BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, 5.C.

Canserfor Nacraal v Chacia v Fovin o

CONACYT ‘ CiB comese

Reglamento de Comisiones, Viaticos y Pasajes

Reglamento modificado y aprobado en la Segunda Sesién Ordinaria de Organo de
Gobjerno del Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, 5.C. celebrada el 26 de
noviembre del 2020.

INDICE

- Vll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. ............ ) . 10
V61 Vidticos Nacionales ..o i reseasmmne e 12
~ VL2 Viiticos de campo e s 13

Vl.4. Viaticos Internacionales.......... . . 17
VLS. Pasajes Internacijonales . 18

. VL6, Boletos de AVi6D ..o . N 8
VIl PRESCRIPCION ..o . ' 19
~ VIl SANCIONES . 19
L' IX. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA . 20
X. VIGILANCIA .. . v a——————— . “ 20

Av. instituto Bolitecnico Nacicnal Mo, 125, Playa Palo ce Santa Ritz Sur. CP. 23096, La Paz, B.C.5., México.
Tel: (52) B12123 8484  www.oibnorgob.mx

£ - [
R R =:
s s T L




'. ) (]

.0.2 C | CENTRO DE
Ogeds - INVESTIGACIONES
t.. uneein Nagionad e Ciescio v Toceeh e ’ BIOLOGICAS

|

DEL NOROESTE, 5.C.

.  INTRODUCCION.

El articulo 45 de la LFPRH establece que los ejecutores de gasto son responsables de la
administracién por resultados, por lo que deben cumplir con oportunidad y eficiencia las
metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, conforme a lo dispuesto en
dicha Ley y demds disposiciones generales aplicables.

Asimismo, el articulo 61 de la LFPRH dispone que los ejecutores de gasto, en el gjercicio
de sus respectivos presupuestos, deben tomar medidas para racionalizar el gasto
destinado a las actividades administrativas y de apoyo, sin afectar el cumplimiento de las
metas de los programas aprobados en el PEF.

Con el propdsito de avanzar en el uso transparente y eficaz de los recursos publicos, el
ejecutivo federal emitié el Decreto due establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacidn de la APF, publicado en
el DOF el 10 de diciembre de 2012, asf como su modificacion del 30 de diciembre de 2013.

Para apoyar la ejecucién de las acciones comprendidas en dicho Decreto, el 30 de enero
i de 2013 se publicaron en el DOF los lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las
~  medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
5, de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la
2! modernizacién de la APF.

. Para establecer medidas adicionales que permitan una mayor racionalizacién en el uso
"%l delos recursos publicos de la APF, el 22 de febrero de 2016, la SHCP publicé en el DOF los

, Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
; en las dependencias y entidades de |a APF, con las disposiciones que regulan, entre otras,
z la asignacién de viaticos nacicnales e internacionales, pasajes, y otros eventos.

Seccién modificada desde la version de 2016

Bajo ese contexto, a fin de adecuar y fortalecer las normas en materia de comisiones,
vidticos y pasajes, de conformidad con los articulos 48, 56 fraccién XV y 32 fraccién [ de Ia
Ley de Ciencia y Tecnologia; 59 de Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 32 fraccién
I del instrumento Juridico de Creacion del CIBNOR, y el memordndum presidencial
referido, el Director General del CIBNOR expide el siguiente Reglamento.
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Il. QOBJETIVO.

Establecer las disposiciones que regulen la asignacion, erogacidn y comprobacién de los
recursos financieros por concepto vidticos y pasajes, nacionales e internacionales,
otorgados para el desempefio de las comisiones que sean estrictamente necesarias para

dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas y/o funciones oficiales
conferidas al CIBNOR.

. AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria para los servidores publicos en el
desempefio de sus funciones, asi como estudiantes, invitados, personas que presten
servicios profesionales por encargo del CIBNOR, as/ como al personal académico

comisionado de cétedra del CONACYT que participen en las actividades, programas y
proyectos institucionales.

V. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados unidos mexicanos

* Ley Organica dela Administracion Publica Federal
DOF 29-12-1976 vy sus reformas

*» LeydeIngresos de la Federacién

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente

*  LeyFederal de Austeridad Republicana
DOF 19-11-2019 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-03-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
DOF 13-03-2002 y sus reformas

* Leydel Impuesto Sobre la Renta
DOF N1-12-2013 v sus reformas

»  Cdédigo Fiscal de |la Federacién
DOF 31-12-1981 y sus reformas

* Ley Federal delf Trabajo
DOF 01-04-1970 y sus reformas
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* Reglamentos derivados de las Leyes

* Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administraciéon Pablica Federal
emitidas por la SHCP

. Medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las
acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacion de la Administracion Pablica Federai
DOF 1012-2012 v sus reformas

= Linearnientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, v las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asf como para ia modernizacidn de
la Administracién Puablica Federal
DOF 30-01-2013

= Lineamientos por los que se establece medidas de austeridad en el gasto de

AL

i

L 5 operacién en las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal
S DOF 22-02-2016
: .“)I

-

ﬁ; »  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal
F
"3« Instrumento Juridico de Creacion del CIBNOR, S.C.

7

S » Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en

| Materia de Recursos Financieros
DOF del 15-07-2010 y sus reformas

*  Memorandum Presidencial del 03 de mayo de 2019

*  Manual de Organizacién del CIBNOR, S.C.

