28 de diciembre de 2007.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

NORMAS que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeio de funciones en la
Administracion Publica Federal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.- Secretaria de la Funcién Publica.

AGUSTIN GUILLERMO CARSTENS CARSTENS, Secretario de Hacienda y Crédito Publico, y SALVADOR
VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcién Puablica, con fundamento en los articulos 31 y 37 de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal; 3 y 65, fraccion X, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; 40. del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y 6 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que es necesario establecer normas claras que permitan a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal administrar los recursos publicos federales destinados a viaticos y pasajes con
base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control y rendicién de cuentas;

Que en cumplimiento de la politica de austeridad establecida por el Ejecutivo Federal mediante el Decreto
que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2006, los gastos de representacién y comisiones
oficiales se reduciran al minimo indispensable;

Que los gastos para la realizacién de comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir al
eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal;

Que en el marco de la modernizacion de la gestién publica se promueve el gjercicio eficiente de recursos
publicos por concepto de viéticos, mediante la utilizacién de sistemas electrénicos que incidan en la mejora de
los procesos con el propoésito de que se reduzcan las cargas administrativas de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, para cumplir oportunamente con las metas y los objetivos previstos en sus
respectivos programas;

Que los gastos por concepto de vidticos y pasajes para las comisiones se deben ejercer bajo criterios de
austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia, para dar cumplimiento a los
objetivos de los programas y a las funciones conferidas a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, tales como el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion gubernamental;
la implementacion de proyectos; la atencién de la poblacién en su lugar de residencia y la verificacion de
acciones o actividades de la Administracion Pudblica Federal, entre otros, hemos tenido a bien emitir las
siguientes:

NORMAS QUE REGULAN LOS VIATICOS Y PASAJES PARA LAS COMISIONES EN EL DESEMPENO DE
FUNCIONES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Objeto

1. Las presentes Normas tienen por objeto establecer las disposiciones generales que regulan los viaticos
nacionales e internacionales y pasajes para los servidores publicos que sean comisionados por las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, para el cumplimiento de los objetivos
de sus programas o para el desempeno de las funciones que tienen encomendadas.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal no podran establecer al interior de
las mismas mayores requisitos que los previstos en estas Normas, salvo lo dispuesto por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Asimismo, ejerceradn los recursos destinados a
vidticos y pasajes de manera transparente, sujetdndose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas
en este ordenamiento.

Definiciones

2. Para efectos de estas Normas se entendera por:



a) Comisién: a la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle
por razones de su empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de su centro de trabajo;

b) Dependencias: a las que se refiere el articulo 2 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, incluyendo sus érganos administrativos desconcentrados, asi como la Presidencia de la
Republica, la Procuraduria General de la Republica y los tribunales administrativos;

c) Entidades: a las que se refiere el articulo 3 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
d) Funcién Publica: a la Secretaria de la Funcién Publica;

e) Oficio de Comisién: al documento que debe contener la autorizacién y designacion del servidor
publico comisionado, asi como el objeto, destino y duraciéon de la comision, que servira como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién Il y dltimo parrafo,
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

f) Secretaria: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

g) Tramo sencillo: al viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la ciudad de origen hasta
la ciudad de destino en que se llevard a cabo la comisién y viceversa, sin importar el nUmero de
escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado, y

h) Viéticos: a los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serian transporte
local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas,
lavanderia, tintoreria, entre otros.

Ambito de aplicacién

3.

Las presentes Normas son aplicables a las dependencias y entidades.

Quedan excluidos de la aplicacion de este ordenamiento las comisiones del personal militar de las
secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, el Estado Mayor Presidencial adscrito a la Presidencia
de la Republica, asi como las erogaciones de seguridad publica y nacional a que se refieren los
articulos 49 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 210 y 211 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Autorizacion y ejercicio de viaticos y pasajes

4,

Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las
funciones conferidas a las dependencias y entidades, tales como: el intercambio de conocimientos
institucionales; la representacién gubernamental; la implementacién de proyectos; la atencion de la
poblacién en su lugar de residencia y la verificacion de acciones o actividades de la Administracién
Publica Federal, entre otros.

No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o representaciones locales o
regionales que tenga la dependencia o entidad en el lugar de la comisién.

