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FI-A-02 Lineamientos para gastos en comision

OPERACION CIATEQ CODIGO:
PROCEDIMIENTO FI-A-02
Lineamientos para Gastos en Comision
CIATED PROCESO PRINCIPAL AL QUE N Som 16
.Sep.
SE RELACIONA DISCIPLINA P

1. OBJETIVO.

1.1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la asignacién de vidticos nacionales e
infernacionales y pasajes para las comisiones en el desempeno de las funciones del personal de
CIATEQ, A.C.; siempre y cuando se desarrollen en un lugar distinfo al de su centro de trabajo
(adscripciodn).

2. ALCANCE.

2.1. Son de observancia obligatoria para todas las dreas técnicas, cientificas, de investigacion,
académicas y administrativas de CIATEQ A.C., siendo los funcionarios del Centro los
responsables de su cumplimiento conforme a lo dispuesto por los ordenamientos normativos,
fiscales y juridicos en la materia, asi como en los términos de las normas contenidas en este
documento.

3. RESPONSABILIDAD.

= Funcionario (a). Desarrollo de las comisiones de vidticos en apego al procedimiento
establecido.

* Andlista (Contabilidad). Aseguramiento de cumplimiento de desarrollo de comisiones de
vidticos en apego al procedimiento por parte del funcionario (a).

= Subdirector de Finanzas. Responsable de que los procedimientos estén actualizados de
acuerdo a la normatividad.

= Calidad. Asegurar la aplicacion del procedimiento actualizado.
4. REFERENCIAS

= Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal.
= Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempeno de funciones
en la administracion publica federal.
= Normas de la Secretaria de la Funcién Pdblica.
= Ley del Impuesto sobre la renta.
= Codigo Fiscal de la Federacion.
5. DEFINICIONES.

Vidticos: Asignacion del monto para cubrir los gastos necesarios para el cumplimiento de una
comisibn como puede ser el hospedaje, alimentacion, transporte local o estacionamiento, tintoreria,
lavanderia, propinas, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas oficiales, entre otros.
Comisién: Es la tarea o funcidn de cardcter extraordinario conferida a los servidores pUblicos, para que
realicen sus actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcién.

Adscripcion: Lugar en que se encuentra ubicado el centro de trabajo habitual de un servidor publico.
Tarifa: tabla que consigna los montos mdximos diarios por nivel de zona, que se otorgan por concepto
de vidticos, autorizado por la Secretaria de la Funcién Piblica.

Validacién presupuestal: Revisién y autorizacion por parte del drea de presupuestos de una solicitud
de vidticos de acuerdo al proyecto y presupuesto del mismo.

Transferencia Electrénica: Método de pago por el cual se depositan los recursos financieros para llevar
a cabo una comision.

Reembolso (Saldo a Favor): Pago por gastos realizados durante la comisién, que no habian sido
considerados dentro del anticipo.

Gastos Devengados: Gastos realizados de una comisién de vidticos sin previa generacién (antes o
durante el dia comision) del oficio de comision.

Gastos inherentes: Gastos no contemplados dentro de la tarifa de vidticos autobUs, avién, gasolina y
peaqijes.

Homologacién: Igualacion o comparacién de una tarifa con ofra por tener ambas en comun
caracteristicas referidas a su naturaleza, funcién o clase.

Pernocta: Pasar la noche o dormir en un lugar fuera de la vivienda habitual.

Dias naturales: Todos los 365 con los que cuenta el afo.
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Dias habiles: Todos aquellos que no son festivos o feriados, sGbado y domingo, es equivalente al dia
laborable.

Excedentes erogados: Gastos comprobados que sobrepasan la tarifa de vidticos establecida.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet.

6. PROCEDIMIENTO.

6.1. ELABORACION Y AUTORIZACION DE LA COMISION OFICIAL.

6.1.1. La elaboracion del oficio de comision aplica cuando se tenga una comisién a una distancia
fuera de 50 km a la redonda de su drea de adscripcion.