V. DEFINICIONES

Seccién Modificada desde Ia versién de 2016

Para efecto del presente reglamento se entendera por;

a) APF: Administracién Publica Federal.

b)  Adscripcidén:  Lugar fisico, en el ambito geografico, en gue se encuentre ubicado
el centro de trabajo que delimita el desempefio de la funcién del

servidor publico administrativo, técnico y de investigacién del
CIBNOR,; el de adscripcién del programa de posgrado en el que se
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encuentre inscrito el estudiante; desempefie preponderantemente

sus actividades el Catedratico CONACYT, y del encargo del
prestador de servicios profesionales,

c) COG: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracidn Publica
Federal.

d) CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, coordinador sectorial.

e) Comisidn: Tarea o funcién encomendada a un servidor publico o que este
desarrolle por razones de su empleo, carge, o comisién, en un fugar
distinto al de su centro de trabajo.

f) CFF: Cédigo Fiscal de la Federacién.

g} DOF: Diario Oficial de la Federacién,

* h)
} i) LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
L i) LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.
o
_ fw k) Mandos; Servidores publicos comprendidos en los grupos jerarguicos de
-,{ mando superior a que se refiere el manual de percepciones previsto
! en la LFPRH del Gobierno Federal, y que para los efectos del
' Presente Reglamento, también se considerara como mando a todo
aquel personal técnico o investigador con carga administrativa y
* gue con independencia del origen de los recursos deba realizar
- viajes al extranjero.
|
- 1) Oficio de
comision: Documento que contiene la autorizacién y designacién del servidor

publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la
comisién, que servird como justificante de la erogacion que se
realice, en términos del articuio 66, fraccién I, del Reglamento de
la LFPRH.
m) Pasajes: Las asignaciones que se otorgan por concepto de transportacién
cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales
se deban trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcién.
Estos se dividen en pasajes locales, nacionales e internacicnales.
n} RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabilidad
Hacendaria.

o) Solicitud de vidticos y/o
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salida de campo: Documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones,

temporalidad, persona autorizada a depositar los viaticos, lugar de
la comisién y otros requerimientos indispensables para la
realizacion de la comisién.

p)  Servidor
publico: Toda persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en el CIBNOR.

(] SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

r} SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

s) Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel, que se

otorgan por concepto de visticos.

1) Unidad

_ Administrativa: Cada uno de los 6rganos de la estructura organizacional del
- CIBNOR al que se le confieren atribuciones especificas para la
i gestion de los recursos financieros, humanos, materiales y de fos
- servicios generales.

u) UAF: Unidad de Administracién y Finanzas

)| Viaticos: Gastos de hospedaje, alimentacién, transportacién local, lavanderia
: Y propinas, necesarios para el cumplimiento de una comisién. Los
- vidticos se dividen en zona rural, nacionales, e internacionales.

© w)  Viéticos de
campo: Asignacién destinada a cubrir los gastos de alimentacion Y%
hospedaje, transporte local y propinas, cuando el desempefio de
una comision se realice en areas apartadas de una zona urbana,
donde no existen establecimientos comerciales que expidan
comprobantes fiscales.
VI. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo1.  Las comisiones, los visticos y/o pasajes pueden ser de campo, nacionales e
internacionales y son aplicables a los servidores publicos adscritos al CIBNOR en el
desemperio de sus funciones, asi como personas que presten servicios profesionales
por encargo del CIBNOR, asl como al personal académico comisionado de catedra
del CONACYT que participen en las actividades, programas y proyectos
institucionales.
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Articulo 2.  La asignacién de recursos sers con base a las tarifas establecidas en Ias
medidas de austeridad y disciplina del gasto emitidas por la SHCP y las disposiciones
establecidas en el PEF para cada ejercicio, que constituyen los topes mdaximos
autorizados, por lo que no pueden cubrirse cuotas mayores.

Articulo Modificado desde la versién de 2016

Articulo 3.
de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los

objetivos
CIBNOR,

S6lo se podra autorizar el ejercicio de viaticos Y pasajes para el desempefo

institucionales, los programas, proyectos o las funciones conferidas al

Articulo 4. La autorizacién para realizar erogaciones por concepto de visdticos y
pasajes corresponderd:

a)

b}

Tratdndose de comisiones en territorio nacional, al titular de la unidad
administrativa a la gque se encuentre adscrito el comisionado, siendo el
Director General, ios Directores y Subdirectores de &rea, Coordinadores de
Programa Académico o Unidades Foraneas ¥ Responsables de Proyecto.
Traténdose de comisiones en el extranjero, al Director General. Esta
facultad de autorizacion, podré ser delegada al titular de la UAF. En el caso
del personai de mando o enlace debera contar, ademas, con la autorizacidn
emitida por el Titular del CONACYT.

- ' Articulo Modificado desde Ia version de 2016

Articulo 5. Previamente a la autorizacién de la comisién, el titular de {a unidad
administrativa responsable debe valorar la posibilidad de que ias actividades motivo

de la com

. Articulo 6.

isidn, puedan ser apoyadas o realizadas por otro medio.

No podran autorizarse viaticos ¥ pasajes para comisiones que tengan por

objeto realizar tareas o funciones con organizaciones, instituciones, partidos politicos

- 0 empresas privadas que no se relacionen con los objetivos, metas, programas Y

proyectos del CIBNOR, o de unidades administrativas diferentes a lade la adscripcién
del comisionado.