La autorizacién para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes correspondera:
a) Tratandose de comisiones en el extranjero:

i) A los titulares de las dependencias o entidades respecto de los inferiores jerarquicos
inmediatos, y

i) A los ftitulares de las subsecretarias o equivalentes, asi como a los Oficiales Mayores o
equivalentes, a las cuales se encuentre adscrito el servidor publico comisionado, y

b) Al titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico comisionado,
para las comisiones en territorio nacional.

En caso de que dicho titular no tenga como minimo nivel jerarquico de Director General Adjunto o
equivalente, dicha autorizacién correspondera al superior jerarquico que cumpla este requisito.



La facultad de autorizacion a que se refiere el inciso a) subinciso i) de este numeral, podra ser delegada
al Oficial Mayor o equivalente de la dependencia o entidad.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de comisiones, las dependencias
y entidades computaran la duracion de cada comisiéon considerando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Las dependencias y
entidades deberan verificar los dias efectivos de comision reportados por el servidor publico.

La duracién maxima de las comisiones en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra
exceder de 24 dias naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el
extranjero. La realizacion de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un
méaximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente el Oficial Mayor o su equivalente en las dependencias y entidades, podra autorizar el
otorgamiento de viéticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracién de la establecida en
este numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

Cuotas maximas para viaticos en territorio nacional

7.

Las cuotas maximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignaran de acuerdo al lugar (zonas econémicas) en que se realice la comisién y el grupo jerarquico
que corresponda al servidor publico conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN
MONEDA NACIONAL
GRUPO JERARQUICO “A” “B”
En zonas de la En zonas de la
Republica Mexicana Republica Mexicana
mas econémicas menos econdémicas
Para personal operativo $870.00 $980.00
P hasta L $1,250.00 $1,700.00
K hasta G $1,650.00 $3,240.00

Para efectos de lo previsto en esta norma y la tabla anterior, las ciudades mas econdémicas y menos
econdmicas se sefalan a continuacion:

“A!! “B”
Ciudades mas Ciudades menos economicas
econdmicas

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero

Cancun del Estado de Quintana Roo

Resto del territorio

: Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
nacional

Los Cabos del Estado de Baja California Sur

Saltillo del Estado de Coahuila

Cuotas maximas para viaticos internacionales

8.

Las cuotas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el desempefo de
comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

TODOS LOS Cuotas maximas diarias establecidas en délares de

JERARQUICOS

GRUPOS TODOS LOS PAISES los Estados Unidos de América
450

PAISES DONDE EL EURO Cuotas maxima diarias establecidas en euros




ES LA MONEDA DE 450
CURSO LEGAL

Las dependencias y entidades deberan suministrar los recursos y ministraciones en euros o délares de los
Estados Unidos de América, segun aplique conforme a la tabla anterior.

Cuotas maximas para viaticos sin hospedaje

9.

10.

Cuando para el desempefio de la comision no se requiera la pernocta del servidor publico en el lugar en
que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% de la cuota asignada a viaticos nacionales en las
zonas de la Republica Mexicana mas econdmicas, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor publico
en el lugar en que se realice la misma, la cuota serd de un maximo de 225 délares de los Estados
Unidos de América, y tratandose de paises donde la moneda de curso legal sea el euro, la cuota sera
de un maximo de 225 euros.

Cuotas para viaticos con paquetes de viaje

11.

En los casos en que las dependencias y entidades adquieran paquetes de viajes para los servidores
publicos que realicen una comision en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas diarias de viaticos
seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos Unicamente para los
traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera de hasta el 20% de la que
corresponda conforme al grupo jerarquico que aplique 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 serd de hasta el 30% de la cuota
méxima diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico 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 serd de hasta el 15% de la cuota méaxima diaria que
corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la comisién.

Cuotas distintas

12.

El Oficial Mayor o su equivalente en las dependencias y entidades, por excepcion, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en la presente
norma, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de una comisién un
servidor publico participe en ésta con algun superior jerarquico, sujetdndose 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 disponibilidad presupuestaria;

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto de la dependencia o entidad de que
se trate, y

¢) Las autorizaciones se otorgaran bajo su responsabilidad.

Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad y
racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

Pasajes nacionales e internacionales

13.

Las dependencias y entidades deberan propiciar la planeacién y programacién oportuna de las
comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos que les permitan obtener un precio
preferencial, como es la precompra de pasajes.

