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Nombre del Documento: e .
. . L Vigencia Actualizacion
Lineamientos para el ejercicio del g 1(Cuarta versién)

gastc? por .concepto. de via'fticos y 01/09/2023 Mejora Continua
pasajes nacionales e internacionales.

El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccién hechas hacia un género claramente representan a ambos sexos, de conformidad
con lo previsto en los articulos 17 fraccién IX y 42, fraccion IV de la Ley General para la

Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Fundamento

Articulos 16, fraccion | y 41 fraccion |, del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de

Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

Objetivo

Establecer los lineamientos que regulan la asignacion de los recursos por concepto de
viadticos y pasajes a las personas servidoras publicas de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), en
cumplimiento de las funciones encomendadas o tareas oficiales a desempefiar dentro o

fuera del pais, siempre y cuando correspondan a un lugar distinto al de su adscripcion.

Alcance

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las personas

servidoras publicas de la ASEA que realicen comisiones oficiales dentro y fuera del pais.
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Marco Legal

De manera enunciativa mas no limitativa se sefala el siguiente marco legal aplicable en
materia de viadticos y pasajes nacionales e internacionales:

« Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el
18/07/2016 y sus reformas.

+ Cddigo Fiscal de la Federacién, publicado en el DOF el 31/12/1981 y sus reformas.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el DOF el
30/03/2006 y sus reformas.

+ Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el DOF el 19/11/2019 y sus
reformas.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el DOF el 11/12/2013 y sus reformas.

- Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, publicada en el DOF el 11/08/2014 y sus
reformas.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente.

« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el DOF el 28/06/2006 y sus reformas.

« Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el DOF el
08/10/2015 y sus reformas.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
publicado en el DOF el 27/07/2022.

+ Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion
al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, publicado en el DOF el 31/10/2014.

« Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, publicado en el DOF el 15/07/2010 y sus reformas.

« Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal,
publicados en el DOF de fecha 22/02/2016.

« Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 18/09/2020.
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Definiciones y Acrénimos

Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

ASEA o Agencia: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio

Ambiente del Sector Hidrocarburos.

Acuerdo de Autorizacién: Documento mediante el cual la persona titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas podra autorizar por excepcion las solicitudes de tarifa especial,
asistencia mayor a tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa
convocada y la duracién de comisiones oficiales nacionales o internacionales que de forma

acumulada rebasen 48 dias en un mismo ejercicio fiscal.

Archivo “xml”: Lenguaje de Marcas Extensible por sus siglas en inglés (eXtensible Markup

Language), y corresponde a la informacién encriptada de la factura electrénica.

Comision o Comisiéon Oficial: Tarea o funcidon oficial que se encomienda a una persona
servidora publica o que esta desarrolla por razones de su empleo, cargo o ambito de
competencia, en lugares distintos a su lugar de adscripcién o de su centro de trabajo, con

una distancia mayor a los 50 kildémetros para ser susceptible de viaticos.
Comisionado: Persona servidora publica designada a realizar una Comision Oficial.
Comprobantes de Gastos Validos: Documentos que acreditan los gastos en las comisiones

y los cuales contienen los requisitos fiscales sefialados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo

Fiscal de la Federacion y Reglas de Caracter General y Resoluciones Miscelaneas Fiscales

vigentes.
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Cuentas por Liquidar Certificadas: Documentos presupuestarios mediante los cuales las
dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo a su

Presupuesto de Egresos autorizado.

Dependencias Globalizadoras: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la

Funcion Publica y Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

DGRF: Direccién General de Recursos Financieros. Area Administrativa responsable de
gestionar la operacién financiera, asi como de vigilar el cumplimiento de la aplicacion de los

presentes lineamientos.

DGRMS: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios. Area Administrativa
responsable de controlar, vigilar, supervisar, administrar la expedicién, cancelacién y/o

modificacién de boletos de avién.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Enlace Administrativo: Persona servidora publica de cada Unidad Administrativa encargada

de la gestion de los tramites referentes a recursos humanos, financieros y materiales.
Grupo Jerarquico: Corresponde al nivel jerarquico del Comisionado.

Gastos de Alimentacién: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentos en lugares debidamente establecidos para este servicio, observando en todo
momento los principios de austeridad del gasto. Bajo este rubro queda estrictamente

prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas.

Informe de Comision: Documento mediante el cual el Comisionado describe las actividades
realizadas durante el periodo de la Comision. Este documento quedara bajo resguardo de la

Unidad Administrativa de adscripciéon del Comisionado.

ELABORADO POR: VISTO BUENO: AUTORIZO:
Lic. Juan Manuel Ferreyra Rodriguez Lic. Victor Eric Coquis Paredes Mtra. Maria de la Cruz M. Zardain Borbolla
Director de Finanzas Director General de Recursos Titular de la Unidad de Administraciény
Financieros Finanzas




MEDIO AMBIENTE U ASEA

Pagina 5 de 26

Lineamientos: Disposiciones vigentes que regulan los vidticos y pasajes nacionales e

internacionales asignados a las personas servidoras publicas de la ASEA.