6.1.2. El oficio de comisidon deberd realizarse por medio del sistema de Vidticos en el portal de
CIATEQ, A.C., utilizando invariablemente el formato FFI-01.

6.1.3. Los Directores de Sede y de Especialidad, Subdirectores y Gerentes autorizardn de manera
electrénica las comisiones oficiales del personal a su cargo a fravés del Portal de Vidticos de
CIATEQ, A.C. o en su caso, el Director General.

6.1.4. Las comisiones al extranjero, deberdn de acompanar al oficio de comisidén (FFI-01), la
autorizacién por el Director General o, en su ausencia por el Director Administrativo de CIATEQ A.C.,
a través del formato FFI-02 Oficio para autorizacién de comisiones al extranjero.

6.1.5. Posterior a la autorizacién electrénica del oficio de comisién (FFI-01), el personal del Area
Administrativa del lugar de adscripcién del comisionado lo validara en el sistema de vidticos en el
Portal de CIATEQ, A.C. en funcién a los siguientes puntos:

a) Solicitud electrénica del comisionado.

b) Autorizacién electrénica del Director de Especialidad, Subdirector o Gerente del proyecto al
que se cargardn los gastos generados en la comisidon, o en su caso, la autorizacién electronica
del Director General o el Director de Administracion.

c) Aplicacién a proyecto vigente.
d) Validacién Presupuestal.

e) Importe solicitado de acuerdo a las tarifas autorizadas de vidticos nacionales o
internacionales establecidos en el Anexo A de los presentes lineamientos.

f) No contar con adeudos vencidos por vidticos de comisiones anteriores conforme al punto 6.3.1
del presente lineamiento.

6.1.6. Una vez que el drea Administrativa realiza la validacién del oficio de comisién (FFI-01),
aprueba en el sistema de vidticos dicho oficio, notificando al funcionario via correo electrénico.
Todos los oficios aprobados antes de las 5 p.m., de manera automdatica se programard y su pago
quedard al dia posterior, por lo que no serd necesario entregar a Tesoreria de forma fisica dicho
oficio de comision, una vez realizado el pago, el estatus del oficio de comisidn generado en el
portal cambia a estatus de “PAGADO".

Los oficios de comisién aprobados después de las 6:00 p.m. se programardn para pago el dia
posterior quedando depositadas al 2do dia hdbil a su aprobacién.

6.1.7. Las cuotas respectivas serdn depositadas por el Area de Tesoreria entre las 9:00 y 11:00 hrs.,
del dia hdbil siguiente a la recepcién del oficio de comisién; via fransferencia electrénica a la
tarjeta de nédmina del comisionado.

6.1.8. No se realizardn pagos de oficios de comision sin autorizacién con base a lo mencionado en
el punto 6.1.5., del presente lineamiento.

6.1.9. El funcionario que una vez terminada la comision genere un saldo a favor, deberd entregar al
drea Administrativa la comprobacién de vidticos quien realizara la validacién y depositard el
reembolso en un periodo de 48 hrs.

Al ser validada por el drea administrativa en caso de existir alguna modificacion en el importe del
reembolso derivado del saldo deudor del funcionario, se nofificard al mismo via correo electrénico.

6.1.10. No estdn autorizados los gastos devengados sin solicitud previa de vidticos.
6.2. TARIFA.

6.2.1 El personal asignado a una comision oficial tiene derecho al otorgamiento de vidticos en
efectivo mediante depdsito a tarjeta de ndmina, en caso de que el comisionado cuente con
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tarjeta corporativa el uso de la tarifa se realizara mediante dicha tarieta de conformidad con las
tarifas vigentes emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica; los que deberdn ser comprobados
de acuerdo a lo establecido en estos lineamientos.

