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ANTECEDENTES

Con el propdsito de incorporar todos los cambios normativos que se han derivado de la modernizacion administrativa y
del aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, la Comisiéon de Administracion en sesion de 18 de junio de
2014, instruy0 a las Direcciones Generales de Tesoreria y de Programacion y Presupuesto actualizar el “Acuerdo General
por el que se regula el procedimiento para la solicitud y comprobacion de viaticos y transportacion en el Consejo de la
Judicatura Federal”, autorizado el 18 de febrero de 2004, asi como sus guias, formatos e instructivos correspondientes.

En sesion ordinaria celebrada el 24 de junio de 2015, el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal aprobo el “Acuerdo
General que reforma y adiciona el similar que establece las disposiciones en materia de actividad administrativa del
propio Consejo”, mismo que abroga el Acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, aprobado en sesion de 18
de febrero de 2004, por el que se regula el procedimiento para la solicitud y comprobacion de viaticos y transportacion en
el Consejo de la Judicatura Federal; y se derogan las demas disposiciones que se opongan al presente Acuerdo.

De igual forma, en la sesion de referencia, el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal aprobé la presente “Guia de
Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, a fin de que los titulares y servidores publicos dispongan de
un documento actualizado que les permita conocer las reglas de operacion que deberan observarse en materia de
autorizaciéon de comisiones nacionales e internacionales, asi como, para el trdmite de solicitud y comprobacion de los
recursos otorgados para el desempeiio de actividades oficiales en diversa localidad a la que se encuentre su centro de
trabajo.

OBJETO

Establecer y difundir las reglas de operacién que regulan la autorizacion de comisiones nacionales e internacionales, asi
como la asignacion y comprobacion de los viaticos y transportacion, para los servidores publicos adscritos a érganos
jurisdiccionales federales, 6rganos auxiliares y unidades administrativas del Consejo de la Judicatura Federal, que sean
comisionados para cumplir con una funcion inherente a su cargo y a las respectivas atribuciones de su 6rgano o area de
adscripcion.
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MARCO LEGAL Y NORMATIVO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley del Impuesto al Valor Agregado
e Ley del Impuesto Sobre la Renta
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

e ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que reforma, adiciona y deroga el similar, que
reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio Consejo.

e ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
actividad administrativa del propio Consejo.

e ACUERDO General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e interinstitucional
del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas de caracter general de racionalidad,
disciplina presupuestal y modernizacion de la gestion para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Politicas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal del Consejo de la
Judicatura Federal.

e Lineamientos para Gastos a Reserva de Comprobar.
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A. REGLAS GENERALES PARA LA AUTORIZACION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTACION

1.

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para las areas solicitantes y servidores publicos en
activo comisionados para desempefar actividades oficiales fuera de una faja circundante de 50 kilébmetros a la
de su lugar de adscripcion.

Toda la informacion relacionada con los viaticos y transportaciéon sera publica, salvo las excepciones que
establezcan las disposiciones aplicables.

La Direcciébn General de Auditoria verificara la debida aplicacion de las disposiciones contempladas en la
presente Guia y, evaluara el cumplimiento de los objetivos, programas y funciones institucionales de las
comisiones realizadas.

El Pleno del Consejo de la Judicatura Federal y las Comisiones Permanentes en el ambito de su competencia,
podran solicitar informes para verificar el resultado de las comisiones de las areas solicitantes del Consejo de la
Judicatura Federal.

El informe que se presente debera incluir y acompaiiar la informacion correlativa a facturas de boletos de avion
o transporte publico que sean utilizados en cada comision; transportacion local; facturas de hoteles y servicios
de alimentos durante toda la estancia, incluyendo el nombre de los establecimientos y todos aquellos datos que
sean necesarios para conocer el gasto dispersado real de cada comision oficial.

