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1. Objetivo:

Proporcionar a las personas servidoras publicas adscritas al Instituto Tecnoldgico
Superior del Occidente del Estado de Hidalgo (ITSOEH) los criterios, procedimientos y
mecanismos necesarios para la autorizacién y control de comisiones oficiales y la
asignacion de viaticos, en estricto apego a las disposiciones contenidas en el Manual de
Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién vigente,
emitido por la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo

2. Alcance:

El presente procedimiento tiene alcance a toda persona servidora publica adscrita al
Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

3. Politicas de operacion.

Las presentes politicas son en base a la Normatividad del Manual de Normas y
Lineamientos para el ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién vigente expedido
por la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo.

- La ministracién de recursos para el pago de viaticos queda sujeta a la disponibilidad
presupuestal y financiera, asi como a la calendarizacién del gasto de dicha partida,
sujetandose a las tarifas establecidas por la Secretaria de Hacienda del Estado de
Hidalgo en los anexos G1, G2, G3, G4, G5 Y G6 en el Manual de Normas y Lineamientos
para el ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién vigente, ya que en ningun
caso se autorizan tarifas mayores a las establecidas.

- Se deben de otorgar vidticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios
para que el personal desempefe la comisién conferida.

- Tratandose de comisiones en la que se asiste con mas de 1 persona debera especificar
en el formato Pliego de Comisién en el campo de motivo de comisién el niimero de
personas que asisten a la comisién.

- El otorgamiento de viaticos sélo procedera, en su caso, cuando los servidores
publicos estén en activo y que requieran en el desempefio de sus funciones.

- Las o los titulares no podran comisionar ni otorgar viaticos al personal que disfrute de
su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, asi como tampoco en calidad
de cortesia o complemento de remuneracién, en caso contrario ser responsabilida@ f
del titular de la unidad presupuestal ante cualquier observacién po %te de los entes
fiscalizadores.
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- El Pliego de comisién sera autorizado por la o el titular del drea respecto a sus
subordinados jerdrquicos. La persona servidora publica comisionada realizarad los
tramites de viaticos y comisiones con 2 dias hébiles de anticipacién a la fecha de inicio
de la comisidn, para su revisién y en su caso, ministraciéon de recursos.

- Queda prohibida la recepcién simultédnea de vidticos con otras remuneraciones por
desempefio de dos 0 mds puestos o comisiones.

- En caso de asistencia a cursos, convenciones, concursos, eventos, etc. se debe contar
con los documentos oficiales que motivaron el encargo realizado, tales como
convocatoria, invitacién, oficios etc.

- La alimentacion y hospedaje del personal comisionado estéd comprendida en la tarifa
de viaticos mayores a 24 horas, y seran integradas a la documentacién como
comprobacién.

- El pago de viaticos se efectuara mediante transferencia electrénica de fondos al
nimero de cuenta o clabe interbancaria del comisionado; por tal motivo, no
procedera el pago de vidticos a través del fondo revolvente o gastos a comprobar,
salvo casos extraordinarios y con previa autorizacion del area administrativa
correspondiente.

- El monto de la documentacién comprobatoria de los vidticos debera amparar el
monto total otorgado, reuniendo los requisitos fiscales de acuerdo al articulo 29 del
Cdodigo Fiscal de la Federacién, asi como los requisitos administrativos que no
presenten tachaduras ni enmendaduras que denoten cualquier alteracion y que
correspondan al periodo para el cual se otorgaron los viaticos o pasajes.

- En el caso de que los vidticos no sean comprobados con la evidencia documental
establecida en el instructivo de pagos o la comprobacién de viaticos anticipados sea
inferior a los recursos otorgados para realizar la comisién, el comisionado debera
reintegrar los recursos correspondientes dentro de los 5 dias siguientes al término de
la comisién, mediante deposito, transferencia bancaria o en su caso se descontara en
la némina posterior a la comisién.

- No se autorizara comisiones para desempefar funciones en alguna organizacién,
institucion, partido politico, empresa privada u otras dependencias, salvo en casos
especificos.