6.2.2 Las tarifas establecidas por la Secretaria de la Funcién PlUblica para el desempeno de las
comisiones oficiales corresponden a las cuotas mdximas para cubrir el total de los siguientes
conceptos: fransporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado,
llamadas telefénicas, propinas, lavanderia y tintoreria.

e En el caso de las propinas el importe méximo permitido serd el 10% del total del consumo en
restaurante, siempre y cuando dicho importe quede dentro de la tarifa asignada.

e El gasto de llamadas telefénicas serd aceptado siempre y cuando esté debidamente
justificado y en ningun caso este importe deberd exceder de 5% de su tarifa.

6.2.3 Las tarifas constituyen las cuotas mdximas de vidticos autorizadas para el desempeno de las
comisiones oficiales, en estricto apego a LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y a las Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempeno de
funciones en la Administracién PUblica Federal.

e No constituyen parte de la tarifa de vidticos los gastos inherentes a la comision tales como
transporte (autobus, avién), gasolina y peajes.

6.2.4 Por excepcién los Directores de Especialidad o de Sede con Vo.Bo de la Direccion de
Administracién podrdn bajo su responsabilidad autorizar montos distintos a las cuotas de vidticos
nacionales e internacionales establecidos en los presentes lineamientos, incluyendo la
homologacién de cuotas en el caso de que el funcionario desempene una comision con algin
superior jerdrquico (Anexo A).

6.2.5 Para el caso de homologacion de tarifas, deberd presentar en el oficio de comision
autorizacidn expresa del Superior Jerdrquico que participa en la comision.

6.2.6 Al personal que se le comisione por un tiempo menor de un dia y no requiera pernoctar en el
lugar de la misma, la cuota en efectivo asignada no podrd exceder el 50% de la tarifa asignada a
vidticos nacionales para los estados mds econdmicos, conforme al grupo jerdrquico que
corresponda (fabla 4 del Anexo A).

6.2.7 Al personal que se le asigne una comisién oficial en el exfranjero que no requiera pernocta en
el lugar en que se realice la misma, la cuota no podrd exceder de 200 ddlares de los Estados Unidos
de América, y fratdndose de paises en donde la moneda del curso legal sea el euro, la cuota serd
de un méximo de 200 euros, conforme a lo indicado en la tabla 4.1 del Anexo A.

6.2.8 En los casos en que la comision oficial coincida con la estancia en dos o mds localidades o
paises en el mismo dia, se aplica la tarifa de dia completo de la ciudad o pais en que se pernocte.

6.2.9 El importe necesario en efectivo para los gastos inherentes de la comision, deberdn de
requerirse en el oficio de comisién (FFI-01), de acuerdo a lo siguiente:

a) Los funcionarios que cuentan con tarjeta corporativa y/o iave, que no requieran gastos
inherentes solo deberdn solicitar 100 pesos.

b) Los funcionarios que no cuentan con tarjeta corporativa y/o iave, el monto solicitado
deberd coincidir con las necesidades del gasto de fraslado y salvo casos excepcionales este
monto no podrd ser mayor a 2000 mil pesos.

c) En el caso de las comisiones al extranjero, el monto méximo a entregar en efectivo serd de
300 ddlares y/o 300 euros respectivamente.

6.2.10 La forma de pago para los consumos de alimentos, hospedaje y combustible deberd de ser
mediante tarjeta de nédmina o tarjeta corporativa, en caso de que el establecimiento no reciba
medios electronicos para pago, se podrd realizar pago en efectivo de acuerdo a la fraccién Xl del
numeral 6.3.6 del presente lineamiento.

