siguiente Reglamento:

1. Disposiciones Generales.

El presente Reglamento tienen por objeto establecer las disposiciones generales que\()
regulan los viaticos nacionales e internacionales y pasajes para los servidores publicos
o estudiante del CICESE que sean comisionados, para el cumplimiento de| los
objetivos de sus programas o para el desempefio de las funciones que tlenen
encomendadas.

1. Ambito de Aplicacion.

El presente Reglamento es de observancia general para todos los servidores pUb]IQOS
adscritos a las areas académicas, de apoyo y administrativas del CICESE, asi cbmo
para los estudiantes o investigadores externos que participan en los proyectos, que
con motivo de colaboracion académica o actividades contempladas dentro de algun‘z

para dar cumpllmlento a los objetivos o para el desempefio de las funciones que
tengan encomendadas, cuyas erogaciones sean cubiertas con los recursos fiscales
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico, o bien, con los recursos
propios generados por el CICESE.

En caso de los estudiantes se otorgara unicamente cuando realicen un proyecto o una
actividad en la que el CICESE obtendra un beneficio y no por necesidades de sus
estudios.

La entrega y comprobacién de fondos por concepto de viaticos y pasajes, se sujetaran
a lo estipulado en el presente Reglamento.
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2. Definiciones.
Area Académica. Unidad sustantiva del CICESE, de acuerdo al estatuto organico.

Comision: es la tarea o funcidén oficial que se encomienda a un servidor publico o &
estudiante del CICESE, para desarrollar actividades en lugares distintos a los de su__ ) _
centro de trabajo, en caso de los estudiantes se otorgara Uinicamente cuando realigen
un proyecto o una actividad en la que el CICESE obtendra un beneficio y no por
necesidades de sus estudios. f

1
i
- : ! O
Estudiantes. Comprende a los alumnos inscritos en los programas de posgrado éue
se imparten en el Centro. f

Normas. Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en eI
desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal, publicadas en el DlarLo ‘
Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2007, emitidas por la Secretaria dde Fa
Funcién Publica. || =

Pasajes: Las asignaciones que se hagan al personal en activo por concepto, s =
transportacion, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales. = "
deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcién.

Servidores de Mandos Superiores. Comprende funcionarios con nhombramiento de
Director y el titular del Organo Interno de Control.

Servidores de Mando Medio. Comprende funcionarios con nombramiento de
Subdirectores y Jefes de Departamento Administrativo.

Servidor Publico. Comprende a todos los empleados del CICESE que cobran una
remuneracién via némina.

Tarifa: Tabla autorizada que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona,
que se otorgan por concepto de viaticos.
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Transportes locales. Se refiere a las erogaciones por concepto de transporte dentro
de la zona metropolitana o conurbada de la ciudad en la que se esta llevando a cabo
la comision, distinta al lugar de su adscripcion.

Unidad Administrativa. Corresponde al proyecto o area administrativa a la que se
encuentra adscrito el servidor publico o estudiante, conocido internamente como
namero de proyecto o partida, que identifica y clasifica el gasto.

Viaticos. Los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian
hospedaje, transporte local, alimentacion, servicio de Internet, fax fotocopiado, -,
llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria y cualquier otro gasto similar.o.

conexo a estos, cuando el desempefo de una comision temporal lo requiera, 5|err{pre
y cuando sea el lugar distinto al de su adscripcién. |

3. Politicas.

3.1 Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el responsable del Proyecto 0 "
por el jefe de Departamento al cual estéa adscrito el comisionado. ! , BE;

3.2 El ejercicio de las partidas 37104, 37106, 37201, 37204, 37206, 37501, 375@)4 Yt
37602 o sus equivalentes del Clasificador por Objeto del Gasto publicado pOr Ja>
SHCP en el Diario Oficial de la Federacion, se debe realizar estrictamente pararel
desempefio de funciones relacionadas con las necesidades y objetwos delh
CICESE. e

3.3 El ejercicio de las partidas de pasajes debe ser correlativo con la de viaticos, por
lo que no se pueden conceder pasajes nacionales e internacionales sin la
correspondiente solicitud de viaticos, en la que se especifique el periodo de la
comision.