- Sélo procederan las solicitudes donde a una persona le asignen una comisién no
mayor de 4 dias a la semana. En aquellos casos que requieran un plazo mayof,
deberan presentar la autorizacién del jefe inmediato de acuerdo a \a ga{uraleza de V
sus funciones.
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-El pliego de comision deberd de contener sello oficial que certifique la estancia y
asistencia del servidor publico en el lugar de la comisién, asi como la descripcion de
las actividades realizadas en dicha comisién; o en caso excepcional, alguna evidencia
documental oficial que lo acredite.

- No procede el pago de vidticos dentro del mismo municipio de adscripcién.

- El desempefio debe estar relacionado con las funciones que realiza la o el servidor
publico comisionado, con los objetivos del Instituto y que contribuya al mejoramiento
de la operacién y productividad del mismo.

- Apegarse a criterios de austeridad y aplicaciéon racional de los recursos; el nUmero de
empleados comisionados que sean enviados a una misma comision, debe reducirse
al minimo indispensable, su autorizacién estara en funcidn de los criterios anteriores
y a los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y metas de los programas
institucionales.

- Bajo ninguna circunstancia el Instituto pagaré infracciones a reglamentos de trénsito
estatales o federales por causas imputables al conductor.

- Las areas administrativas y académicas seran responsables de realizar todos los
tramites ante el Departamento de Planeacién, Subdireccién de Servicios
Administrativos y Area de Recursos Financieros, para la oportuna ministracién de
viaticos. En el caso de solicitar operador, el drea requirente serd la encargada de
realizar todos los tramites relacionados a viticos y comprobacién de gastos del
mismo. -

- En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades o paises en un
mismo dia, se aplicara la tarifa de la localidad en que pernocte y solo procedera el
pago de un dia de viaticos.

- Bajo ninguna circunstancia se autorizara el pago del combustible para el uso de
vehiculos particulares de las o los servidores publicos.

- Sélo en casos excepcionales y debidamente justificados se podra otorgar para los
operadores y el personal dos alimentos; siempre y cuando la jornada de la comisién
sea de mas de 12 horas, debiendo previamente ser autorizado, que cpente con la, /
disponibilidad presupuestal y que indique la hora de salida y hora de r greso en e@é
pliego de comisién.

\
\

\

>dgina 3|9




Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4

= Multisitios i
OLOGICO
W? NEONAL O XKD Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de % ITSOEH

Hidalgo
Procedimiento para Asignacién de Viaticos y Comisiones

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

- No se otorgardn nuevas ministraciones de vidticos al personal que no haya
comprobado en su totalidad la comisién anterior en el tiempo establecido.

- El personal que no solicite anticipo para gastos de viaje en comisién, podra
realizarla financiando los gastos que se originen, solicitando vidticos devengados,
siempre y cuando estén considerados en las tarifas vigentes y comprueben dentro
de los 5 dias habiles posteriores al término de la comisién, tomando en
consideracién que debera existir disponibilidad presupuestaria en el mes en que
sean tramitados.

- En caso de que la o el servidor publico deje de prestar sus servicios en el Instituto
y cuente con saldos de gastos de viaje pendientes de comprobar, debera realizar
el reintegro correspondiente a la cuenta del Instituto y hasta entonces se le podra
firmar el documento de no adeudo por el 4rea de Recursos Financieros.

- Para el otorgamiento de pasajes sera de conformidad con la comisién asignada, se
deben de tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de destino y
la comprobacién se debe realizar mediante la entrega del CFDI, XML y validacién
emitida por el SAT, anexando talén del boleto del medio de transporte utilizado.

- En caso de requerir boletos de avién se debera solicitar mediante el formato de
Solicitud de Materiales y/o Servicios, al departamento de Recursos Materiales y
Servicios quien serd la Unica drea autorizada para adquirir boletos de avién y estara
sujeta a la disponibilidad de lugares, quedando estrictamente prohibida la solicitud
de boletos de avion con tarifas de primera clase y se debera especificara si es viaje
sencillo o redondo indicando el nombre de la o del servidor ptblico comisionado,
fecha y hora de salida y en su caso de regreso debiendo ser congruente con el
periodo de la comisién, cuando el comisionado extienda la fecha de la comisidn
autorizada, debera justificar mediante nota aclaratoria firmada por la o el servidor
publico y jefe inmediato.

-En el caso de la compra de boletos de avién los costos que se originen por
cancelaciones o cambios de horario no seran imputables al Instituto, los cubrira la
o el comisionado. Los casos imputables al Instituto deberan ser autorizados y
justificados mediante nota aclaratoria firmada por la o el servidor publico que
comisiond.