6.2.11 Cuando por necesidades de la propia comisién se requiera tramitar paquetes de vigje en
territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias serdn conforme a los porcentajes que se
indican con relacién a la cuota méxima diaria que corresponde al grupo jerdrquico de la persona
comisionada y del destino de la comision, como sigue:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgardn vidticos Unicamente para
los fraslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 20% de la que
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corresponda conforme al grupo jerdrquico que aplique y el destino de la comisién.

b) En paguetes que incluyan hospeddaje y fransporte: se otorgardn vidticos Unicamente para
alimentos, fraslados locales y ofros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 30% de
la cuota méxima diaria que corresponda al grupo jerdrquico del servidor publico y el destino
de la comision.

c) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se otorgardn vidticos
Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada serd de hasta el 15% de la cuota
mdxima diaria que corresponda al grupo jerdrquico del servidor publico y el destino de la
comision.

6.2.12 El personal comisionado hasta por cuarenta y ocho dias naturales o mds, podrd optar por
utilizar espacios para pernocta en casas-habitaciéon, en vez del hospedaje en hoteles a fin de
disminuir costos por concepto de hospedaje. Los recibos deberdn reunir los requisitos fiscales y en
caso de tener frato con personas fisicas se deberdn acatar las disposiciones fiscales en la materia.

6.2.13 Se podrd optar por el uso de casao-habitacion en comisiones con duracién menor a cuarenta
y ocho dias naturales, si su costo es menor a las erogaciones que se tendrian que efectuar para el
pago de hospedaje en hoteles por el tiempo que dure la comisidon. Para poder utilizar casas-
habitacidon para las pernoctas temporales, se deberd cumplir con las reglas de operaciéon
indicadas en el (Anexo VII) de éste documento.

6.3. COMPROBACION DE VIATICOS.

6.3.1. La comprobacién de los gastos realizados por concepto de vidticos y gastos inherentes a la
comision, se deberd efectuar en los formatos del sistema de vidticos en el Portal de CIATEQ, A.C en
un plazo que no exceda de 5 dias hdbiles posteriores a la fecha en que se haya concluido la
comisiéon oficial.

Solo se recibirdn comprobaciones de vidticos del mes inmediato anterior durante los primeros 3 dias
hdbiles del mes siguiente, en caso contrario se deberd redlizar el reintegro de los recursos.

6.3.2. La comprobacién deberd realizarse al 100 % con todos los documentos que amparen las
erogaciones realizadas. En caso de no haber erogado el total de los recursos otorgados para la
comisién, se deberd redlizar el reintegro de los recursos no ejercidos y acompanar a la
comprobacién copia del recibo expedido por la caja Administrativa en donde se haya realizado el
reintegro de recursos o en su caso copia de la transferencia electrénica. Si la comprobacién no se
presenta al 100% no se aceptard la documentacion respectiva hasta en tanto no se compruebe en
su totalidad.

Al funcionario que se le pague la solicitud de vidticos requerida y en su caso no realice la comision,
sin excepcién deberd realizar la comprobacion sin gasto correspondiente y entregar al drea de
contabilidad de acuerdo al punto 6.3.2., del presente lineamiento.

6.3.3. Los excedentes erogados fuera de las tarifas, se consideran no procedentes y deberdn de ser
reintegrados o en su defecto se descontaran por némina, salvo casos excepcionales debidamente
justificados mediante oficio con Vo.Bo. del director de drea correspondiente y lider de proyecto,
podrdn ser autorizados por la Direccidon Administrativa

6.3.4. Los Directores de Sede y Especialidad, Subdirectores y Gerentes, autorizardn las
comprobaciones de vidaticos del personal a su cargo con firma autégrafa.

6.3.5. La comprobacién deberd presentarse en el drea Administrativa del lugar de adscripcion del
comisionado.

6.3.6. Los gastos realizados en las comisiones oficiales deberdn justificarse mediante comprobantes
fiscales digitales impresas y en archivos electrénicos XML y PDF. Dichos comprobantes deberdn
cumplir con los requisitos fiscales establecidos por La Ley del Impuesto Sobre la Renta, el Cddigo
Fiscal de la Federacion y demds normatividad que le es aplicable, se debe cumplir minimo con los
siguientes requisitos:

|. Comprobante fiscal Digital que contenga: Nombre, denominacién o razén social, domicilio
fiscal y R.F.C. tanto de la persona que lo expide como de CIATEQ A.C. en archivos XMLy PDF.