Lineamientos de Austeridad: Documento que establece medidas de austeridad en el gasto

de operacion en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal:
Documento que tiene por objeto regular y establecer las medidas aplicables en materia de

austeridad, primordialmente para gasto corriente.

Lugar de Adscripcion: Ubicacién geogréafica en la que se encuentra el centro o zona de
trabajo del Comisionado y cuyo ambito geografico delimita el desempeio de su funcién;

incluye la zona metropolitana y/o drea conurbada de la Ciudad de México.

Oficio de Aviso de Comision con Pago de Viaticos: Documento emitido por el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) que contiene la autorizacién, descripcion del motivo de
la Comisidon, asi como el objeto, destino y duracion de la Comisiéon y que servira como
justificacion de la erogacion que realice, en términos del articulo 66, fraccion Il y ultimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Este documento es independiente del oficio de designacidon para realizar la Comision, que

sirva al Comisionado para identificarse ante cualquier instancia.

Oficio de Comisién: Documento que contiene la autorizacién y designacién del
Comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la Comisién, que servira como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion lll, del

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Pasajes Internacionales: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacién, cuando el Comisionado se traslade del pais de residencia al extranjero y

viceversa, o bien de una ciudad a otra en el extranjero.
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Pasajes Nacionales: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacién, cuando el Comisionado se traslade a un destino distinto del lugar de su

adscripcidon y viceversa dentro del territorio nacional.

Pasajes Locales: Asighaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de transportacion

dentro del lugar de adscripcion.
Peajes y Combustible: Asignacion destinada a cubrir los gastos de transporte terrestre (pago
de casetas y combustible), cuando el Comisionado utilice un vehiculo oficial, particular o

arrendado para trasladarse hacia el destino de la Comisién y/o realizar un recorrido interno

propio de la Comisidén, asi como el regreso al lugar de adscripcion.

Pernocta: Corresponde a las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de adscripcion,

excluyendo las nhoches que en su caso se ocupen en vuelo.

RESICO: El Régimen Simplificado de Confianza es una simplificacion para que el pago del

Impuesto Sobre la Renta (ISR) se realice de forma sencilla, rapida y eficaz.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto, implementado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, como unico medio para el registro control y seguimiento del gasto a nivel
federal.

Tarifa: Cantidad maxima diaria que se otorgara para cubrir el concepto de viaticos.

Titular de Unidad: Se refiere a los Titulares de las Unidades Administrativas de la ASEA.

También incluye el nivel jerarquico de Director General. Es la persona servidora publica
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responsable de autorizar y ejercer su presupuesto, asegurando que los gastos que se deriven
de las comisiones oficiales se realicen con eficiencia, eficacia, racionalidad y austeridad, asi

como en cumplimiento de las disposiciones fiscales vigentes.

Transporte Local: Servicio de transporte publico utilizado en el lugar de la comisién y/o de
adscripcion del servidor publico comisionado excluyendo pasajes nacionales vy

arrendamiento vehicular.
TUAF: Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la ASEA.

Unidad Administrativa: Unidad Administrativa que cuenta con el presupuesto asignado y

esta contemplada en la estructura basica de la ASEA.
UAF: Unidad de Administracion y Finanzas de la ASEA.

UMA: La Unidad de Medida y Actualizacion es la referencia econémica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen

de todas las anteriores.

Viatico: Asignacién de recursos destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién,
transporte local, tintoreria, lavanderia, llamadas telefdnicas, servicio de internet, fax,
fotocopiado, propinas (incluye las que aplican de manera voluntaria y razonable hasta un
monto maximo del 15% del total de la cuenta , siempre y cuando estén facturadas excepto
en comisiones internacionales), entre otros que sean estrictamente necesarios para el
desarrollo de la Comision, y estos sean autorizados por la persona servidora publica que
designod la Comision. Quedan prohibidos los gastos de bebidas alcohdlicas y gastos de uso
personal (cepillo dental, desodorantes, locidn, pasta dental, cigarros, entre otros), asi como
todos los gastos que no son relativos al desempefio de la Comisién, los gastos incluidos en

este concepto son de caracter personal e intransferibles.
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Viatico Anticipado: Monto econdmico asighado previamente para cubrir los gastos de la
Comisién, el cual deberd ser comprobado de conformidad con lo establecido en los

presentes lineamientos.

Viatico Devengado: Monto econdmico erogado por el Comisionado para cubrir los gastos
de la Comisidn, el cual es rembolsable, una vez que el Comisionado regresa de la Comision
y entrega toda la documentacion que compruebe y justifique dicha erogacién conforme a

la normativa vigente aplicable.

Zona Rural: De acuerdo con el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica, una
poblacién se considera rural cuando tiene menos de 2500 habitantes. Mediante consulta a
la direccién electrénica: https://datos.gob.mx/busca/dataset/distribucion-territorial, se

delimitara su clasificacion.