3.4 No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto
realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las
oficinas o representaciones locales o regionales que tenga la dependencia o
entidad en el lugar de la comision.
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3.5 Las comisiones deben estar programadas dentro de los periodos normales de
trabajo de las unidades administrativas y académicas conforme a programas del
CICESE, salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes,
imprevistas y plenamente justificadas por su jefe inmediato.

3.6 Apegarse a criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos y
considerar lo siguiente:

b
EY

B

- Que el servidor publico facultado para autorizar una comisién dentro del pais,
considere la posibilidad de que las actividades que la originan, no puedan ser
realizadas por el personal adscrito a las sedes del CICESE, cuandoj la
comision sea en la ciudad en que se encuentran éstas.

- Que el nimero de comisionados que sean enviados a una misma comision,

debe ser el minimo indispensable, asi como evitar la autorizacién |de -
i

comisiones que incluyan fines de semana.

- Que su autorizacién esté en funcion de los resultados esperados de acuerdo a 3

los objetivos y metas del CICESE.

- Cuando los asuntos no se puedan resolver a través de medios alternatlv S

remotos (video conferencia, teléfono, correo electrénico, fax, etc.),

comprenderan los dias estrictamente necesarios para el cumplimiento de'la™

funcion.

3.7 Si el servidor publico es comisionado por un area académica o unidad
administrativa diferente a la de su adscripcion, sera necesaria la autorizacion del
jefe inmediato superior del comisionado.

3.8 Si se trata de viajes de estudiantes para trabajos de campo relacionados con sus
estudios, la solicitud de viaticos debera ser autorizada por el responsable del
proyecto al que se hara el cargo, ya que sera éste ultimo el responsable del buen
uso de los recursos, de su comprobacion en tiempo o en su caso, de su
reposicién.

1
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3.9 No se otorgaran viaticos para el caso de que el comisionado tenga acumuladas
dos comprobaciones de viaticos y/o de gastos a reserva de comprobar.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizaciéon de comisiones,

el CICESE computara la duracién de cada comision considerando la fecha del traslado

del servidor publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su _
regreso. El CICESE debera verificar los dias efectivos de comisién reportados por el f\
servidor publico.

|

La duracidbn maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos 'sy 9 ge]
pasajes no podra exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio
nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realizacién de dos o mas 5
comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48
dias naturales. |

Excepcionalmente el Director General del CICESE, podra autorizar el otorgamiento de f,'jj-
viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracién de la establecida err =
este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren justificados. | = 2 &

4. De la autorizacion de viaticos.

4.1 El personal que sea comisionado, tiene derecho al otorgamiento de pasajes y
viaticos de conformidad a la tarifa vigente autorizada en este Reglamento.

4.2 EIl area requirente, es la encargada de tramitar a través del Departamento de
Tesoreria, los pasajes y viaticos correspondientes, a mas tardar el dia en que
empieza la comision.

4.3 En comisiones al extranjero, las solicitudes de viaticos deben contar con el visto
bueno del Director General o del Director Administrativo, de conformidad con lo
dispuesto en punto ii) del inciso a) del numeral 5 de las Normas.
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4.4 Las tarifas maximas para viaticos en territorio nacional, se muestran en las
siguientes tablas:

Cuotas maximas diarias de viaticos en moneda nacional
= T S
En zonas de la Republica| En zonas de la Republica A s

Mexicana mas Mexicana menos { Y
Grupo Jerarquico econdmicas econémicas 3
Directores, Subdirectores, . '
titular de Organo Interno de 1,850.00 3,600.00 j =
Control, Jefes de L%
Departamento. Pl
Resto del personal 1,250.00 2,300.00

* Las tarifas aqui presentadas fueron autorizadas por la Junta de Gobierno en SUg -
Primera Sesion Ordinaria 2005, de fecha 18 de abril, mediante acuerdo JD-C?-Q__B-_';-:Z U
R22, excepto la correspondiente a categoria “B”, resto del personal. L&

Para efectos de lo previsto en este Reglamento y la tabla anterior, las ciudades was O
econdémicas y menos econémicas se sefalan a continuacion:

IIAII
En zonas de la Republica Mexicana
mas econdmicas

I!BII
En zonas de la Republica Mexicana menos econdmicas

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero

Cancun del Estado de Quintana Roo
Resto del territorio nacional Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
Los Cabos del Estado de Baja California Sur

Saltillo del Estado de Coahuila
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4.5 Las tarifas maximas para viaticos en viajes internacionales, se muestran en
la siguiente tabla:

Cuotas maximas diarias en viajes internacionales
Cuotas maximas diarias en Dls. de
Todos los paises los Estados Unidos de América

$450.00 dls.

Cuotas maximas diarias
establecidas en euros

450 €

Todo el personal adscrito al CICESE

Paises en donde el EURO es la
moneda de curso legal

4.6 Cuando para el desempefio de una comision no se requiera la pernocta /del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el
50% de la cuota asignada a viaticos nacionales en las zonas de la Reput:z]lca O
Mexicana mas econémicas, conforme al grupo jerarquico que corresponda. | '

§

4.7 Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requierah laZ ©3af
pernocta del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera— :-‘ .
de un maximo de 225 ddlares de los Estados Unidos de América, y tratandose de
paises donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera de un mammo
de 225 euros. i

4.8 Cuotas para viaticos con paquetes de viajes. En caso de que se adquté_[afi‘ o
paquetes de viajes en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de
viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos
unicamente para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 20% de la que corresponda conforme al grupo
jerarquico que aplique y el destino de la comision.

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte: se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 30% de la cuota maxima diaria que corresponda al
grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la comisién vy,
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c) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos, se otorgaran
viaticos unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada sera de
hasta el 15% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del
servidor publico y el destino de la comision.

4.9 Comisiones cortas. Los viaticos a choferes, personal que realiza tramites de
importacion, personal de investigacién, técnicos, estudiantes, personal
administrativo y de apoyo que realicen viajes por periodos cortos (que no
impliquen pernoctar fuera de su lugar de residencia) a San Diego, o bien a lax
ciudad de Tijuana, tendran una tarifa de $25.00 délares o $300.00 pesos.

4.10. Trabajos de campo. Con pernocta fuera de su ciudad de residencia, $45€) 00 2%:
pesos y menos de 24 horas $300.00 pesos, con un monto adicional para S G
llamadas telefénicas de hasta $100.00 por dia cuando asi se justifique. I "5

4.11 Cuotas distintas. El Director Administrativo, de conformidad con el numeral 120 = =
de las Normas, por excepcion, podra autorizar montos distintos a las cuotas de_| =~
viaticos nacionales e internacionales establecidas en el presente Reglamente
incluyendo la homologaciéon de cuotas en caso de que en una comision, un~
servidor publico participe con algin superior jerarquico, sujetandose a lo
siguiente: St

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones -
deberan estar plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo
momento, a disponibilidad presupuestaria;

b) Las autorizaciones no deberan generar una presién del gasto en la
dependencia o entidad de que se trate.

c) Las autorizaciones las otorgara bajo su responsabilidad.

Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los
principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos
federales.
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4.12 Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, la cuota se asignara de acuerdo a la tarifa
correspondiente a cada una de ellas y al numero de dias de permanencia en
cada lugar. Si coincidiera la estancia en dos o mas localidades o paises en un
mismo dia, se aplicara la tarifa de la localidad o pais en que se pernocte.

4.13 Planeacién y programacién. Se autorizara la pre compra de pasajes o esquemas
0 mecanismos que permitan obtener un precio preferencial, de acuerdo al

numeral 13 de las Normas. 4‘

4.14 La Direccion Administrativa podra autorizar pasajes con categoria de negocms
su equivalente o superior en los siguientes casos: : {

a) Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor pubillco S €z <}
comisionado, se justifique como plenamente necesario el viaje en dtcha 220}
categoria;

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracion superior a 4 horas y el servidor publico comisionado corresponda A< 55° ;
los grupos jerarquicos J hasta G o: o > 3¢

c) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo terfgaﬁ
duracién superior a 6 horas y el servidor publico comisionado corresponda a,
los grupos jerarquicos L y K. :

5. De los gastos a reserva de comprobar en la solicitud de viaticos.

5.1 Dentro de la solicitud de viaticos se podran solicitar gastos a reserva de
comprobar exclusivamente para pago de transporte terrestre (incluye contratacion
de lanchas, renta de vehiculos y otro medio de transporte terrestre siempre que
guarde relacion con la comision), gasolina y peajes. No se podran considerar
gastos de transporte local dentro de este concepto, ya que éstos ya estan
incluidos en la tarifa de viaticos.