Articulo 7.
comisionar, ni autorizar recursos para vidticos y pasajes al personal que:

a)

b)
c)

Articulo 8.

Av. {nstituto Politécnizo Nacional Na. 2L, Praya Palo ce Santa Ritz Sur, CP. 3203E, La Paz, B.C.S., Masice.
Tal (52) 312 123 348+ waaLsibnor.gat.ms

de utilizar

Los titulares de las unidades administrativas responsables no deberan

Disfrute de su perfodo vacacional o goce de cualquier tipo de licencia, salvo
en los casos debidamente justificados y autorizados por el titular de la
unidad administrativa al que se cuente adscrito el comisionado y por el
titular de la Direccién General.

En calidad de cortesfa.

Como complemento de su remuneracion salarial.

Las comisiones se deberan planear ¥ programar oportunamente, a efecto
esquemas o mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial,

como es la compra anticipada de pasajes.
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Articule 9. La asistencia de maximo de comisionados por evento y por cada unidad
administrativa convocada debera reducirse al minimo indispensable, en apego a las
disposiciones de austeridad y disciplina del gasto que emita la SHCP.

Articulo 10. Las solicitudes de vidticos nacionales e internacionales se deberdn tramitar
mediante oficio de comisién emitido por el servidor publico solicitante. En e! caso
de comisiones nacionales se deben tramitar con, al menos, 3 dias habiles antes de sy
salida y, para comisiones internacionales, con 5 dias habiles de anticipacién, con el
objeto de que se cuente con el tiempo suficiente para las gestiones administrativas
propias del trdmite, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el
titular de la unidad administrativa al que se cuente adscrito el comisionado. Las
comisiones deberdn estar determinadas en el calendario de trabajo de las dreas
correspondientes conforme a programas prioritarios.

Articulo 1. E| tramite de otorgamiento de vidticos de comisiones al extranjero del
) personal de mando o entace, deber4 estar acompafado del oficio de autorizacion del
superior jerdrquico, el Director General y el titular del CONACYT. Dicho oficio debe

= precisar como minimo:

! a) Datos generales de la comision.
- b) Proyecto y tipo de recurso que financia la comisién.
- c) Motivo y/o justificacién de la pertinencia la comisién.

El oficio de autorizacién deberd ser presentado al Departamento de Asuntos
Internacionales con, al menos, 30 dias habiles previos a la comisién al extranjero,
para este realice los trémites ante el Director General del CIBNOR y el titular del
CONACYT, y en su caso requerir informacién adicional que considere pertinente, e
informe al personal solicitante la procedencia o no de la autorizacién.

El Jefe del Departamento citado debera informar periddicamente al QIC la relacion
de servidores publicos de mando y enlace que hayan sido comisionados al
extranjero.

Articulo Modificado desde Ia version de 2016

Articulo12. Los pagos por concepto de vidticos Y pasajes, se efectuaran por medio de
transferencias electrénicas a las cuentas de los comisionados Y, excepcionalmente,
con la emisién de cheques, en el caso de que por cuestiones tecnoldgicas no cuenten
con acceso a banca por Internet, o bien por la distancia de la ubicacién de Ja
institucién bancaria,

Articulo13. La Subdireccion de Finanzas y Contabilidad y los responsables
administrativos en las unidades foraneas, serdn los responsables de proporcionar los
recursos correspondientes para el pago de vidticos y pasajes de la cornisidn, y verificar
su adecuada comprobacion en los tiempos establecidos.
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Articulo 14. No se otorgaran viaticos a servidores pUblicos que adeuden comprobantes
y/o reembolsos por concepto de visticos de comisiones anteriores, salvo en casos de
comisiones continuas.

Articulo 15. E! uso de los vidticos otorgados serd (nicamente por la persona
comisionada.

Articulo 16. El comisionado podra realizar sus erogaciones por concepto de vidticos,
gastos por comprobar y/o pasajes con su tarjeta de débito o crédito:

Tratandose de gastos de alimentacién, adicionalmente, el comisionado debers
acompanar el comprobante fiscal o la documentacion comprobatoria relativa al
hospedaje o transporte.

El gasto por alimentacién debers pagarse con tarjeta de débito o crédito del
comisionado, cuando Unicamente se acompafie el cemprobante fiscal relativo al
transporte.

Articulo Modificado desde la versién de 2016

Articulo 17. Toda entrega de viaticos, pasajes y gastos de viaje debera ser comprobada

— al Departamento de Contabilidad dentro de los 5 dias habiles siguientes al término

‘ de la comisién mediante el formato Liquidacién de Viiticos y Gastos por

i Comprobar, acompafiado de los documentos que respalden los gastos efectuados

P durante la comisién, por lo que sera responsabilidad de ios comisionados recabar y

resguardar en el curso del viaje, los comprobantes de Jos gastos que efectlen,

tratandose de viajes nacionales, deberan verificar que los mismos cumplan con los

- requisitos fiscales, y por ningtn motivo presentar facturas apdécrifas, documentos
vencidos o alterados, gastos no devengados o duplicados.

Al efectuar las erogaciones, el comisionado debera obtener el comprobante fiscal
digital conforme a las disposiciones fiscales vigentes.