Lineamientos

1. De la Autorizacion y ejercicio de viaticos y pasajes.

Sdlo podran autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones
oficiales el Director Ejecutivo y los Titulares de Unidad. Deberan ser las estrictamente
necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas, proyectos o las
funciones conferidas a la ASEA a través del personal que labore en la misma, asi como
aquellos que sean habilitados conforme a las atribuciones conferidas en el Reglamento

Interior de la ASEA.

El motivo de las comisiones se debera circunscribir al intercambio de conocimientos
institucionales; la representacién gubernamental; la implementacion de proyectos; la
atencion de la poblacién en su lugar de residencia, la inspeccion y la verificacion de acciones
o actividades de la Administraciéon Publica Federal, o cualquiera que permita el

cumplimiento de las atribuciones sefialadas en el Reglamento Interior de la ASEA.
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1.1 Comisiones nacionales

1.1.1 La autorizacion del “Oficio de Aviso de Comisién con Pago de Viaticos” para comisiones

nacionales correspondera a:

a) El Director Ejecutivo, respecto de los Titulares de las Unidades Administrativas.
b) Los Titulares de Unidad, respecto de las personas servidoras publicas que les estén

jeradrquicamente subordinados.

1.1.2 Solamente se autorizara la asistencia de maximo tres (3) personas servidoras publicas

por evento y por cada Unidad Administrativa convocada.

1.1.3 Se podra exceptuar de la restriccion del numeral anterior, Unicamente bajo
circunstancias justificadas, mediante un Acuerdo de Autorizacién firmado por el TUAF, los
Comisionados que asistirdn a dicha Comisién y su Titular de Unidad o, en su caso, el Director
Ejecutivo, quien(es) validaran(n) el Acuerdo, el cual debera presentarse previo a la Comision
a la DGRF.

1.2 Comisiones internacionales

1.2.1 La autorizacidon de las personas servidoras publicas para el desempefio de comisiones
oficiales internacionales quedara a cargo del C. Secretario del Ramo, de conformidad con el
articulo 6, fraccion XVII, del Reglamento Interior de la SEMARNAT.

1.2.2 Al interior de la ASEA, la autorizaciéon del “Oficio de Aviso de Comision con Pago de
Viaticos” para comisiones internacionales correspondera al Director Ejecutivo, respecto de

las personas servidoras publicas que se encuentran adscritas a la Agencia.

1.2.3 Solamente se autorizara la asistencia de maximo dos (2) personas servidoras publicas

por evento y por cada Unidad Administrativa convocada.
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1.2.4 Se podra exceptuar de la restriccion del numeral anterior bajo circunstancias
justificadas, mediante Acuerdo de Autorizacion firmado por el TUAF, el Comisionado y su
Titular de Unidad o, en su caso, el Director Ejecutivo, y debera ser presentado previo a la
Comisiéon a la DGRF incluyendo todos los documentos que en su caso se requieran para
comisiones internacionales tanto al interior de la Agencia, ademas de la autorizacién del C.

Secretario del Ramo.

2. De la duracién de las Comisiones

2.1 Cada comisién no podra exceder de siete (7) dias naturales para las realizadas en territorio

nacional y de diez (10) dias naturales para las realizadas en el extranjero.
2.1.1 Excepcién

En materia de viaticos y pasajes con cargo al presupuesto autorizado se exceptua la duracion
limite del numeral 2.1, siempre y cuando las comisiones impliquen actividades de
capacitacion y fiscalizacion, en materia de seguridad nacional o en los supuestos de que su
necesidad sea debidamente justificada y autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, por conducto de la Oficialia Mayor, dicha autorizacién debera gestionarse a través
de la Direccion General de Capital Humano de la ASEA y presentarla a la DGRF previo a la

Comisién para realizar las gestiones correspondientes.

2.2 Cada Comisionado que participe en el transcurso del ailo en dos (2) o mas comisiones
nacionales o internacionales, no podra exceder de cuarenta y ocho (48) dias naturales

acumulados en un mismo ejercicio fiscal.
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2.2.1 Excepcién

Excepcionalmente, el TUAF podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para
comisiones que requieran mayor duracion a la establecida en el numeral 2.2 mediante el
acuerdo de autorizacién firmado por el TUAF, el Comisionado involucrado y su Titular de

Unidad y/o Director Ejecutivo, y presentarla a la DGRF.
2.2.2 Del registro y acumulacion de los dias naturales de Comisién

Queda bajo la responsabilidad del Comisionado en apoyo del Enlace Administrativo de la
Unidad que corresponda controlar el nimero de dias acumulados de las comisiones a las
que haya sido asignado en el transcurso del afio. Para el codmputo de los dias, se considerara

el periodo de cada Comisidn, desde el inicio y hasta el término de la misma.

3. De las comisiones que no requieran pernocta

Cuando se asignen comisiones donde no sea necesario pernoctar, la cuota diaria sera de
hasta el 50% de la correspondiente a viaticos nacionales y/o internacionales, conforme al
grupo jerarquico que corresponda y deberd indicarse asi en el “Oficio de Aviso de Comision
con Pago de Viaticos”.