.

- En cuanto al uso de autobuUs u otros medios de transporte, la o el qgomisionad
adquirira directamente los boletos necesarios para el desempefio d& st\comisién @’
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anexara los comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales vigentes
respectivos a su comprobacion.

- Sera responsabilidad de la o el servidor publico comisionado y en su caso el drea
requirente evitar retrasos en los tramites de solicitud de vidticos anticipados,
vidticos devengados o comprobacion de viaticos segun corresponda.

- Las presentes politicas para el ejercicio de los recursos autorizados en la partida de
vidticos son de observancia general, su incumplimiento podra ser motivo de
responsabilidades administrativas con base en la Ley General de Responsabilidades
de los Servidores Publicos.

4. Responsabilidades y autoridades:

Comisionado: Persona servidora publica encargado de realizar actividades fuera de su
lugar de trabajo el cual debera realizar tramites de solicitud de vidticos devengados,
viaticos anticipados o comprobacién de viaticos anticipados segun corresponda.

Area de Recursos Financieros: Area encargada de recibir la solicitud de viaticos
devengados, viaticos anticipados o comprobacién de viaticos anticipados segun
corresponda y dar seguimiento para realizar los pagos y registros correspondientes en
el sistema de contabilidad SAACG.Net.

Direccién de Planeacién y Vinculacién: Area encargada de revisar y autorizar la
suficiencia presupuestal de los gastos que se ejerzan en funcién de partida,
componente, actividad, unidad administrativa y fuente de financiamiento, asi como
verificar que los montos correspondan a las tarifas de viaticos autorizadas considerando
el nivel, lugar y numero de dias de la comision.

Area requirente: Area encargada de realizar y gestionar todos los tramites necesarios
para que el operador realice la comisién asignada. Dentro de los cuales esta la solicitud.
de viaticos devengados, vidticos anticipados o comprobacién de viati o;{segun E
corresponda.
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6. Secuencia de etapas

Control o

Actividades Responsabilidad referencia Registros
El comisionado recibe la notificaciéon de la | Comisionado Invitacién, curso o | Oficio o correo
comision a realizar por su jefe inmediato. capacitacion u
otros.
Elabora su oficio de comisién y su pliego de | Comisionado y/o | Invitacién, curso o | Pliego y oficio de
comision que deberd estar debidamente | Persona capacitacion u | comision
requisitado y firmado. servidora publica | otros.
que solicita
operador.
Si se solicitan Vidticos Anticipados debera | Comisionado Instructivo de | Oficio de
cumplir con los requisitos que se solicitan en el pago presentacion para
Instructivo de Pagos para Viaticos Anticipados. solicitud de viaticos
anticipados, oficio
de comisién, pliego
de comision, recibo
y pagaré
Se revisa y autoriza que la solicitud de viaticos | Direccion de | Presupuesto  de | Solicitud de viaticos
anticipados cuente con la suficiencia | Planeacion egresos anticipados
presupuestal para que los gastos que se ejerzan autorizado para el | aprobada.
sean en funciodn a lo programado de acuerdo a la g\:tltu:‘oorymr\aﬂsanual
partida, componente, actividad, unidad LiESPHIGAESE par::
administrativa y fuente de financiamiento. el Ejercicio de los
También se verifica que los montos Recursos del Gasto
correspondan a las tarifas de viaticos autorizadas de Operacién
considerando el nivel, lugar y nimero de dias de vigente
la comision.
Se entrega el expediente completo al Area de | Recursos Solicitud de | Comprobante de
Recursos Financieros para que realice la | Financieros viaticos transferencia
transferencia electrénica de fondos al servidor anticipados electrénica de
publico comisionado por concepto de viaticos fondos
anticipados.
Realiza la comision de acuerdo con lo estipulado | Comisionado Oficio y pliego de | Sello de
en el oficio de comision comision. dependencia y
reporte de
actividades
realizadas
Elaborar la comprobacién de vidticos anticipados | Comisionado Pliego de comision | Comprobaciéon de
0 en su caso la solicitud de vidticos Devengados debidamente vidticos segln
reuniendo los requisitos que solicita el requisitado. corresponda.
Instructivo de Pagos.
Se revisa que la comprobacién de viaticos | Recursos Cédigo Fiscal de la | Expediente de
anticipados o solicitud de viaticos devengados | Financieros Federacién comprobacién
cumpla con los requisitos fiscales y la revisado
documentacién comprobatoria establecida en el
instructivo de pagos. En caso de no cumplirlos se
devuelve el expediente para su correccion.
Se revisa y autoriza que la solicitud de vidticos | Direccién de | Manual de Normas | Expediente de
devengados o la comprobacién de viaticos | Planeacion y Lineamientos | comprobacion