Tratandose de estudiantes, invitados, personas que presten servicios profesionales

m e por encargo del CIBNOR, asi como al personal académico comisionado de catedra
del CONACYT, el responsable de efectuar la comprobacion de la comision sera el
servidor plblico o el titular de la unidad administrativa responsable que haya
solicitado la asignacidn de viaticos, pasajes o gastos a comprobar.

Articulo 18. E| formato de Liquidacién debera contar con la firma del titular de Ia
unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el comisionado, en caso de gue
el titular de la unidad administrativa sea el servidor plblico comisionado, debera ser
firmmado por el superior jerarquico inmediato.

Articulo 19. E| comisionado debera reintegrar los recursos no utilizados, mediante
Pago en caja o al drea que desempefie esa funcidn de las Unidades Foraneas,
depdsito bancario o transferencia electrénica a favor del CIBNOR a la cuenta bancaria

Av.institute Politecnics Nacional Ng. 1S, Playa Palo ¢ Sand Rita Sur, TP, 23098, La Paz, B.C.S. Meaxico.
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sefalada en el oficio de comisién, anexando el comprobante que certifique el
movimiento a la comprobacién de la comisién.

En caso de que el personal comisionado no cumpia a lo dispuesto en el pérrafo anterior,
el Departamento de Contabilidad o el drea correspondiente de las Unidades Foraneas,
dejard registrado el adeudo, e informara a la UAF o Coordinador de Unidad Fordnea,
segln sea el caso, a efecto de que instruya tas gestiones de recuperacién det adeudo
convenientes a cada caso, ademas de dar la vista correspondiente al OIC, en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo Modificado desde la versién de 2016

Articulo 20. En ningun caso podran compensarse saldos de diferentes comisiones,
considerando que la comprobacién de cada una debera realizarse durante el plazo
maximo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 21. En cumplimiento a las disposiciones de transparencia, el pago de visticos
y pasajes, serdn puestos a disposicion del publico por los medios que para tal efecto
se establezcan.

Articulo 22. El comisionado deberd rendir un informe por cada comisidn realizada,
dirigido al titular de la unidad administrativa a la gue se encuentre adscrito, dentro
de los 5 dias habiles siguientes al término de la comisidn; en caso de que el titular de
la unidad administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se rendira al
superior jerarquico inmediato. Dicho informe debera contener:

. a) Nombre, fecha, cargo y adscripcién del comisionado.
o b) Lugar y periodo de la comisién.
- c) Objeto de la comisién.
. d) Resumen de las actividades realizadas, en su caso fotografias de las
o actividades, conclusiones y resuitados obtenidos.
' e) De existir invitados en la comisidn, la redaccién de la lista de invitados con

su firma autografa de asistencia a la comisién, asi como una breve
explicacion de sus actividades.

) Tratandose de vehiculos oficiales del CIBNOR, los datos de kilometraje
recorrido de inicio y fin de la comisidn registrados en la bitacora.
a) Conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para el cumplimiento
- de los objetivos de la unidad administrativa de la que forma parte.
2] Las firmas autdgrafas del comisionado y del titular de la unidad

administrativa a la que se encuentre adscrito; en caso de que éste ultimo
sea el servidor publico comisionado, la firma corresponderé al superior
jerdrquico-inmediato.

Vii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Articulo 23. Para efectos del otorgamiento de vidticos y pasajes para la realizacién de
comisiones, la Subdireccion de Finanzas y Contabilidad y ios responsables
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administrativos de las unidades fordneas computaran la duracién de cada comisidn
considerando la fecha del traslado del comisionado desde el lugar de origen, hasta
la fecha en que éste tenga su regreso.

En comisiones de mas de un dfa, el Ultimo dia de comision se tomara como tarifa de
alimentacién sin pernocta.

Articulo 24. La duracién maxima de una comisidon en territorio nacional en que se
autorice el pago de vidticos y pasajes no podra exceder de 24 dfas naturales y de 20
dfas naturales para el caso en que sean en el extranjero. La realizacion de dos o mas
comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de
48 dias naturales. Sélo en casos excepcionales y justificados podré ampliarse este

periodo, con la autorizacién del Director General o el titular de la UAF, segun sea el
caso.

Articulo 25. Los criterios que se seguirdn para determinar los dias de estancia en ia

e comisién estaran en funcién a:
3 i) Factura del hotel donde estén claramente anotados los dfas de estancia
5 {pernocta).
v B Boleto de avién y pase de abordar, estos documentos deben contener fa
o fecha de salida y regreso del comisionado.

k) Fecha de los comprobantes de las erogaciones que estén dentro del

periodo de la comision.

) Informe de la comisién. Detallado en el apartado VI-Disposiciones
Generales.

Bev o

Articulo 26. La homologacién de los vidticos se podré otorgar a |los comisionados que
acompafen a personal de mando con base en los siguientes criterios:

a) Exista disponibilidad presupuestal.
b) Asistan ambos a la misma localidad.
c) Se compruebe que tuvo participacion en el cumplimiento de la comisién

asignada de mando o superior.