4. De las cuotas maximas para viaticos en territorio nacional

Las cuotas diarias maximas de vidticos seran en moneda nacional, conforme al grupo

jerarquico que corresponda de conformidad a la siguiente tabla:

Grupo jerarquico Importe maximo Importe maximo
Viaticos Nacionales Viaticos Zona Rural

P hasta K 1,700 1,200
J hasta H 2,850 1,900
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5. De las cuotas maximas para viaticos internacionales

Las cuotas diarias maximas de viaticos que se asignaran a los Comisionados en el extranjero
seran conforme al grupo jerarquico que corresponda, y se realizaran de conformidad con la

siguiente tabla:

Tipo de Moneda Importe maximo
Délar E.U.A. 450
Euro 450

6. De las responsabilidades del Director Ejecutivo y/o Titulares de Unidad

Para la solicitud de asignacion de recursos y su respectiva comprobacion, por concepto de

viaticos y pasajes, el Director Ejecutivo y/o Titulares de la Unidad, debera autorizar:

a) El Oficio de Aviso de Comisiéon con pago de Viaticos.

b) El numero de personas y los dias estrictamente necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la Comisién Oficial.

c) La modificacion de la Comision, previa justificacion de dicho ajuste, incluyendo el
cambio en fechas de los pasajes nacionales e internacionales, en su caso.

d) El medio de transporte idéneo para trasladarse al lugar de la Comision.

e) Eluso de arrendamiento vehicular en el lugar de la comisién, cuando sea necesario para

el mejor desarrollo de la comision.

6.1 Es Responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

a) Interpretar y emitir opiniéon de los presentes Lineamientos.
b) Resolver los casos no previstos en los presentes Lineamientos.
c) Modificar los plazos establecidos en los presentes Lineamientos, conforme a

disposiciones oficiales.
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6.1.1 Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General de Recursos Financieros

a) Verificar que las solicitudes de recursos econdmicos derivadas de las Comisiones
Oficiales se tramiten con estricto apego a los presentes Lineamientos y demas

normatividad federal en materia financiera, fiscal y presupuestal.

b) Proporcionar los recursos econémicos de conformidad con los presentes
Lineamientos, los Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la

Administracién Publica Federal y la Ley Federal de Austeridad Republicana.

c) Realizar la verificacion de la autenticidad de los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (facturas electrénicas), en la pagina de internet del SAT, previo a los

pagos que se ejecuten con cargo al presupuesto de la ASEA.

7. De las responsabilidades del Enlace Administrativo

Para la solicitud de asignacion de recursos y su respectiva comprobacion, el Enlace

Administrativo debera:

a) Dar cumplimiento a las normas y lineamientos establecidos.

b) Registrar en el SICOP las solicitudes de recursos econédmicos necesarios y acordes al
Oficio de Comision.

c) En el caso de comisiones en territorio nacional, solicitar ala DGRMS, asi como a la DGRF
respectivamente, los tramites administrativos necesarios (adquisicién de boletos,
viaticos anticipados, etc.), de conformidad con el Oficio de Comision.

d) Recabar la comprobacion de los gastos que se deriven de las comisiones oficiales y
presentarla a la DGRF, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles contados a partir del

dia siguiente en que concluyé la Comision.
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e) En el caso de comisiones en el extranjero, deberan solicitar a la DGRMS, asi como a la
DGRF respectivamente, los trdmites administrativos necesarios (adquisicién de boletos,
vidticos anticipados, en su caso registro de compromiso, etc.), adjuntando la
autorizacion por escrito del C. Secretario del Ramo, dicho tramite se debera realizar con
un minimo de siete (7) dias habiles anteriores a la fecha del inicio de la Comisidn, y

f) Efectuar todo tramite relacionado con reservaciones, modificaciones y adquisicion de
pasajes aéreos ante de la DGRMS, con excepcidon de lo sefalado en el numeral 16.1 de
los presentes Lineamientos.

g) Verificar que se cuente con la disponibilidad presupuestal antes de tramitar las
comprobaciones de gasto relacionadas a comisiones oficiales, de no contar con
recursos presupuestales, realizar las gestiones necesarias para contar con los mismos

antes de elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes.

8. De las responsabilidades del Comisionado

Para la solicitud de asignacion de recursos y su respectiva comprobacién, el Comisionado
debera:

a) Gestionar a través de su Enlace Administrativo la solicitud de viaticos y pasajes
necesarios para su Comision, asi como obtener el “Oficio de Aviso de Comisién con Pago
de Viaticos”, debidamente requisitado.

b) Recabar la documentacién comprobatoria de la Comisién Oficial de conformidad con
los presentes Lineamientos, incluyendo aquellas justificaciones que se presenten en el
desarrollo de la misma.

c) Efectuar el reintegro de los recursos no utilizados a su regreso de conformidad con el
numeral 15.2 de los presentes Lineamientos.

d) Al término de la Comisidn, elaborar el Informe de Comisiéon correspondiente conforme
a lo establecido en el numeral 14 de los presentes Lineamientos.

e) Entregar a su Enlace Administrativo los comprobantes de gastos validos de la Comision
Oficial incluyendo copia del informe de Comisién, en un plazo no mayor a tres (3) dias

habiles posteriores al término de la Comisién.
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f) Controlar y computar el registro y acumulacion de dias de comisiones realizadas, y en su

g)

caso, elaborar el formato referido en el numeral 2.2.1.