Las dependencias y entidades, por conducto del Oficial Mayor o equivalente, sujetdndose a la
disponibilidad presupuestaria, sélo podran asignar pasajes con categoria de negocios, su equivalente o
superior, en los siguientes casos:



a) Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico comisionado, se justifique como
plenamente necesario el viaje en dicha categoria;

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a 4
horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos jerarquico J hasta G, o

c¢) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duraciéon superior a 6
horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos jerarquico L y K.

Justificacion y comprobacion de la Comision

14.

15.

Las dependencias y entidades, conforme a las disposiciones que establezcan la Secretaria y la Funcién
Publica, asignaran a los servidores publicos tarjetas de crédito, servicios o débito, para que los gastos
efectuados con motivo de una comisién se cubran preferentemente con dichos medios de pago.

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el Oficio de Comision y
se comprobaran con lo siguiente:

a) En el caso de comisiones en territorio nacional:

i) En cuanto a los gastos de comisién que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios
0 débito asignada conforme al numeral 14 de estas Normas, con el estado de cuenta en que
aparezcan dichos cargos, o

ii) En su defecto, los gastos que hayan sido cubiertos con cualquier otro medio de pago se
comprobaran con documentacion de terceros que reunan los requisitos fiscales, salvo lo
dispuesto en el articulo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

b) En el caso de comisiones en el extranjero se estard a lo dispuesto en el articulo 128-B del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Los gastos de comisidn que hayan sido cubiertos con la tarjeta de crédito, servicios o débito asignada
conforme al numeral 14 de las presentes Normas, podran ser comprobados con el estado de cuenta en
que aparezcan dichos cargos.

El informe o relacion de gastos a que se refiere dicho articulo 128-B, debera incluir la fecha, concepto y
monto de cada pago realizado y podré comprender gastos tales como la adquisicién de divisas.

Informe de comision

16.

17.

El servidor publico comisionado debera rendir un informe de la comision realizada al titular de la unidad
administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la realizacion
de dicha comision; en caso de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor publico
comisionado, el informe se rendira al superior jerarquico inmediato. Dicho informe debera contener:

a) El nombre, cargo y adscripcién del servidor publico que realizé la comision;
b) Lugar y periodo de la comision;

¢) Objeto de la comisidn, detallando el proposito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la dependencia o entidad de la
que forma parte, y

d) Lafirma autografa del servidor publico que fue comisionado.

Las dependencias y entidades deberan establecer el procedimiento interno para la autorizacion,
ejercicio y comprobacion de viaticos y pasajes, conforme al Manual Unico de Procesos Administrativos
a que se refiere el articulo vigésimo, fraccion V, del Decreto que establece las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.

Interpretacion

18.

En el &mbito de sus respectivas competencias, correspondera a la Secretaria, por conducto de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario y a la Funcion Publica, a través de la Unidad de Recursos
Humanos y Profesionalizacién de la Administracion Publica Federal, interpretar para efectos
administrativos las presentes Normas, asi como resolver los casos no previstos en las mismas.

TRANSITORIOS



PRIMERO.- Las presentes Normas entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial
de la Federacion.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto los oficios circulares nimeros 307.A.- 0044 // SSFP/USPRHAPF/412/002/2005
de fecha 28 de enero de 2005; 307-A.-0302 // SSFP/USPRH/408/021/2005 de fecha 9 de mayo de 2005, y 307-
A.-0834 // SSFP/408/035 de fecha 20 de septiembre de 2005, emitidos por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria y la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la Administracion
Publica Federal, de la Funcion Publica, por el que se determinan las “Disposiciones en materia de ejercicio y
pago del presupuesto asignado para viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes”.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan a las presentes Normas.

CUARTO.- Respecto del numeral 17 del presente ordenamiento y hasta en tanto se emita el Manual Unico
de Procesos Administrativos a que se refiere el articulo vigésimo, fraccion V, del Decreto que establece las
medidas de Austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal, las dependencias y
entidades podran seguir aplicando sus procedimientos internos, en lo que no se opongan al presente
ordenamiento.

Dado en la Ciudad de México, a los veintilin dias del mes de diciembre de dos mil siete.- El Secretario de
Hacienda y Crédito Publico, Agustin Guillermo Carstens Carstens.- Rubrica.- El Secretario de la Funcién
Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.