Articulo 27. Tratandose de hospedaje en grupo, con hotel sede, se contraten paquetes
de viajes o tarifas especiales para los servidores pGblicos que realicen una comisién
en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de viaticos se otorgaradn con
base en las tarifas, conforme a lo siguiente:

a) En paquetes que incluyan Unicamente hospedaje: 40% de la tarifa maxima
diaria que corresponda conforme al grupo Jerarquico gque aplique al
servidor pablico y el destino de la comisién.

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte local: 30% de la tarifa
maxima diaria que corresponda al grupo jerarquico gue aplique al servidor
publico y el destino de la comisién.

¢) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: 20% de la tarifa maxima
diaria que corresponda al grupo jerarquico que aplique al servidor publico
y el destino de la comisién.

Ay, INSTITUTS Poliecnice Naciona! Mc. 198, Blaya Falo e San'ta Rits Sur, CP. 22055, La Paz
Tel [52) 512123 3485  www.cidacr.gob.mix
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d} En paguetes “todo incluido™ 15% de la tarifa rmaxima diaria que
corresponda al grupo jerdrquico que aplique al servidor publicoy el destino
de la comisién.

e) El 50% de |a tarifa normal, sélo el dia de regreso.

Tarifas para viiticos nacionales en paquetes {cuota diaria en moneda nacional}
Hospedaje | Hospedaje Hospedaje,
y y alimentos y Dia de
Hospedaje | transporte | alimentos transportacién regreso
Grupo jerdrguico 40% 30% 20% 15%

Director General y Directores de &rea $1,140.00 $ 855,00 $ 576.00 $42700 | 375000
Subdirectores de 4rea, Jefes de
departamento, Coordinadores,
Investigadores titulares y homologos 680.00 51000 340.00 255.00 750.00
Personal gperativo y homdlogos 392.00 294.00 196.00 147.00 490.00

6.1. Viiticos Nacionales

Articulo 28. Se otorgaran vidticos, se

gun el nivel del servidor publico comisionado,
_ conforme a lo siguiente:

} Tarifas para vidticos nacionales {cucta diaria &n moneda nacional)
3 Sin pernocta (alimentos y
. Con traslados en ¢l lugar de Ia
i Grupo jerdrquico pernocta Dia de regreso | comisién)
T Director General y Directores de area $ 2.850.00 $ 750.00
Subdirectores de area, Jefes de
T departarnento, Coordinadores, $ 750.00
investigadores titulares ¥ horndlogos 1,700.00 75000
Personal operative v homdélogos 980.00 490.00
L Articulo 29. La afectacién presupuestal de las erogaciones efectuadas se realizars a las
= partidas del COG vigente:
E . = 37501 Vidticos nacionales para labores en campo y de supervisicn.
e = 37504. Vidticos nacionales para servidores publicos en el desemperio de funciones
oficiales,

» 37801 Servicios integrales nacionales para servidores publicos en el desempeno de

comisiones y funciones oficiales (en el casoc de paquetes todo incluido:
transportes, alimentacién y hospedaje en el pais).

Articulo 30. E| comisionado que reciba visticos nacionales (alimentacién, hospedaje,
transportacion local, tintoreria, lavanderia, propinas) podrd no presentar
comprobantes fiscales hasta por un 15% del total del importe otorgado en cada
comision, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que en ningun caso
el monto no comprobado exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate,
¥ que el importe restante de los viaticos se eroguen mediante tarjeta de créditc o de

débito a nombre del comisionado. El importe que no se erogue debers ser
reintegrada por el servidor ptblico comisionado.

Aw.astitute Bolitdgriza Nacicnsl Mo, TSE, Playz Palc ¢eo
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Lo anterior no es aplicable para gastos de hospedaje y de pasajes de avidn.

Articulo 31. El comisionado deberd presentar la comprobacién de los gastos de I3
comisién adjuntandeo:

a) Comprobantes con requisitos fiscales por gastos de alimentacién:
hospedaje, en caso de visticos pernoctables, que ampare las noches de la
comisién; transporte local.

b) Relacién de gastos efectuados sin comprobante fiscal (fecha, concepto y
monto de cada pago, nombre vy firma del comisionado y de autorizacién
del titular de la unidad administrativa, declaracién bajo protesta de decir
verdad que los datos contenidos son veridicos v manifestacién de tener
conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso necesario).

c) Recibo de caja, ficha de depésito o transferencia bancaria a favor del
CIBNOR, en caso de devolucién de viaticos.
d) Copia del oficio de comisidn.
- e) Informe de ia comisién.

Articulo Modificado desde la version de 2016

e

Y

f’; 6.2. Viditicos de campo

"-'f' Articulo 32. Se podran otorgar visticos de campo para distancias de al menos 50
kildmetros del lugar de origen al de la comisién.

Articulo 33, Se dtorgarén los viaticos de acuerdo a la zona geogréfica de la localidad
que se visita:

! Tarifas para visticos de campo
mm— {cuota diaria en moneda nacional)
Grupo . Estado Sin Con
jerdrquico Municipio Pernocta Pernocta
Lz Paz $125.00 § 1,051.00
Baja Los Cabos 32500 1,051.00
California Sur | Comonda 325.00 1,051.00
Loreto 325.00 1,051.00
Mulegé 325.00 1,051.00

Guaymas, Huatabampo, Puerto

Libertad, Bahia Kino, San Luis Rio

Colorado y Caborca, Cajeme, Cananea,

La Colorada.