Si en la Comision Oficial se tramitaron facturas con datos fiscales de la ASEA, con
personas fisicas inscritas en el RESICO, se debe considerar la retenciéon del Impuesto
Sobre la Renta (ISR) y en su caso del Impuesto al Valor Agregado (IVA) como parte del
valor de los consumos realizados y en los casos de comisiones financiadas reintegrar el
importe de dichos impuestos conforme al numeral 15.2 de los presentes lineamientos;
el comisionado debera llevar el control de sus gastos respecto a los viaticos asignados
a fin de no sobrepasar la tarifa maxima establecida, toda vez que por la retencién de los
impuestos antes sefalados podria excederse en ellos. Lo anterior, con la finalidad de
que la ASEA se encuentre en posibilidad de realizar oportunamente el entero
correspondiente de ISR, y en su caso de IVA, al SAT, evitando las actualizaciones y

recargos, los cuales de presentarse quedaran a cargo del comisionado.

9. De las Generalidades

9.1 Comprobacion de viaticos anticipados

Debera realizarse mediante oficio, anexando los comprobantes de gastos validos originales

y demas documentos que acrediten las erogaciones pertinentes dentro del periodo de la

Comision.

9.2 Otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales

9.2.1 En la solicitud de pasajes nacionales, estos se otorgaran considerando para ello el

primer y ultimo dia del periodo oficial de la Comisién, salvo excepciones debidamente

justificadas por el Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.
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9.3 Consideraciones en designaciones de comisiones

9.3.1 Toda Comisidon que incluya fines de semana, puentes, dias festivos y vacaciones, sera

responsabilidad de la persona servidora publica que autorice la Comision.
9.3.2 Sdlo podran otorgarse viaticos al personal en servicio activo.

9.3.3 En ningun caso podran otorgarse vidticos a personas servidoras publicas que se
encuentren disfrutando de su periodo vacacional o que cuenten con cualquier tipo de
licencia; lo anterior, bajo el entendido que los gastos por concepto de viaticos y pasajes

aplicardn de manera estricta Unicamente durante el periodo de la Comisién.

9.3.4 Los gastos de estacionamiento en el aeropuerto o central camionera seran en su lugar
de adscripcidon conforme a la disponibilidad presupuestal de cada Unidad Administrativa

apegado a la normatividad vigente en materia de austeridad.

9.3.5 Los gastos de traslado hacia y desde el aeropuerto o central camionera en el lugar de
adscripcion del Comisionado, se podran clasificar en la partida de pasajes nacionales, este
costo se considerara adicional a la cuota de viaticos y podra ser reembolsado mediante la
presentacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet, emitido por la compafia de
servicio de transporte que se trate. En caso de que el Comisionado solicite servicio de
transporte a la Agencia antes de realizar su Comision, debera incluir justificacion por escrito
aprobada por la persona servidora publica que autorice la Comisién. La solicitud de este

servicio preferentemente debera realizarse fuera del horario de labores.
9.4 Normatividad
9.4.1. Con independencia del Marco Legal sefialado en los presentes Lineamientos, se debera

observar y aplicar la normatividad relacionada al ejercicio del gasto por concepto de viaticos

y pasajes hacionales e internacionales, emitida por las Dependencias Globalizadoras y/o por
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cualquier otra autoridad en la materia, y sera responsabilidad de las personas servidoras

publicas el conocimiento y aplicacién de la misma.
10. De los pasajes.

10.1 No seran reembolsables los gastos por cambio de fechas del pasaje, cuando dichos
cambios se realicen por motivos personales, negligencias y/o descuidos de la persona

servidora publica responsable de autorizar la Comisién, asi como el Comisionado.

10.2 Cuando se trate de una Comision al extranjero, los dias de traslado (ida y vuelta), se

podran considerar adicionales al periodo autorizado por el C. Secretario del Ramo.

10.3 El otorgamiento de pasajes se solicitara junto con el “Oficio de Aviso de Comisiéon con

Pago de Viaticos”, tomando en cuenta los medios de transporte idéneos.

10.4 No podran adquirirse boletos para el traslado al destino de una Comisién para una fecha
que esté a mas de un dia previo al inicio de la realizacién del evento que motiva la Comision,
ni 24 horas posteriores a la conclusién del motivo de la Comisién para el regreso, a excepcién
de imposibilidades en razén de saturacion o disponibilidad del transporte, caso fortuito o de
fuerza mayor, misma que debera estar suficientemente documentada y autorizada por la

persona servidora publica que autorizé la Comisioén.

