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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS
DE VIAJE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR DE RIOVERDE, S.L.P.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la asignacién y comprobacion de viaticos y gastos de viaje
a servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde, 5.L.P.

FUNDAMENTACION

Con fundamento en o dispuesio en el articulo 41 fraccian |, 11, 1Il, articulo 57 fraccion Il de
la Ley de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis
Potosi v el articulo 26 v 27 del Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el
Fortalecimiento de la Inversidn para el Desarrollo, asi comao el articulo 41 fraccidn X de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi se emiten los
siguientes lineamientos,

1.- DISPOSICIONES GENERALES.

El otorgamiento del pago de vidlicos, gaslos de viaje y la comprobacidn correspondiante,
deberdn sujetarse a la normatividad, asi como a las disposiciones contenidas en esle
ardenamiento y a las que en lo sucesivo emita el Director General del Institute Techologico
Superior de Rioverde, S.L.P.

1.1. Para efectos de este ordenamiento se entendeara por:

« COMISION OFICIAL: La tarea o funcitn de cardcler extraordinario conferida al
personal del Instituto Tecnolégico Superior de Rioverde, 5.L.P., para que la realice
an un lugar distinto al de su adscripcion o residencia oficial.

« OFICIO DE COMISION: Documento expedido por el director general del Instituto, a
quien vaya a realizar la actividad encomendada, el cual debera de contener al menos
la siguiente informacion:

a) Lugar de la comision.
b) Dia de la comisian.
) Actividad a desarrollar.

* LUGAR DE ADSCRIPCION O RESIDENCIA OFICIAL: Aquel en que se encuentren
ubicadas las oficinas o instalaciones del |nstituto, en las que normalmente preste sus
servicios el personal institucional y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de
sus funciones.
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VIATICOS: Prevencién en dinero de lo necesario para quien hace un viaje. Gastos
gue se realizan en &l lugar en donde se desamollara la actividad encomendada.

GASTOS DE VIAJE: Erogaciones realizadas al desplazarse de un lugar a donde se
realizara la actividad encomendada.

TARIFA: Tabla que consigna los montos maximes diarios por el nivel, ublcacian y
duracidn de la comisidn, gue se otorgan por concepto de viaticos.

La autorizacion de cualquier comigion oficial que onigine el page de viaticos y gastos
de viaje, se otorgara en funcidn de las necesidades del serviclo y en cumplimients
de los programas, metas y objetivos del Instilute, con estricla sujecidn a los
lineamientos conlenidos en este ordenamientc y a las demas disposiciones
aplicables,

El otorgamiento de los viaticos, gastos de viaje y su comprobacian, se sustentaran
en criterios de austeridad y racionalidad en el ejercicio presupuestario y se sujetaran
a las presentes normas, las que seran de observancia general v aplicacion estricta
por todas las areas o departamentos.

Las erocgaciones que sa realican por estos conceptos deberdn corresponder a lo
absolutamerte necesario, v estar plenamente justificados y comprobados en los
teérminos del presente ordenamiento.

Los servidores publicos que autoncen el desempefc de comisiones y el
atorgamiento de viaticos y gastos de viaje, asi como los comisionados, seran
responsables del exacto cumplimiento de las presentes normas, cuya confravencion
© inobservancia se sancionard conforme a lo previsto en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado v de los Municipios y
demas ordenamientos aplicables.

2.- ASIGNACION DE VIATICOS

2.15¢lo se autorizaran visticos al personal en acliva y al persanal que preste sus servicios
por concepto de honorarios, siempre y cuando esté debidamente justificada y autorizada
por su jefe inmediato, con visto bueno de la subdireccion de servicios administrativos.

2.2 Cuando temporalmente y para el desempefio de una comision oficial se haga
indispensable su traslado a lugar distinto al de su adscripcién o residencia oficial, que
deban ejecutarse fuera del lugar de su adscripcion a mas de 50 kilometros, salvo las
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autonzadas a excepciones plenamente |ustificadas y gque atienden a trabajos
especificos en el cumplimiento de la operatividad del plantel.