Todos Sonora Hermosillo, Agua Prieta, Nogales y
Navojoa, Empalme, San Pedro de las 325.00 1,051.00

Piedras.

Ciudad Obregén, Puerto PeRasco,

Magdaiena, Mazatan, Rosario, San 325.00 1,051.00

Javier.

Acaponets, Ahuacatldn, Amatldin de

Canas, Bahla de Banderas, Compostela,

Del Nayar, Huajicori, ixtlan del Rio, Jala, 345.00 1.051.00

La Yesca, Rosamorada, Ruiz, San Blas,

325.00 1,051.00

Nayarit

Av. Instituts Folitéenico Nacianal no, 185, Playz Pal
T2k {S2) 812123 B4d2




9% BIOLOGICAS
0.0‘ DEL NOROESTE, 5.C.

Conpeh Nepona) de Crens i Trcanfouio

8 CONACYT f CiB oML e

Tarifas para vidticos de campo
{cuota diaria en moneda nacional)
Grupo Estado Sin Con
jerdrquico Municipio Pernocta Pernocta
San Pedro Laguniilas, Santa Maria del
Oro, Santiago Ixcuintla, Tecuala, Tepic,
Tuxpan, Xalisco,

Tarifas para viaticos nacionales de campo y campamente (cuota diaria en moneda nacional)

Mismo
Misme municipio municipio
Grupo jerdrquico coh pernocta sin pernocta
Director General y Directores de area $325.00 $147.00
Subdirectores de area, Jefes de departamento, Coordinadores,
Investigadores titulares y homélogos 325.00 147.00
Personal operativo y homélogos 325.00 147.00

Articuio 34. Los importes entregados por concepto de vidticos de campo se
comprobaran como minimo el 85%, sin que en ningun caso exceda de $15,000.00 en
el gjercicio fiscal de que se trate, en el entendido que el importe no comprobado serd
considerado como ingreso acumulable del comisionado.,

Articulo 35. El comisionado debera presentar la comprobacién de los gastos de la
comisién adjuntando:

: a) Comprobantes con requisitos fiscales por gastos de alimentacién;

o hospedaje, en caso de viaticos pernoctables, que ampare las noches de |a
comision; transporte local.

b) Relacién de gastos efectuados sin comprobante fiscal {fecha, concepto y
monto de cada pago, nombre y firma del comisionado y de autorizacién
del titular de la unidad administrativa, declaracién bajo protesta de decir
verdad que los datos contenidos son veridicos ¥y manifestacién de tener
conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso necesario).

o _FH R

c) Recibo de caja, ficha de depésito o transferencia bancaria a favor del
CIBNOR, en caso de devolucién de visticos.
.d) Copia del oficio de comisién.
€) Informe de la comision.

Articulo 36. Para los comprobantes que justifiquen las erogaciones de vi4ticos se
debera considerar:

a) Ser comprobantes fiscales digitales que expidan establecimientos por
consume de alimentos que sean acordes para poder ser transportados y
consumidos el mismo dia.

b) Las facturas por compra de viveres en Jocales comerciales (centros, tiendas
de autoservicio, entre otros) deberdn ser por bebidas vy alimentos acordes
a la salida de campo mismo dia.

c) El consumo de alimentos puede ser en restaurantes establecidos o de
comida rapida.

Av. Institute Politdenizo Nacisnal Ne. 195, Playa Pala de Sanla Rita Sur, ©D, 23083,
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d) Unicamente se recibiran facturas de locales comerciales por compra de
viveres cuando sea otorgado dia completo {campamento).
e) Las facturas por compra de viveres invariablermente deberan tener la fecha

de inicio de la comisién o del dia anterior.

Articulo 37. La afectacién presupuestal de las erogaciones efectuadas se realizara a las
partidas del COG vigente:
* 37901. Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales.

6.3. Pasajes Nacionales

Articulo 38. Los pasajes corresponden al costo del boleto de autobdus, avién o barco
utilizado para trasiadar al comisionado de! lugar de origen al lugar de destino de la
comisién y viceversa.

Articulo 39. La solicitud de gastos de transporte terrestre y marftimo, se hars a través
—— del oficio de comisién elaborado por el servidor publico adscrito solicitante por
concepto de gastos a comprobar cuando la distancia entre la ciudad origen y fa
ciudad destino de la comisién esté comprendida en un rango de hasta 100
Kildmetros, con excepcién de los casos que autorice el titular de UAF.

a) En caso de que se utilice vehiculo propiedad del CIBNOR para trasladarse al destino
By de la comnisidn, se cubrira el costo de las casetasy el combustible, Este Gitimo, sers
: otorgado y comprobado de acuerdo al consumo promedio del tipo de vehiculo,
considerando el kilometraje de inicio y conclusién de la comisidn que registre el
Departamento de Servicios.

if;, b)Tratdndose de renta de embarcaciones el importe maximo sera hasta $1,000.00 por

s cada salida de campo vy se justificard con un recibo simple gue incluya, como
e minimo:

. Numero de matricula y nombre de io embarcacién.

. Nombre def lanchero o prestador del servicio.

. Descripcién del servicio prestado.

. Fotocopia de identificacién con fotografia Y firrmna def prestador del

Servicio o, en caso de no contar con servicio de fotocopiado, evidencia
fotografica de la actividad realizada.

Si el importe supera $1,500.00 el comisionado deber& recabar invariablemente
un comprobante que cumpla con los requisitos fiscales.