10.5 Cuando el Comisionado requiera hacer modificaciones a su itinerario o bien no exista
cobertura en la fecha y hora requerida, por parte de la agencia contratada para prestar el
servicio a la ASEA, podra hacerlo por su cuenta. En este caso, debera justificar por escritoy

contar con el visto bueno de la persona servidora publica que autorizé la Comision.

10.6 Queda prohibido solicitar/otorgar boletos abiertos, salvo que se cuente con
justificacion autorizada por el administrador del contrato de servicios de compra y/o

expedicidn de boletos de avidn.
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10.7 Se prohibe la adquisicion de boletos de transporte aéreo en primera clase o categoria
de negocios. La adquisicion de boletos y pasajes de transporte aéreo se debera realizar con
tiempo y forma, para tratar de asegurar menores costos. Se debera optar por tarifas de
categoria turista o comercial. Sélo en situaciones de urgencia y de falta de tiempo para su
reserva, podra contratarse otra tarifa, siempre que no sea de primera clase o categoria de

negocios, justificando debidamente los motivos por los cuales se hizo.
11. Viaticos.
11.1 Otorgamiento de viaticos y cuotas distintas.

11.1.1 El personal que sea Comisionado tiene derecho al otorgamiento de viaticos anticipados
o viaticos devengados, de conformidad con las cuotas vigentes autorizadas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funciéon Publica. Las cuales se encuentran

sefaladas en los numerales 4 y 5 de los presentes Lineamientos.

11.1.2 Las Unidades Administrativas, a través de sus Enlaces Administrativos, deberdn
solicitar los viaticos anticipados, en un periodo no mayor a 5 dias habiles al inicio de la

comision.

11.1.3 Por excepcion y mediante un Acuerdo de Autorizacion firmado por el TUAF, el personal
Comisionado y su Titular de Unidad o, en su caso, el Director Ejecutivo, se podran utilizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los
presentes Lineamientos, incluyendo la homologaciéon de cuotas, en caso de que en el
desempeio de una Comisién una persona servidora publica participe en ésta con alguin

superior jerarquico sujetandose a lo siguiente:

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

presupuestaria.
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b) Las autorizaciones deberdn contar con disponibilidad presupuestal correspondiente.

c) Los Comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y

racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

11.1.4 Los viaticos anticipados podran otorgarse con cargo a los Fondos Rotatorios de la
ASEA.

11.1.5 Los viaticos devengados deberan tramitarse invariablemente a través de Cuentas por
Liquidar Certificadas, a nhombre de la persona servidora publica que realizé la Comisién

adjuntando los comprobantes de gastos vadlidos que acrediten las erogaciones realizadas.

11.1.6 Los gastos realizados por arrendamiento de vehiculo, podrdn ser cubiertos con los

montos asignados por concepto de viaticos.

11.1.7 El arrendamiento vehicular se deberd contratar en apego a lo sefialado en el Articulo
16 de la Ley Federal de Austeridad Republicana y numeral 14, fraccion VI, de los Lineamientos

en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

11.1.8 El arrendamiento vehicular podra ser contratado siempre que se cuente con la

disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente de la Unidad Administrativa.

11.1.9 El personal que sea comisionado, y que por razones estrictamente necesarias al
desempefio de la comisién, podra reservar y/o contratar el servicio de arrendamiento

vehicular, privilegiando en todo momento el menor costo para él Estado.
12. De la operacién de la Tarifa.
12.1 Las cuotas maximas que senala la Tarifa de Viaticos Nacionales e Internacionales que se

consignan en los numerales 4 y 5 de los presentes Lineamientos, incluyen los gastos por

concepto de hospedaje, alimentacion, transporte local, tintoreria, lavanderia, servicio de
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internet, fotocopiado, fax, llamadas telefénicas y propina, no mayor al 15% del total de la
factura (incluye las que se dejan de manera voluntaria siempre que estén facturadas,

excepto comisiones internacionales).

12.2 Los gastos que deban realizarse y que sean distintos de los conceptos sefialados en el
numeral anterior, deben cubrirse por medio de las partidas especificas contenidas en el

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal vigente.

12.3 Al personal que por necesidad del servicio se le comisione y deba regresar el mismo dia
a su lugar de adscripcion, se le otorgara hasta el 50% de la cuota correspondiente a viaticos
nacionales, conforme al grupo jerdrquico que corresponda y hasta el 50% de la cuota

correspondiente a viaticos internacionales.

12.4 Cuotas para vidticos con paquetes: las cuotas diarias de viaticos seran conforme a lo
siguiente:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos inicamente para
los traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 20% de
la que corresponda conforme al grupo jerarquico del Comisionado 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
Comisionado y el destino de la Comisién, y

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 Comisionado y el destino

de la Comision.
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12.5 Para realizar el célculo de la cuota de viaticos, se contabilizara el nimero de pernoctas
efectivas que realice el Comisionado, otorgando por el ultimo dia del periodo de la Comision

el 50% de la tarifa autorizada.

12.6 Los montos de las tarifas sefialadas en los presentes Lineamientos se deben cubrir en
moneda nacional a partir de la fecha en que la persona servidora publica desempefie la

Comision.