Il. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR (Consulte el procedimiento para
obtener el régimen fiscal).

lll. Si se tiene mds de un local o establecimiento, se deberd senalar el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan las Facturas Electronicas.

IV. Contener el nUmero de folio asignado por el SAT y el sello digital del SAT.

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

VI. Lugar y fecha de expedicion.
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VIl. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcidon del servicio o
del uso o goce que amparen.
VIII. Valor unitario consignado en nimero.
IX. Importe total sefalado en nimero o en letra.
X. Cuando proceda, se indicard el monto de los impuestos trasladados, desglosados por tasa de
impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.
Xl. Forma en que se realizd el pago (efectivo, transferencia electrénica de fondos, cheque
nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o la denominada monedero electrénico
que autorice el Servicio de Administracién Tributaria).

Ademds, debe contener los siguientes datos:

a) Fecha y hora de certificacién.

b) NUmero de serie del certificado digital del SAT con el que se realizd el sellado.
6.3.7. El comisionado deberd enviar el Comprobante Fiscal Digital (factura electrénica) en archivo
PDF y archivo electronico XLM al correo de vidticos siguiente:

viaticosciateg@resguardodigital.mx

En dicho correo se deberd referenciar en el asunto, el nUmero de comprobacién a la que
corresponde. Para mayor referencia podrd remitirse al Anexo 4 envio de facturacién electrénica.

El comisionado deberd anexar a su comprobacion la impresién del acuse de correo de validacion
electrénica.

6.3.8. Los gastos se deberdn realizar con la tarjeta corporativa o en su caso con la tarieta de
némina y deberdn anexar a la comprobacién los vouchers respectivos.

6.3.9. Los gastos por vidticos que se realicen en zonas de campo donde no sea posible obtener
comprobantes o bien que éstos no rednan los requisitos fiscales, se deberdn comprobar mediante
el formato de acta pormenorizada (FFI-03), dichas erogaciones forman parte de la tarifa de vidticos
y no deberdn de exceder del 20% de la tarifa, sin que en ningun caso el monto por funcionario
exceda de $ 15,000 en el ejercicio fiscal de que se trate.

Las propinas que estén facturadas o se incluyan en voucher no se consideran gastos de acta
pormenorizada.

6.3.10. No procederdn los gastos siguientes:

a) Alimentos en acta pormenorizada, cuando se hayan realizado gastos por el mismo
concepto durante la comision del mismo y estén comprobados con el documento fiscal
correspondiente.

b) Pasajes de taxis sin comprobantes, cuando el origen del servicio sea de terminales de
fransporte terrestres o aeroportuarios.

c) Consumo de botana, frituras y articulos varios realizados en tiendas de conveniencia.

d) Consumo de alimentos que coincidan en el mismo horario o en periodo muy corto el uno
con el ofro.

e) Gasto por concepto de teléfono que se presenten con comprobante al término de su
comision.

f) Comprobantes de combustible cuando estos coincidan en el mismo horario y no
corresponda a la racionalidad del kilometraje recorrido.

6.3.11. Las comisiones al extranjero deberdn comprobarse con la documentacion original relativa a
los gastos efectuados durante dicha comision y deberdn ser autorizadas exclusivamente por el
Director General o, en su ausencia, por el Director Administrativo de CIATEQ A.C.

6.3.12. El personal comisionado deberd rendir un informe de la comisién realizada, utilizando el
formato FFI-04.

6.3.13. Para cumplir con el informe de comisién a que se refiere el parrafo anterior, el comisionado
podrd referir las evidencias documentales sobre el objeto y propdsito, actividades y resultados de la
comisién, en la carpeta del proyecto requerido por el Sistema de Gestion (SG), o en los archivos del
centro de frabajo (adscripcién) del comisionado o de quien autorizd la comisién.