Cuando el servicio de embarcaciones sea en forma peridédica se utilizara un
contrato elaborado por el Departamento Juridico del CIBNOR, en el que se
especifique: periodicidad, cantidad de viajes, calendarizacidn de las salidas, datos
generales del prestador del servicio, entre otros datos relevantes.

A, INstituto Politecnico Mational Mo, 195, Playa Falo ce Santa Rivs Sur, £5 23654, La P2, B.0.5. Médea.
Telk (52) 512123 8524 wanwtibno rgab.mx
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c}En el caso de renta de animales de transporte y carga el monto maximo es de
$1,000.00 por cada salida de campo y se justificard con un recibo simple que
incluya, como minimo:

. Nombre del prestador del servicio.
. Descripcién del servicio prestado.
. Fotocopia de identificacién que contenga fotografia y firma del

prestador del servicio.

En todos los casos, exceder las cuotas antes mencionadas sin causa justificada, sera
responsabilidad del comisionado, por lo que sélo se cubrird la tarifa autorizada.
Articulo Modificado desde ia versién de 2016

Articulo 40. La solicitud previa del transporte aéreo, se hard en el mismo oficio de

comision y no se podran adquirir pasajes con categoria de negocios o su equivalente
a primera clase o superior.

En casos especfficos plenamente justificados documentalmente, por condiciones
fisicas o de salud, se podrin autorizar por conducto del titular de |a UAF, pasajes en
las categorias anteriores sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria.

- Articulo 4). La afectacién presupuestal de las erogaciones realizadas se aplicara a las
partidas de! COG vigente:
= 26102. Combustibles, fubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, locustres y fluviales destinados g servicios publicos y la operacién de
programas pdblicos.
* 26103 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluvioles destinados q servicios administrativos.
39202. Otros impuestos y derechos. - para el caso de los peajes en las casetas de
) ; cobro. .
. o 3720]. Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision.
37204. Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el
desemperioc de comisiones y funciones oficiales {(para servidores publicos
comprendidos en los niveles del O ai K, incluyendo homdiogos).

Articulo 42. E! ejercicio de las partidas de pasajes no necesariamente debe ser
corretativo con la de vidticos, por lo que se pueden conceder pasajes sin el
otorgamiento de vidticos o viceversa, segun las necesidades implicitas.

Articulo 43. Losimportes entregados por concepto de pasajes se comprobaran al 100%.

Articulo 44. Las fechas de los boletos de autobdus, avién, barco, comprobantes de
casetas o de combustibles deben coincidir con el periodo de comisién,

Articulo 45. El comisionado debers presentar |a comprobacién de los gastos de la
comisién adjuntando:

Av.institute Politéenico Naciona! Ne. 195, Plays Pale de 3anta Rits Sur, €2, 23995, Ls Faz. B.C.5. Maxiga.
Tel [82) 12123 2424 wwwegibnergob.mx
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Comprobantes con requisitos fiscales, de acuerdo al tipo de transportacién:

boletos de avién y pases de abordar, boletos de autobUs o de barco.

Recibo de cajs, ficha de depésito o transferencia bancaria a favor del
CIBNOR, en caso de devolucidén de pasajes.
Copia del oficio de comisién.
Informe de la comision.

Viaticos Internacionales

Articulo 46. Se otorgaran viaticos, segun el nivel del servidor publice comisionado, de
conformidad con la siguiente tarifa:

T Tarifas para vidticos internacionales
| Grupo Moneda Importe
-1 | jerdrquico méximo
< Todos Délar EUA 450.00
Euro 450,00
: Tarifas para visticos internacionales en paguetes
) Grupo Moneda Hospedaje | Hospedaje Hospedaje,
jerdrquico y y alimentos y Dia de
Hospedaje | transporte | alimentos transportacién regreso
40% 30% 20% 15%
Todos Ddtar ELLA 180.00 135.00 80.00 67.00 225.00
Eurg 180.00 135.00 90.00 67.00 225.00

partidas del COG vigente:

= 37602. Vidticos en el extranjero para servidores

comisiones y funciones oficiales.
= 37802. Servicios Integrales en el Extranjero para Servidores PUblicos en el
Desempefio de Comisiones y funciones Oficiales.

: Articulo 47. La afectacion presupuestal de las erogaciones efectuadas se realizars a las

publicos en el desempefio de

Articulo 48. Los importes entregados por concepto de vidticos internacionales
(alimentacién, hospedaje, transportacién local, tintoreria, lavanderia, propinas,
pérdida cambiaria) se comprobaran al 100%, en el entendido que el importe no

comprobado sera considerado como ingreso acumulable.

Articulo 49. El comisionado debera presentar la com

comision adjuntando:
Comprobantes expedidos por las empresas prestadoras de servicios.

Recibo de caja, ficha de depésito o transferencia bancaria a favor del
CIBNOR, en caso de devolucién de viaticos,
Copia del oficio de comisién.
Inforrme de la comisién.

a)
b)

c)
o)

AV, Institute Politécnico Naciona] No. %5, Playa Palo cr Santa Rita Sur CP. 2309, La Faz, B.05, Mo,
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Articulo 50. Las diferencias originadas por el tipo de cambio vigente al dia en que se
realice la comprobacién de viaticos Internacionales, serdn con cargo al mismo
proyecto y partida de gasto que aparecen en el oficio de comisién y orden de pago
respectivo.