12.7 Tratdndose de viaticos internacionales, éstos se otorgardan mediante Cuenta por
Liquidar Certificada, al tipo de cambio publicado en el Banco de México, al dia en que se

gestione dicha cuenta.

12.8 Cuando el servicio de hospedaje no sea con cargo a la ASEA se le otorgara al
Comisionado el 50% de la tarifa establecida (gastos de alimentacién), para viaticos

nacionales e internacionales.

12.9 De conformidad con lo establecido en el articulo 93 fraccion XVII de la Ley de Impuesto
Sobre la Renta, asi como el articulo 152 de su Reglamento, las personas fisicas que reciban
recursos por concepto de viaticos, podran no presentar comprobantes de gastos validos
hasta por un 20% del total de la comprobacion, sin considerar los gastos de hospedaje, sin
que en ningulin caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 (quince mil pesos
00/100 M.N.), acumulados en el ejercicio fiscal de que se trate. Al término de la Comisién,
los recursos que no fueron erogados deberan ser reintegrados por el Comisionado que

recibio los viaticos, en caso contrario no le sera aplicable el 20% mencionado.
13. De la comprobacion de viaticos.
13.1 Las erogaciones efectuadas para el desempefio de las comisiones se justificaran

mediante el formato denominado “Detalle de Comprobacion de Gastos” emitido a través del

SICOP, anexando los comprobantes de gastos validos originales del lugar de la Comision,
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debidamente firmados por el Comisionado, en caso de realizar gastos en lugares
circunvecinos al lugar de la comisién deberan justificar las causas que motivaron dichos

gastos

13.2 La fecha de los comprobantes de gastos vdlidos debe estar comprendida dentro del
periodo asignado para el desarrollo de la Comision, en el caso de que estos presenten una
fecha posterior a la del periodo de Comisidn, invariablemente deberan anexar documento
comprobatorio (ticket del consumo o servicio y/o comprobante de pago) que confirme que

los gastos se realizaron dentro del periodo de la Comision.

13.3 La comprobacion de los viaticos nacionales debera hacerse con documentacién que
reuna requisitos fiscales (articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién y Reglas de
Caracter General y Resoluciones Misceldneas Fiscales vigentes) salvo lo dispuesto en el
numeral 12.9 de los presentes Lineamientos cuya comprobacion debe realizarse de acuerdo

con lo que establece el articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

13.4 En el caso de viaticos nacionales otorgados para el ejercicio de la partida 37801 “Servicios
Integrales Nacionales para Servidores Publicos en el Desempeio de Comisiones y Funciones
Oficiales”, la comprobacién debera hacerse con documentacién que reuna requisitos
fiscales expedida por la agencia de viajes o los operadores turisticos y, en su caso, los viaticos
asignados se deberan comprobar conforme a lo descrito en el numeral anterior, todos los
documentos deberan estar asociados al “Oficio de Aviso de Comision con Pago de Viaticos”

correspondiente.

13.5 Tratdndose de viaticos que se otorguen para desarrollar labores de las contempladas en
la partida 37901 “Gastos para operativos y trabajos de campo en dareas rurales”, deberan
comprobarse con un desglose pormenorizado de gastos firmado por la persona servidora
publica que autorizé la Comisidon y el Comisionado, anexando en su caso los pases de

abordar respectivos.
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13.6 En el rubro de viaticos internacionales, partida 37602 “Viaticos en el extranjero para
Servidores Publicos en el Desempeio de Funciones Oficiales”, deberdn comprobarse con los
pases de abordar, la documentaciéon de hospedaje (factura), una relaciéon (desglose
pormenorizado) entre otros gastos tales como el transporte local, alimentos, internet, fax,

fotocopiado, asi como el informe de Comisién correspondiente.

13.7 La Direccién General de Recursos Financieros gestionara la publicaciéon en el portal de
la ASEA, la relacion de las personas servidoras publicas que desempeiaron comisiones en el

extranjero, la duracién de la misma, su objeto y resultado obtenido.

13.8 La suma de los gastos efectuados que se indiquen en el “Formato de Desglose
Pormenorizado” no podran exceder del total del importe de los vidticos consignados en el
“Oficio de Aviso de Comisidon con Pago de Viaticos”. En caso de reflejar un importe mayor,
se debera indicar en el mismo formato que sdlo se solicita el pago por el monto de los

vidticos consignados en el Oficio de Aviso de Comisién correspondiente.

13.9 La documentacion comprobatoria debera ser totalmente legible y no debera presentar
enmendaduras ni tachaduras. Se deben corroborar los datos de la documentacién al
momento y en el lugar en que se expida para evitar errores y, por ende, demoras en los
tramites solicitados, debera remitirse de manera impresa cada factura y su respectivo

“archivo xml” firmados por el Comisionado.

13.10 Las personas servidoras publicas que realicen gastos por concepto de vidticos y no
cumplan con las disposiciones en materia de comprobacion, deberan reintegrar el monto
asignado o, en su caso, no tendran derecho al reembolso.