anticipados cuente con la suficiencia
presupuestal para que los gastos que se ejerzan
sean en funcidn a lo programado de acuerdo a la
partida, componente, actividad, unidad

para el Ejercicio de
los Recursos del
Gasto de
Operacién vigente

autorizado
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administrativa y fuente de financiamiento.

También se verifica que los montos

correspondan a las tarifas de vidticos autorizadas

considerando el nivel, lugar y nimero de dias de

la comision. =

10 | Recibe la solicitud de vidticos devengados para | Recursos Expediente de | Pélizas Diario o

su pago o comprobacion de viaticos anticipados | Financieros comprobacion Cheque

en donde se recibe o se paga la diferencia de la

comprobacién y realiza los registros en el

sistema de contabilidad SAACG.Net

7. Registros:
Registros Almacenamiento | Recuperacién | Proteccion Retencion Disposicion
Solicitud de | Librero Papel Carpeta 2 anos Archivo
viaticos
devengados
Solicitud de | Librero Papel Carpeta 2 afios Archivo
vidticos
anticipados
Solicitud de | Librero Papel Carpeta 2 afios Archivo
Gastos a
Comprobar
Sistema Servidor del sistema | Digital Respaldo 2 afos Digital
SACG.NET SACG.NET
Pdliza de | Librero Papel / Digital Carpeta/Respaldo | 2 afios Archivo/Digital
Diario
Pdliza Cheque | Librero Papel / Digital Carpeta/Respaldo | 2 afios Archivo/Digital

8. Glosario:

Comisién: Tarea o funcién oficial que se asigna a un servidor publico para que desarrolle
por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su lugar de trabajo.

Comisionado: Persona servidora publica encargado de realizar actividades fuera de
su area de adscripcién de su lugar de trabajo.

Instituto: Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

Oficio de comisién: Es el documento oficial que debe contener la autorizacién y
designacion del servidor publico comisionado por su jefe inmediato, asi como el objeto,
destino y duracién de la comisién, fecha, horario

Pasajes internacionales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por
concepto de transportacién, cuando por el cumplimiento de sus funciones o comisiones
oficiales se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de

una ciudad a otra en el extranjero.

Pasajes locales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por concepto

deban trasladar a una poblacion distinta a la de su adscripcién, dentro del territor

de transportacion, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales 5@\

nacional.

de traslado aéreo, cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiale} s

Pasajes aéreos: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por conceptck
e
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deban trasladar a una poblacion distinta a la de su adscripcién, fuera o dentro del territorio
nacional.

Tarifa: Es la tabla que consigna los montos maximos diarios, que se otorgan por concepto
de viaticos clasificados por nivel y zona emitida por la Secretaria de Hacienda del Gobierno
del Estado de Hidalgo

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

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que
describe un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccién, el costo y los
impuestos correspondientes al pago de dicha transaccién.

XML: Formato simple basado en texto para representar la informacién de manera
estructurada: documentos, datos, configuraciones, libros, transacciones, facturas, y
mucho mas.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental.

9. Anexos:
Anexo Gl. Viaticos locales por zonas y municipios.
Anexo G2. Niveles de aplicacién para viaticos locales y del pais por categorias.
Anexo G3. Tarifas de viaticos locales Zona I.
Anexo G4. Tarifas de viaticos locales Zona Il.
Anexo G5. Tarifas de viaticos locales Zona lll.
Anexo G6. Tarifas de vidticos en el pais.
Instructivo de Pagos

Los anexos que integran el presente instructivo para realizar pagos, seran los
establecidos de acuerdo al Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacién vigente al periodo que corresponda.

10. Control de cambios

Control de cambios
No. Descripcion del cambio Fecha de
emisién
1 1RA EMISION JUNIO 2025
Elaboro Autorizo

ER
vicios Administrativos

Area de Recursos Financieros Subdirectora
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