6.5. Pasajes Internacionales

Articulo 51.  Su solicitud se hara en el mismo oficio de comisidn, ¥ no se podra autorizar
la adquisicién de pasajes categoria de negocios o su equivalente primera clase.

Articulo 52. La afectacién presupuestai de fas erogaciones efectuadas se realizara a las
partidas del COG vigente:
» 37106. Pasajes aéreos internacionales para servidores pUblicos en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales.

Articulo 53. Losimportes entregados por concepto de pasajes se comprobaran al 100%.

Articulo 54. El comisionado debera presentar la comprobacién de los gastos de la
comisién adjuntando:

: a) Comprobantes expedidos por las empresas prestadoras de servicios,

o b) Recibo de caja, ficha de depésito o transferencia bancaria a favor del CIBNOR,
' en caso de devolucién de viaticos.

c} Copia del oficio de comisisn.

d) Informe de la comisién.

' 6.6. Boletos de Avién

Articulo 55. Ser§ responsabilidad de las unidades administrativas ejecutoras del gasto
la programacién de sus comisiones, y a través de su presupuesto y personal
administrativo haran los tramites para la adquisicién y pago de los boletos de avién
ante la agencia de viajes que resulte Qanadora en la licitacién publica
correspondiente, conforme al itinerario que soliciten los trabajadores del CIBNOR.

Articulo 56. Al recibir la reservacion del boleto, el comisionado debera verificar que los
datos generales e itinerario de vuelo sean correctos. Los cargos extras por cambios
de itinerarios y fechas sin justificacion serdn cubiertos por el comisionado.

Articulo 57. Ningun boleto de avién podrd adquirirse en primera clase Y siempre se
procurara que las tarifas sean las mas econérmicas disponibles en cada vuelo, para lo

cual los comisionados deberan realizar sy peticién con un tiempo de anticipacion
minimo de 3 dias.

Articulo 58. Si por algun motivo, el comisionado no utiliza el boleto de avién por causas
no imputables a este; el titular de la unidad administrativa a ia que esté adscrito,

Av. fnstitute ®olitéonizg Nacionzl Na, 185, Piays Palo ¢
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podra solicitar el visto bueno del Director General o el Titular de |a UAF, segin sea el
caso, para que el costo del cambio o cancelacién del boleto se cubra con recursos del
CIBNOR, indicando el motivo, plenamente Justificado, por el cual no se usé dicho
boleto.

Articulo 59. En todas las compras de boletos de avién, el comprobante del gasto sera
el talén del boleto y los pases de abordar, los cuales deberan estar integrados a la
orden de servicio o factura emitida por la agencia de viaje.

Articulo 60. En caso de extravio de! boleto de avién y/o pases de abordar, se debera
enviar a la UAF/ Subdireccién de Finanzas y Contabilidad escrito en el que se exponga
ia situacion, firmada por el comisionado y por titular de {a unidad administrativa que
autorizd la comisién.

Articulo 61. En el caso de apoyo de boletos de avién a invitados externos para viajes
nacionales e internacionales, la documentacién serd respaldada con el oficio de

o peticién firmado por el titular del area, acompaniada de la invitacidn correspondiente,

, lo cual sers el soporte del gasto realizado. Ademas, el personal responsable de las
- actividades destinadas, debera entregar la lista de asistencia de los invitados con la
firma autégrafa de cada uno de ellos, a fin de comprobar que los boletos de avion
fueron utilizados; en caso contrario, se procederd a inforrmar por escrito a la
Subdireccién de Finanzas y Contabilidad, quien dard aviso a ia agencia para su
reembolso.

AL A T

Para este caso, se afectara la partida:
« 44102 Gastos por servicios de trasfado de personags.

PRESCRIPCION ®

Articulo 62. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 72dela LFPRH y
516 de la Ley Federal del Tra bajo, las acciones para exigir el pago de vidticos
devengados a favor del personal comisionado y servidores publicos prescribiran en
un aflo contado a partir de la fecha en que éstos fueron ejercidos.

SANCIONES

Articulo 63. Los responsables de autorizar el desempefioc de comisiones y el
otorgamiento de vidticos y pasajes, asi como quienes tienen el caricter de
comisionados, son responsables de las irregularidades en que incurran por la
inobservancia o contravenir el presente Reglamento, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sin
perjuicio de aplicar las disposiciones del Cédigo Penal correspondiente.

AV. tnstituto Palitécnico Nacional e, 195, Piays Palo ¢2 Santa Rita Sur -
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COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Articulo 64. La interpretacién administrativa de la presente norma es materia de
competencia de la UAF.

VIGILANCIA

Articulo 65. La vigilancia del cumplimiento de! presente Reglamento corresponde a la

UAF y sus dreas adscritas involucradas, asf como del Organo Interno de Control en el
CIBNOR.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero.

Articulo Segundo. En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 48 de la Ley de Ciencia
y Tecnologla, y para su debida publicacién y observancia, se aprueba el presente
Reglamento de Comisiones, Visticos y Pasajes, a los veintiséis dias del mes de noviembre
de dos mil veinte.

Articulo adicionado 2° Sesién Ordinaria de Organo de Gobierno 256-11-2020
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