2.3lcs vialicos se olorgaran a partir de la fecha en gue el personal se encuentre
desempefiando la comision, y solo por los dias estrictamente necesarios para que lleve
a cabo su desahogo en forma oportuna, eficaz vy eficiente, debiéndose cuidar que los
recursos se aprovechen al maximao.

Mo se autorizaran viaticos por dias anteriores o postericres al de inicio o término de |3
Comision.

Coma excepcion a lo dispuesto en el parafo que antecede, se podran olorgar vidticos por
el dia inmediato anterior o posterior al de inicio o término de la comision, cuando las
circunstancias del traslade lo requieran, y estén debidamente |ustificadas v autorizadas por
el Director General.

2.4 Se procurara que las comisiones se desamollen en dias habiles, avitando que su inicic
¥ terminacidn se den en dias feriados o fines de semana.

Cuando la comisidn comprenda dias inhabiles, se determinara la conveniencia de otorgar
viaticos por dichos dias u ordenar el regreso del personal comisionado para gque se
continden los rabajos al siguiente dia laborable, segun represente menor costo v mejor
aprovechamiento de los recursos.

Procedera el pago de viaticos y gastos de viaje en fines de semana cuando el personal
deba participar en eventos que se realicen precisamente en esos dias y cuando se den los
supuestos previstos en el Oltimo parrafo del numeral 2.4,

3.- GASTOS DE VIAJE.

El director general o la subdireccion de servicios administrativos seran los encarjados de
autarizar la asignacion de los gastos de viaje, considerando los aspectos siguientes:

* Lugar de destino.
Trascendencia de las funciones & desamollar.
Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte v en las clases o
modalidades del servicio.

3.1 Cuando la transportacién sea por via terrestre, el boleto de autobis deberd
conlener nombre de la persona comisionado, fecha y destino, tomando en
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consideracion que es el documento idoneo para comprobar la fecha de salida
¥ regreso.
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3.2 5i las personas servidoras publicas comisionadas se trasladan en vehlculo
propio o vehiculos institucionales, deberan entregar los comprobantes de peaje
y combustible correspondientas que rednan los requisitos fiscales conforme a
los Articulos 29 y 29-A del CFF; asi mismo, se apoyara en medios elecirdnicos
para calcular aproximadamente los costos por los conceptos anteriormente
citados gue se erogaran durante la comisidn.

. 4.- TARIFAS DE VIATICOS.

410PERACION DE LA TARIFA. Las tarifas estsblacen los montos maximos de la
asignacion autorizada para el pago de viaticos, en periodos mayores o inferiores de
veinticuatro horas, estableciendo cuota nacional e inlernacional, mismas que incluyen
los gastes de hospedaje, alimentacion y transporte en el lugar de la comision,

En ningun caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas, por lo que,
las personas servidoras publicas comisionadas deberan abstenerse de desglosar este tipo

. de gastos.

Asimismo, se reitera que los vidticos son otorgados de manera individual v que su
comprobacion debe ser de la misma forma; salvo las aulorizadas a excepciones
plenamente justificadas y que atiendan a trabajos especificos en el cumplimients de la
opearatividad del plantel.

La dotacién de vialicos, en pericdos mayores a veinticuatro horas, sera en funcion de las

. pemoctas, y el documento comprobatorio indispensable sera el CFDI de hotel debidamente
requisitada, que ampare las noches gue hizo uso del servicio; en el caso de que el Oitimg
dia de |la comisién no se pernocte, y las personas servidoras publicas en el cumplimiento
de su labor realice algin gasio, se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin
pemoctar. es decr, en [a misma comision se pueden mezclar las diferentes tarifas
establecidas para vidticos, quedando bajo responsabilidad y consideracién del éres
gjecutora, al uso adecuado de este dltimo precepto.

4.2La cucta de vidlicos se determinara atendiendo al nivel jerdrquico del personal
comisionado, ubicacion y duracidn de la comision y la tarifa contenida en la tabla del
apartado 5.1

4.3Las cuotas establecidas en Ia tarifa constituyen el limite maximo para los viaticos por lo
que no se asignaran cantidades supericres a las safialadas en la misma.
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Cuando las asignaciones presupuestarias asi lo exijan o cuando las circunstancias
especificas de la comision lo permitan, se estableceran cuotas inferiores cuidando que la
reduccion en el pago de los vidticos no afecte el desarrollo de los trabajos encomendados.