Serad responsabilidad del area solicitante verificar que el servidor publico comisionado cuente con
nombramiento vigente y se encuentre debidamente registrado como personal en activo en los sistemas
institucionales a cargo de la Direccidon General de Recursos Humanos o de las Administraciones Regionales y
Delegaciones Administrativas; en caso de no cumplirse este requisito, no podra autorizarse la comision ni
procedera el tramite de solicitud de viaticos y transportacion.
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6. Asimismo, no se autorizaran comisiones al personal que no esté en funciones en virtud de estar disfrutando de
su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, con excepcion de las otorgadas a titulares de 6rganos
jurisdiccionales para asistir a eventos oficiales, académicos o de capacitacion autorizados por el Presidente, el
Pleno del Consejo de la Judicatura Federal o las Comisiones Permanentes. Tampoco se proporcionaran en
calidad de cortesia, ni como complemento de remuneracion.

En adicién a lo anterior, cuando un servidor publico se encuentre realizando una comision, no se le podra
asignar una nueva en lugar distinto y durante el mismo periodo, hasta en tanto no se concluya la primera.

7. Las comisiones deberan ser las estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales,
programas o funciones conferidas a las areas solicitantes o servidores publicos comisionados; limitandose el
numero de personas y el tiempo de estadia en el lugar de destino, al minimo indispensable, en concordancia a
las medidas de racionalidad.

Para tales efectos, los servidores publicos facultados preferentemente deberan autorizar comisiones por un
maximo de 4 dias habiles, asi como, evitar que se realicen pernoctas en fines de semana en el lugar de
destino; lo anterior, con la salvedad de aquellos casos en los que se justifique plenamente un mayor periodo o
inclusion de dias inhabiles, en razén de las propias necesidades del servicio inherentes al desempefio de la
comision.

8. Unicamente se entregaran las cantidades por concepto de viaticos y hospedaje por los dias que hayan sido
autorizados para el cumplimiento de la comisién conferida, por el tiempo estrictamente necesario para el
traslado y la celebracion de la actividad que se requiera desempefar.

9. Los beneficios que se obtengan por la adquisicion de boletos de transportacion y hospedaje, de todos los
grupos y niveles, por parte de las empresas prestadoras de servicios se aplicaran a favor del Consejo.

10.Los recursos otorgados a un servidor publico comisionado son intransferibles y bajo ninguna circunstancia los
podra utilizar otro servidor publico en el cumplimiento de la misma o diversa comision.
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11.Las comisiones solo deberan llevarse a cabo, cuando las actividades a realizar no puedan ser desarrolladas por
el personal adscrito a los érganos jurisdiccionales, auxiliares o unidades administrativas del Consejo de la
Judicatura Federal, ubicados en la localidad de la comision.

12.Las comisiones deberan planearse y programarse con la mayor anticipacion posible, para estar en posibilidad
de contratar los servicios de transportacion y, en su caso, la reservacion del hospedaje en las mejores
condiciones de calidad, oportunidad y precio.

13.Para efectos de seleccion y reservacion de hospedaje en el extranjero, el area solicitante debera privilegiar los
criterios conducentes en materia de austeridad, salvaguardando el debido decoro y adecuado desempefio de
las actividades encomendadas.

14.Es atribucion de las areas solicitantes elegir, bajo criterios de racionalidad, oportunidad, seguridad y economia,
el medio de transporte que resulte mas adecuado para el cumplimiento de las comisiones autorizadas.

15.De ser posible, la transportacion del servidor publico comisionado se realizara en las primeras horas del dia, y
el regreso en las ultimas horas disponibles, a efecto de evitar gastos innecesarios de hospedaje en el lugar de
la comision.

16.Las areas solicitantes que cuenten con el caracter de Area Ejecutora del Gasto, tendran la responsabilidad de
prever o, en su caso, adecuar la suficiencia de recursos en sus partidas presupuestales asignadas, a efecto de
sufragar los gastos por concepto de viaticos y transportacion de su personal comisionado.