6.3.14. El uso de boletos de avidn tramitados por los comisionados a través del departamento de
Gestion de Vidjes en el Corporativo, se comprobard en ese mismo departamento presentando los
pases de abordar.
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6.4. TRANSITORIOS.

6.4.1. Los gastos derivados de las comisiones oficiales en ferritorio nacional o en el exiranjero deben
apegarse a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, fransparencia, control y rendicién de cuentas.

6.4.2. Los vidticos para comisiones oficiales se pueden autorizar hasta por un periodo mdximo de 24
dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 dias naturales para las realizadas en
el extranjero. La realizacién de dos a mds comisiones en un ejercicio fiscal no podrd rebasar un
madximo acumulado de 48 dias naturales a cualquier lugar. Por excepcién el Director de
Especialidad y de sede bajo su responsabilidad, podrd justificar y solicitar autorizacién al Director
Administrativo el otorgamiento de vidticos y pasajes que requieran mayor duracién al periodo antes
mencionado, derivado de las comisiones oficiales del personal a su cargo, a través del portal de
CIATEQ, A.C., (Anexo 3).

6.4.3. Los criterios que se seguirdn para determinar los dias efectivos de la comisién serdn en funcién
a los siguientes puntos, debiendo existir congruencia enfre ellos:

a) Dias establecidos en la factura de hospedaje.
b) Fechas de salida y regreso en el boleto de avién o autobuUs.
c) Fecha de los comprobantes que soportan la comprobacioén (tickets/facturas).

6.4.4. La tarjeta corporativa deberd usarse exclusivamente para cubrir gastos relacionados a
vidticos o gastos inherentes como son: hospedaje, alimentacion, gasolina, estacionamiento, taxis,
autobUs y cargos por cambio de horarios en boletos de avidn previamente autorizados,
apegdndose estrictamente a los lineamientos para el uso de la tarjeta de servicio American Express
establecidos por CIATEQ, A.C por ningin motivo serdn aceptados en las comprobaciones de
vidticos gastos pagados con la tarjeta American Express Corporativa por conceptos diferentes a los
gastos de vigje , en caso de que el funcionario omita esta disposicion la tarjeta que le fue asignada
serd blogueada de inmediato y se dard aviso al drea de Recursos Humanos.

6.4.5. Los gastos generados por concepto de transporte cuando se utilice automovil propiedad del
personal asignado a una comision oficial, se otorgard por un monto mdximo de $ 2.10 pesos por
kilbmetro recorrido, dicho importe cubre el mantenimiento, aceites, combustibles y lubricantes.

Para su pago se deberd de anexar a la comprobacién; desglose de kildbmetros recorridos, a través
del formato FFI-05 con Vo.Bo. del drea de Servicios Generales, factura de combustible y cuando
aplique; factura de aceites y lubricantes.

6.4.6. Conforme a lo establecido en las Normas que regulan los vidtficos y pasajes para las
comisiones en el desempeno de funciones en la administracién Publica Federal, basado en el
marco de la modernizacién de la Gestion PUblica que promueve el ejercicio eficiente de recursos
publicos por conceptos de vidticos, mediante la utilizacién de sistemas electronicos que incidan en
la mejora de los procesos con el propdsito de que se reduzcan las cargas administrativas de las
dependencias y entfidades de la administracién publica federal para cumplir oporfunamente con
las metas y los objetivos previstos en sus respectivos programas para los efectos de estos
lineamientos la autorizacién de la solicitud de vidticos se realizard electrénicamente, en tal sentido
la firma autdgrafa serd requerida en la comprobacién relativa a la comision oficial previamente
autorizada.

6.4.7. Los funcionarios que vigjen y sea necesario solicitar boletos de avién lo requerirdn al drea de
gestidon de Vigjes, la adquisicién de boletos de avidon de 5 a 10 dias naturales para el caso del
interior de la Republica Mexicana y para caso de viajes al extranjero por lo menos con 15 dias
naturales.