14. Del Informe de Comisién.

El Comisionado, a su regreso debera rendir un informe de la Comisién realizada a la persona

servidora publica que lo designd para llevar a cabo dicha Comisién en un plazo maximo de
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tres (3) dias habiles posteriores al término de la Comisién, entregando copia a la DGRF a

través de su Enlace Administrativo, el cual debera contener lo siguiente:

a) El nombre, cargo y adscripcion;

b) Lugar y periodo de la Comision;

c) Objeto de la Comision, detallando el propésito de ésta;

d) Un breve resumen de las actividades realizadas;

e) Conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la ASEA, y

f) La firma autografa.
15. De las otras consideraciones.

De no realizar la comprobacion de los vidticos conforme a lo establecido en los presentes

lineamientos, se estara a lo siguiente:

15.1 Tratdndose de viaticos anticipados o viaticos devengados, la DGRF, devolvera la
documentacion al Enlace Administrativo de la Unidad correspondiente, mediante volante
de rechazo, quien a su vez debera solicitar al Comisionado la aclaracién, en un término no
mayor a tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién de dicho volante, para subsanar lo
sefialado por la DGRF. Una vez vencido el término antes mencionado, los viaticos que se
hayan dado por anticipo no se daran por comprobados y los viaticos devengados no podran

ser reembolsados al Comisionado.

15.2 Al momento de hacer su comprobacién de gastos, el Comisionado debera anexar el
comprobante del depdsito de los recursos no ejercidos a la cuenta bancaria oficial que en

su momento le indique la DGRF.

15.3 La DGRF, no tramitara viaticos para nuevas comisiones al personal que adeude la
comprobacién documental o en su caso el reintegro de los recursos otorgados y no ejercidos

de una Comisiéon con anterioridad.
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15.4 En caso de extravio de los pases de abordar en Comisién nacional, el Comisionado podra
comprobar el uso del vuelo presentando el historial de pasajeros que expida la agencia de
viajes que presta el servicio en la ASEA o directamente en la aerolinea que corresponda,

junto con una justificacion firmada por el Comisionado y por quien autorizé la Comision.

15.5 En caso de extravio de los pases de abordar en Comision internacional, el Comisionado
debera proporcionar copia de su pasaporte en donde aparezcan los datos de su

identificacion y sellos de migraciéon del pais donde se realizé la Comision.

15.6 Cuando alguna Comision haya sido cancelada y se hayan entregado viaticos
anticipados, se debera hacer el reintegro de los recursos a mas tardar dentro de los

siguientes tres (3) dias habiles posteriores a la fecha de cancelacion.

15.7 Cuando existan comisiones oficiales nacionales o internacionales en las cuales no exista
asignacion de viaticos, pero si se proporcionen boletos aéreos, la comprobacién de la
Comision oficial debera hacerse con los pases de abordar y el Informe de Comisién. Esta
documentacion se debera entregar a la DGRF, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes

al término de la Comisién.

15.8 De igual forma, en caso de que al Comisionado le sean cubiertos los viaticos por los
organizadores del evento y la ASEA sdlo proporcione el boleto de aviéon, debera comprobar
la Comision oficial con los pases de abordar y el informe de Comisién, quedando exenta de

comprobar los viaticos.

15.9 Cuando al Comisionado le sea cubierto el boleto de avién o de transporte por los
organizadores del evento y se le otorguen viaticos nacionales o internacionales de la ASEA,

quedara sujeto a lo establecido en el numeral 13.3 de los presentes Lineamientos.
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16. De los Lineamientos especificos para el pago de pasajes y viaticos.

16.1 En caso de que el Comisionado requiera comprar boletos de transportacién adicionales
o modificar el itinerario asignado y esta modificacion tenga un costo adicional, sera
necesario al momento de presentar a la DGRF la documentacién comprobatoria, el oficio de
autorizacion de ampliaciéon de Comision firmado por el Servidor Publico que autorizé la

Comision con anterioridad.

16.2 En el caso de que el personal Comisionado utilice su propio vehiculo o en su caso un
vehiculo oficial para trasladarse al lugar de la Comisién, mediante el Enlace Administrativo
de la Unidad Administrativa de adscripcidon, conforme a las disponibilidades presupuestales
que existan podra gestionar el rembolso del costo de peajes y combustibles consumidos en
el periodo de la Comision. Estos deberan ser congruentes con el kilometraje trazado por la
ruta que emita la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, en la

herramienta traza tu ruta ubicada en su pagina oficial de Internet.

En el caso que el Comisionado deba hacer un recorrido extenso a lugares circunvecinos,
debera indicar cuales fueron éstos y justificar el kilometraje recorrido, lo cual asentara por

escrito.

17. En caso de que alguna persona servidora publica deje de pertenecer a la ASEA y tenga
comprobaciones de viaticos pendientes, no se tramitaran sus formatos de “No Adeudo” asi
como el documento de baja, hasta que presente la documentacion comprobatoria

correspondiente, asi mismo la DGRF informara al Organo Interno de Control en la

SEMARNAT.
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