17.La solicitud de recursos para cualquier otro tipo de conceptos de gasto no incluidos en la presente Guia, tales
como: pago de cuota de inscripcion a seminarios, cursos o diplomados, asi como, renta de automoviles,
deberan ser tramitados directamente por el area solicitante a la Direccion General de Programacion y
Presupuesto bajo la figura de gastos a reserva de comprobar, debiéndose observar las politicas especificas
para la entrega y comprobacion de este tipo de recursos.
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18.Los servidores publicos susceptibles de desempefiar comisiones, se integraran en los siguientes grupos de
conformidad con su nivel jerarquico de puesto:

Grupo 1: Nivel 2
Consejeros de la Judicatura Federal.
Nivel 3 al 7

Grupo 2: Magistrado de Circuito; Juez de Distrito; Titular de Organo Auxiliar, Contralor del Poder Judicial
de la Federacion; Secretario Ejecutivo; Coordinador General; Visitador Judicial A; Vocal del
Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles.
Nivel 8 al 12

Grupo 3: Director General; Titular de Unidad Administrativa; Visitador Judicial B; Secretario Técnico de
Ponencia de Consejero; Secretario Técnico AA de Comision Permanente; Secretario Técnico A;
Coordinador de Areas.
Nivel 13 al 33
Director de Area; Delegado; Secretario de Apoyo B; Administrador Regional; Evaluador;
Secretario de Tribunal, Secretario de Juzgado; Secretario Particular de SPS; Supervisor;

Grupo 4: Defensor Pl]blico;’Asesor Juridico del IFDP; Asesor SPS; Lider de Proyecto; Actuario Judicial;
Subdirector de Area; Coordinador Técnico de SPS; Coordinador Técnico A; Delegado
Administrativo; Secretario Particular de Magistrado de Circuito; Secretario Particular de Juez de
Distrito; Jefe de Departamento; Auxiliar Itinerante; Auditor; Dictaminador; Coordinador Técnico
B; Coordinador de Ayuda y Seguridad; y Personal Operativo.

Los casos no previstos se homologaran a su nivel tabular dentro de la estructura organizacional segun
corresponda a los Grupos 2, 3,y 4.
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19.Los recursos econdmicos por concepto de viaticos y hospedaje que se otorgaran a los servidores publicos
comisionados se estableceran de conformidad al Grupo que corresponda, de acuerdo a las siguientes tarifas
autorizadas por la Comision de Administracion en sesion de 11 de octubre de 2012:

Comision Nacional Comisioén Internacional
(Tarifas) (Tarifa)
Grupos V:Oaélr%%ign Hospedaje TSQ::CLZ? Viaticos
1 $ 1,500.00 $ 2,360.00 $ 3,860.00 €/USD $300.00
2 $ 1,200.00 $ 1,885.00 $ 3,085.00 €/USD $250.00
3 $ 1,000.00 $ 1,365.00 $ 2,365.00 €/USD $250.00
4 $ 800.00 $ 1,050.00 $ 1,850.00 €/USD $200.00

Ademés de las tarifas autorizadas para cada grupo de viaticos, se podran entregar a peticion del area
solicitante recursos econdmicos por concepto de transportacién o taxis para traslado, mismos que se cubriran
en su totalidad via anticipo y/o reembolso contra comprobantes fiscales.

Comisiones Nacionales

20.El importe por concepto de viaticos y, en su caso, de transportacién y/o taxis para traslado, podra entregarse
mediante cheque o transferencia electronica en la cuenta bancaria del trabajador en la que percibe su némina;
para tales efectos, la Direccion General de Tesoreria establecera y difundira los lineamientos conducentes.

21.Cuando la entrega de recursos por concepto de viaticos y, en su caso, transportacion y/o taxis para traslado, se
realice mediante cheque, serd responsabilidad del servidor publico designado o comisionado acudir
oportunamente a recogerlo, por lo que para el caso del Distrito Federal y zona metropolitana, deberan dirigirse
a la caja general de la Direccion General de Tesoreria, y para el ambito regional con la Unidad Administrativa
Foranea que corresponda.
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22.La tarifa de viaticos sin pernocta se aplicara en los siguientes casos:

a)

b)

e)

Cuando el servidor publico comisionado regresa el mismo dia de su salida y, por tanto, no requiere
hospedarse en la localidad de la comision.