6.4.8. Los cambios o cancelaciones de boletos de avion, deberdn ser justificadas y autorizadas por
el Director de Especialidad , de Centro CIATEQ, o Director de Administracién segin corresponda al
drea de adscripcién del funcionario, en caso de no cumplir con dicho requerimiento deberd de
reintegrarse o serdn descontados por némina.

6.4.9. Las reservaciones de boletos de avidon, hoteles y autobuses solicitadas al drea de gestion de
Vigjes y que se requieran cancelar, deberdn notificarse con 24 hrs. de anticipacion a la misma
drea, en caso de no cumplir con dicho requerimiento y el prestador del servicio realice el cargo,
este se deberd de reintegrar o serdn descontados por némina.

6.4.10. De ser estrictamente indispensable el arrendamiento de automéviles para traslado de la
comisiéon, la contratacién del servicio deberd ser a fravés de Servicios Generales.

6.4.11. De ser autorizado el arrendamiento de automdviles una vez iniciada la comisién, la tarifa no
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podrd exceder de 850 pesos diarios, de acuerdo a lo estipulado en Ley del Impuesto sobre la renta
en el Art 28. Fraccién V.

6.5. SANCIONES.

6.5.1. Los Servidores PuUblicos responsables de autorizar las comisiones oficiales, asi como los
comisionados, serdn responsables de las irregularidades en que incurran por contravenir los
presentes lineamientos, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.

6.5.2. El uso de la tarjeta corporativa es exclusivamente para gastos por concepto de vidticos o
transporte necesarios en las comisiones oficiales del personal de CIATEQ A.C. En aquellos casos en
que ésta sea utilizada de manera distinta a lo indicado anteriormente, la tarjeta serd bloqueada o
cancelada, requiriendo al funcionario el reembolso de los recursos ademds de aplicar las sanciones
correspondientes.

6.5.3. Los excedentes o gastos no procedentes se cargardn a la cuenta de funcionarios de manera
inmediata para su reintegro o descuento de némina.

7. REVISION Y ACTUALIZACION.
7.1 Este instructivo se revisa y/o ratifica cuando sea necesario, como parte de una accién
correctiva derivada de una auditoria al Sistema de Calidad, una actualizacién de la normatividad
de referencia o una oportunidad de mejora detectada por los usuarios.

8. ANEXOs.

Anexo A Tarifas de Vidticos

Anexo VIl Reglas de operacion para la contratacion de espacios habitacionales

Anexo 3 Oficio para autorizacién de comisiones mayores a 48 dias naturales

Anexo 4 Facturacion electrénica

Oficio FFI-02 Oficio para autorizacion de comisiones en el extranjero

Formato FFI-05 Registro de pago por kildmetros recorridos
9. RIESGOS ASOCIADOS

Riesgo Posibles efectos Controles
Comprobaciones no | Lainformacién se registra desfasada |Notificacién mediante correo
enfregadas en fiempo y | e incrementos de saldos deudores.  |electrénico y revisibn de saldos de
forma. funcionarios cada catorcena.

No envié de archivos PDF | Los comprobantes electronicos no |Validaciéon y revisibn de acuse de
y XML de comprobantes | se reciben y validan en el buzdn de |envio y validacién de archivos
no recibidos vidticos electrénicos

10. HISTORIAL DE CAMBIOS

| Revisién | Razén del cambio ‘
25.May.10 Se adecua a la nueva plantilla FGC-13 de acuerdo a la accién de
mejora DG-03/09 “Simplificacién de la documentacién del SGC".
\ 29.Feb.12 | indice Operacién CIATEQ \
21.Sep.16 Actualizacién de proceso y anexos de acuerdo al nuevo esquema de
vidticos, facturacion electrénica, aimacenamiento de facturas.
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