5.2 Si se requiriesen materiales o pago de servicios para cumplir con el objetivo de la

comisidn, los recursos se solicitaran a través de una solicitud de gastos a reserva
de comprobar.

10
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6. De las comprobaciones.

6.1 La comprobacion de viaticos no debera exceder de un plazo maximo de 10 dias
habiles siguientes a la fecha de término de la comision, salvo que se trate de
fechas establecidas por cierre de ejercicio.

6.2 Los viaticos se comprobaran al 100% con la entrega de la documentacién x
respectiva en el Departamento de Tesoreria y en su caso, devolucién de efectivo.”
Sélo se consideraran comprobados hasta que se cuente con el visto bueno del
Departamento de Contabilidad.

H .
o~

6.3 No son reembolsables las bebidas alcohdlicas ni articulos personales a(Qes53
excepcion de: | =l

a) Medicamentos para el dolor de cabeza, diarrea, mareos, picadura de animales o
o insectos, medicina prescrita con receta por un médico cuando sea por una
situacién extraordinaria ocurrida en el desarrollo de la comision. :

b) Blogueador solar, cuando sean por salidas de campo en zonas a la mtemperte.; :

c) Papel sanitario en salidas de campo a zonas no urbanas. | S

6.4 Sila comision la realizé un estudiante o personal visitante, el responsable de‘la
comprobacion sera el que haya autorizado la comision.

6.5 Si los viaticos no son comprobados dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
fecha de terminacién de la comision, el comisionado debera reembolsar el total
de los recursos al Departamento de Tesoreria.

6.6 Los importes entregados por conceptos de pasajes y viaticos nacionales, seran
comprobados al 100%, mediante la documentacién que redna los requisitos
fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29, 29 Ay 29
B y demas normatividad aplicable. S6lo en casos plenamente justificados, se
aceptara documentacioén que no cumpla con requisitos fiscales, pero se aplicara
lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

11
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6.7 La comprobacion de gastos por pasajes y viaticos por comisiones en el
extranjero, deberan ser comprobadas con la documentacion relativa a los gastos
de hospedaje y pasaje de avion. Los gastos relativos a alimentacién y transporte
local, etc., se deberan comprobar al menos un 70% con documentos y el 30%
restante, con un informe de los gastos efectuados durante dicha comision que
incluya la fecha, concepto y monto de cada pago realizado y podra comprender
gastos tales como la adquisicién de divisas, de conformidad con el numeral 15 de
las Normas y al Articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la
Renta.

6.8 En el caso de boletos electronicos de traslados aéreos, se considera ¢omo
comprobante el recibo que emita la agencia de viajes con la leyenda de fagtura,
el recibo del pasajero donde vengan los datos del vuelo, costo y/o el documento
comprobatorio que establezcan las leyes fiscales vigentes como deducible en el
ejercicio de que se trate.

6.9 En los casos excepcionales en que el servidor publico extravie, la documentacién: -

relacionada al pasaje, debera de presentar la documentacién que emite ef- -t
Ministerio Publico donde se relacionen los documentos extraviados y la denuncia:

correspondiente, y en la medida de lo posible, debera recabar una constancia-rde{;; .:

su asistencia al lugar de la comision.

La constancia la expedira la institucion a la cual se asistié, o si fueron trabajé_s’ de
campo, la expedira el jefe inmediato superior acompafiada con un reporte de lo
realizado y de sus resultados.