Para efecto del calculo de recursos correspondientes al ultimo dia de la comision en el que, al igual que en
el caso anterior, no se requerira servicio de hospedaje.

En aquellos casos en que el servidor publico comisionado manifieste contar con alojamiento en la localidad
de la comision.

Tratdndose de la asistencia a eventos organizados por el Consejo de la Judicatura Federal en los que el
servicio de hospedaje se reserva y contrata centralmente.

Cuando el area solicitante contrate los servicios de paquetes de viaje que incluyan transportacion y
hospedaje.

23.La Tarifa Total Unificada, misma que incluye la tarifa correspondiente a hospedaje, se aplicara por los dias que

per
ma
res

nocta el servidor publico comisionado en el lugar de la comision, pudiendo los comisionados adecuar de
nera indistinta el ejercicio del gasto entre viaticos y hospedaje, siempre y cuando no se rebase el monto
ultante de la suma de ambos conceptos por el total de dias que dure la comision.

Comisiones Internacionales

24.Los recursos requeridos para la estancia en territorio internacional se entregaran directamente en las divisas
autorizadas, con base en lo siguiente:1) se otorgaran Euros para los paises de la Union Europea que han
adoptado dicha moneda; 2) para el resto de los destinos a nivel mundial, se asignaran dolares americanos.

25.En

Su caso, el servidor publico comisionado podréa realizar la conversion de la divisa otorgada a la moneda de

curso corriente del pais o paises que sean destino de la comision.
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26.El importe para el servicio de hospedaje se entregara al servidor publico comisionado en la divisa
correspondiente, conforme al costo de la habitacion reservada por el propio comisionado o area solicitante.

27.Si para efectos de arribar a su salida internacional, el servidor publico comisionado requiere de un traslado
previo desde su ciudad de origen, se le cubrira dicho trayecto conforme a las tarifas nacionales.

B. AUTORIZACION DE COMISIONES

Comisiones Nacionales

1. Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones son los siguientes:

a) Los integrantes del Grupo 1 y 2, con excepcion de los puestos de Visitador Judicial A y Vocal del
Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles, asi como Directores Generales
contemplados en el Grupo 3, podran autorizar sus propias comisiones en apego a las disposiciones
ya sefialadas.

b) Para el puesto de Visitador Judicial A, sus comisiones deberan ser autorizadas por el Visitador
General.

C) Para el puesto de Vocal del Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles, sus
comisiones seran autorizadas por el Titular del Organo Auxiliar.

d) Para los restantes servidores publicos pertenecientes a los Grupos 3 y 4, la comision seré autorizada
por el titular del area responsable.

e) Para el caso de los puestos de Secretarios Técnicos AA de Comision Permanente, sera el Consejero
Presidente de la propia Comision quien la autorizara.

f) Las Comisiones Permanentes o el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal podran instruir las
comisiones que estimen conducentes.
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2. Cada comision debera estar respaldada con la documentacion justificatoria, que se menciona a continuacion:

a) El soporte documental por el que el titular del area solicitante autoriza y designa al servidor publico,
para realizar una comision, el cual debera incluir el objeto, destino y duracion de ésta.

b) Informe de actividades y resultados, suscrito por el servidor publico comisionado dirigido al titular del
area solicitante.

El informe que se presente debera incluir y acompaiiar la informacién correlativa a facturas de boletos
de avion o transporte publico que sean utilizados en cada comision; transportacion local; facturas de
hoteles y servicios de alimentos durante toda la estancia, incluyendo el nombre de los
establecimientos y todos aquellos datos que sean necesarios para conocer el gasto dispersado real
de cada comision oficial.

Para efectos de incorporar en el informe citado la informacion correlativa a la factura de la
transportacion aérea, el area solicitante debera tomar como referencia los datos contenidos en el
boleto de avion, tales como: costo del boleto, itinerario y fechas de salida y arribo, entre otros.