En todo caso la determinacion de la tarifa aplicable quedara al cuidado v responsabilidad
de la Direccion General del Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde, S.L.P.

44En los casos en que el personal operative deba acompanar en &l desempenio de una
comision al director general o directores de area, se le debera homologar la asignacian
de vidlicos correspondiente, de acuerdo a la tarifa respectiva.

De ser necesario que un mismo servidor publico desempene varias comisiones o tareas
simultaneamente, solo se le otorgard la cuota de viaticos que coresponda al lugar en que
ge realicen, como =i se tratara de una sola comisidn,

5.- AUTORIZACION DE LAS TARIFAS:

En caso de montos distintos a las cuotas de locales y foraneos esiablecidos, deberan ser
autorizados por excepcion y en casos juslificados por el director general v la subdireccion
. de senvicios administrativos.

Incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que, en el desempefio de una comisidn,
las personas servidoras plblicas que parficipen en esta con otro de algin grupo superior
jerarquico, sujetandose a lo siguiente:

a. Las erogaciones que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por el
area solicitante y quedaran sujelas, en todo momento, a disponibilidad

' presupuestaria, y
b. Las autorizaciones no deberan generar una presion al gasto,

5.1  Tablas de clasificacion de niveles de aplicacian de las personas servidoras piblicas
de viaticos y pasajes.
Los topes maximos de las cuotas diarias de vidticos nacionales, en pesos para el

desempefio de comisiones en la Republica Mexicana, conforme al grupo jerarguico que
corresponda, se ilustra en la siguente tabla:
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6.- EROGACIONES QUE SE PUEDEN EFECTUAR CON LA ASIGNACION DE VIATICOS
. ¥ GASTOS DE VIAJE:

Hospedaje: Solo se podra efectuar una erogacién diaria por concepto de hospedaje.

Cuando el trabajador, de acuerdo al tipo de comisién oficial daba legar a hoteles sedes
designadas por los convocantes de los eventos, cuyo costo excada el monto estipulado, el
director general yio la autorizacién de servicios administrativos, podran ser guienes
autoricen esta pago.

Alimentacién: Las personas servidoras publicas comisicnadas, podran registrar hasta tres
erogaciones por concepto de alimentos por dia calendario (no incl uye propinas ni bebidas
alcohalicas), sin rebasar el monto autorizado de visticos.

Transporte: Servicio que consiste en el traslado de las personas servidoras pliblicas
comisionadas a través del transporte publico urbano o de taxi, en al lugar de la comision
oficial, los cuales deberan reunir los requisitos fiscales conforme a los articulos 29 y 294
del CFF, conforme 2 lo siguienta:

al Cel punto de origen a la terminal terrestre,
b Que requiera en el lugar en donde se desarrole la comision.,
c) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.
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Cuando la transportacion sea por via terrestre, el bolels de sutoblis debera contener
nombre del comisionado, fecha y destino, tomande en consideracidn que es al documenio
idones para comprobar la fecha de salida y de regreso.

En el caso de utilizar vehiculo propio o vehiculos institucionales, el servidor pablico
comisionado debera entregar los comprobantes de peaje v combuslible correspondientes,

Es responsabilidad de la subdireccion de servicios administrativos, que el importe de los
pasajes solicitados cuente con la disponibilidad presupuestal suficiente en el drea que sera
afectada

El servidor publice comisionado que se traslade en vehiculo propio o vehiculo institucional,
deberd solicitar combustible, el que tendra que eomprobar debidamente.

Esto solo se permite cuando ef combustible es utilizado para el raslado de servidores
publicos cubriendo una comision oficial,

El personal gue realice viaticos podra no presentar comprobantes fiscales hasta un 10%
del monto asignado, mediante un listado de los conceptos erogados; si la cantidad excade
del 10%, deberd ser autorizado por la subdireccion de servicios administrativos v con visto
buenc de la direccion general del Institute Tecnologico Superior de Rioverde, S.L.P.

7.- MINISTRACION DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE.