6.10 La fecha de la documentacién comprobatoria debera coincidir con la fecha de la
comisién, salvo en el caso de salidas de campo a zonas en donde no existan
negocios establecidos, en las que la adquisicion de viveres se realiza con
anterioridad, cuyo lapso no podra ser mayor a dos dias de anticipacion.

7. Informe de actividades.
En el caso de proyectos internos (recursos fiscales) el comisionado debera entregar un

informe firmado por él, que contenga un breve resumen de las actividades realizadas,
las conclusiones y/o resultados obtenidos y el periodo.

12
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8. Responsabilidades.
Del comisionado y/o personal del CICESE:

- Observar lo establecido en el presente Reglamento.
- Comprobar al 100% los viaticos, en su caso, con la entrega de efectivo en el
Departamento de Tesoreria. e —

De la Delegada Administrativa.

- Verificar que los viaticos solicitados se encuentren dentro de las tafifas -~ = =
autorizadas, en caso contrario asegurarse de obtener las autorizaciones = -
correspondientes. o 222

- Verificar que los comprobantes cumplan con lo establecido en los Articulos ™ = = -
29, 29-A y 29-B del Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento. O

Del Departamento de Tesoreria. 3 g > 3%
i ot

- Verificar que la solicitud de viaticos cuente con las autorizacionés,
establecidas en el presente Reglamento antes de depositar los recursosif’ =
incluyendo los casos en que deba autorizarlos el Director General o€l i
Director Administrativo.

- Tramitar la expedicién de cheque o transferencia electrénica a la cuenta del
comisionado, por el monto de los recursos autorizados en la solicitud de
viaticos, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de la
solicitud.

- En el caso de devoluciones en efectivo, registrarlo y emitir un recibo, el cual
debera anexar el comisionado a la comprobacién que entregue al
Departamento de Contabilidad.

- Si el horario lo permite, depositar el efectivo el mismo dia en las cuentas
bancarias correspondientes del CICESE, o a mas tardar el siguiente dia
habil.
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Del Departamento de Contabilidad.

- Verificar que las comprobaciones cubran el 100% de los viaticos entregados al
comisionado.

- Verificar que las comprobaciones cumplan con lo estipulado en los Articulo 29, 29-A
y 29-B del Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

- Devolver por escrito al solicitante los comprobantes no validos explicando las
razones.

- Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, el descuento via némina al
comisionado, de los viaticos no comprobados en los tiempos estipulados en el
presente Reglamento. P

- Emitir sugerencias de cierre de ejercicio sobre los recursos que no podran ser
comprobados e informar sobre los resultados de las gestiones de cobfo o

comprobacioén y presentar la sugerencia de turnar a funcionarios y emplead?s Io 3 w5

que proceda.

- Para el caso de proyectos CONACYT, otras instituciones y autogenerados, una vezf; £z :
que la Subdireccion de Recursos Humanos haya hecho el descuento, débera’.f.‘f_ {2k
reintegrar los recursos descontados al proyecto en donde se originaron los watgcos HazZ. :

9. De la interpretacion.

Corresponde a la Direcciéon Administrativa la interpretacion del presente Reglamehté

En todas las cuestiones relativas a viaticos no previstas en el presente Reglament,esr se 7
observaran las disposiciones establecidas en las Normas que regulan los viaticos: y
pasajes para las comisiones en el desempefo de funciones en la Administracion

Publica Federal.
10. Vigilancia.

Corresponde a la Direccion Administrativa, la vigilancia del cumplimiento de la
presente norma.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento de Viaticos Nacionales, Internacionales y Salidas
de Campo, se expiden por la Junta de Gobierno, en su sesién .
celebrada el :

SEGUNDO.- Se derogan el Reglamento de Viaticos y Pasajes autorizados por la Junta

de Gobierno en su primera sesién ordinaria del 2005, mediante acuerdo JD-O-05-R22 E
y quedan sin efecto las disposiciones administrativas internas que se opongan —

presente Reglamento.

normatividad que les dio ongen

CUARTO. La Direccién General del CICESE, en un plazo que no excedera de dlL‘ <
dias habiles posteriores a la aprobacién del presente Reglamento, debera publlcarld as e
través de los medios electrénicos de difusion con los que cuenta el CICESE. :-%_.
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