Para la solicitud de ministracion de vidlicos y gastos de viaje, se deberd presentar en el
area de recursos financieros lo sigulente:

« Formato de solicitud de transferencia o cheque, firmada por guien solicita, revisa ¥
autariza,

« Copia del oficio de comision, firmade por el director general del plantal.

« Proyeccion de gastos viaje (casetas, pasajes, o combustible)

+ En caso de requerir el recurso a fraves de transferencia ¥y no tenar una cuanta dada
de alta diferente a la de nomina en el ITSRIOVERDE, anaxar al tramite sus datos
bancarios (nombre del banco, nimero de cuenta, clabe interbancaria, coreo
alectronico y teléfono).

Los viaticos se podrén ministrar anticipadamente a fin de que el personal comisionado esté
en posibilidad de cubrir los gastos que le origine el desempefo de la comision,
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En el supuesto de que la comisién conferida se cancele, el monto anticipado por concepto
de viaticos y gastos de viaje deberd reintegrarse de inmediate a la al drea de caja del
Instituto.

8.- NO SE OTORGARAN VIATICOS:

1L

Al personal gque se encuentre disfrutando de vacaciones o de cualquier ofro tipo de
licencias, asi como al que esté suspendido en virtud de sanciones administrativas o
por cualguier ofra causa.

. Como incremento o complemento de sueldos, salarios, honorarios u otras

remuneracionas
Para cubrir gastos de representacion, de orden social o en calidad de cortesia.

Para cubrir gasios de acompanantes o invitados del personal comisionado o de olras
personas gue no tengan participacion en la comision conferida,

. Por actividades o gastos ajenos al servicio, ni por cualquier otro motive diferente a ks

realizacion de la comisidn ordenada.

Al personal que se encuentre fuers del lugar de su adscripcidn con cardcter de
estudiante, salvo que se trate de cursos de capacitacion o actualizacidn promovidos
por &l Instituto Tecnologico Superior de Rioverde, S.L.P., 0 en los que éste tenga
interés Institucional.

. 9.- COMPROBACION DE VIATICOS

Una vez concluida la comisidn, v haber recabado la documentacién comprobatoria, en el
area de recursos financleros la siguiente documentacion:

®

L= u-\.-lrua-

Toda la documentacion debera estar firmada al calce v margen por los
camisionados.

Formato de comprobacidn de gastos y/o vidticos, firmada dnicamente por el
comisionado.

Oficio de comisidn sellade o firmado

Comprobantes fiscales (Facturas y XML)

Evidencia documental para sustento de ia comision como invitacion, correo
electronico, fotografias, oficios, etc.
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Para el reembolso de vidticos, se debera presentar:

Toda la documentacién deberd estar firmada al calce y margen por log
comisionados.

Formate de solicitud de transferencia o cheque por conceplo de reembolso de
viaticos, indicando el lugar de la comisidn y el motivo, firmada unicamente por quien
soliciia.

Formato de comprobacion de gastos yio vidticos, firmada por el comisionado.
Oficios de comision sellados o firmados.

Comprobanies fiscales (Facturas v XML)

Evidencia documental para sustenio de la comisidn como invitacion, comeo
electronico, folografias, oficios, ete.)

En caso de requenr a traves de transferencia y no tener una cuenta dada de aita
diferents a la de ndmina en el ITSRICOVERDE, anexar al tramite sus datos bancarios
{nombre del banco, ndmere de cuenta, clabe interbancaria, correo electronico y
teléfona).

Fara solicitud de reembolso de saldo a favar:

Formalo de solicitud de transferencia o cheque por concepto de saldo a favor,
firmada por quien solicita, revisa y autoriza.

Copia del formato de mmpmbamﬁn de gasios ylo vialicos, en donde se refleje el
saldo a favor,

En caso de requerir a fravés de transferencia y no tener una cuenta dada de alta
diferente a |a de nomina en el ITSRIOVERDE, anexar al tramite sus datos bancarios
{(nombre del banco, nimere de cuenta, clabe interbancaria, correo electrénico y
teléfono).

10.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- Los prasentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
difusion en el Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde, S.L.P.

SEGUNDA - Cualquier situacidn no prevista o contemplada en los presentes lineamientos,
tendran resolucion a través de la subdireccidn de servicios administratives v la direccién
peneral.
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