La documentacion justificatoria de las comisiones efectuadas, deberd obrar en los archivos de las areas
solicitantes durante el tiempo que indiquen los plazos de conservacion contenidos en las disposiciones
normativas aplicables, por lo que no sera necesario que ninguno de los documentos descritos se envien a la
Direccion General de Tesoreria o0 Unidades Administrativas Foraneas para el tramite de viaticos y
transportacion.

Cabe sefalar, que serd improcedente la autorizacién de comisiones cuando el personal desempefie dos o mas
empleos compatibles, a menos que se obtenga licencia en el empleo o empleos distintos del que origine la
comision; por lo que, en su caso, debera guardarse en los expedientes de las areas solicitantes, la licencia
respectiva, siendo responsabilidad del servidor publico informarlo con la debida oportunidad.
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3. Los titulares de las éareas solicitantes procuraran que los servidores publicos del Grupo 4 no realicen
comisiones urgentes, a fin de evitar que éstos, viajen sin contar oportunamente con los recursos
correspondientes a sus viaticos y transportacion, para lo cual deberan programar dichas comisiones con la
debida anticipacion, salvo en casos de fuerza mayor.

4. Para el caso de personal que se encuentre laborando en adscripcion diversa a la que sefiala su hombramiento,

se entendera que el titular del area en la que éste labore fisicamente, serd el servidor publico facultado para
autorizar su comision.

Comisiones internacionales

Se debera contar con la autorizacién del Pleno o del Presidente.

C. TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTACION

1. Las areas responsables de tramitar el otorgamiento de recursos por concepto de viaticos y transportacion para
comisiones nacionales e internacionales son: la Direccién General de Tesoreria para los servidores publicos
adscritos al Distrito Federal y su zona metropolitana, y las Unidades Administrativas Foraneas para el caso del
interior de la Republica.

2. La Direccion General de Tesoreria y las Unidades Administrativas Foraneas, en su respectivo ambito de
competencia, podran atender las solicitudes de viaticos y transportacion recibidas para trdmite normal con un
plazo minimo de anticipacién de 5 dias habiles y para comisiones urgentes, 2 dias habiles previo al inicio de la
misma, por lo que toda solicitud recibida posterior a este plazo se gestionara bajo el concepto de reembolso sin
anticipo; los plazos sefialados son aplicables unicamente para comisiones en el territorio nacional; para el caso
de comisiones internacionales, en el momento en que se toma conocimiento del acuerdo respectivo.
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3. En aquellos supuestos en que por necesidad del servicio el servidor publico comisionado deba trasladarse de
manera urgente sin los recursos de viaticos y transportacion, los gastos correrdn a cuenta de éste, para lo cual
debera tramitar su reembolso correspondiente al término de la comision, presentando los comprobantes
fiscales respectivos.

4. Las areas solicitantes deberan cuantificar la duracion total de cada comision, a efecto de prever, en el caso del
traslado del servidor publico, desde la fecha de la salida del lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga
Su regreso.

5. En caso de que por necesidades del servicio se requiera ampliar el periodo de una comisién en curso, el area
solicitante o servidor publico designado debera tramitar ante la Direccion General de Tesoreria o las Unidades
Administrativas Foraneas, segun corresponda, la prérroga correspondiente para lo cual se registrara una nueva
comision por el plazo de la ampliacién, a fin de determinar la asignaciéon complementaria de recursos por
concepto de viaticos y hospedaje; para mayor claridad en el Anexo 1 se presenta un ejemplo del célculo de
recursos para la ampliacion de una comision.

Medios Electrénicos de Solicitud

6. Todo tramite de solicitud de viaticos y transportacion nacional e internacional, se debera realizar a través del
Sistema de Administracion de Viaticos (SIAVI).

7. En el caso de o6rganos jurisdiccionales y de aquellas unidades administrativas cuyo nimero anual de
comisiones sea minimo, el tramite de solicitud correspondiente se realizarA mediante el correo electrénico
institucional ante la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun
corresponda, siendo estos ultimos los que registraran y tramitaran en el SIAVI dichas solicitudes.

8. Se considerard como correo electronico institucional el asignado por el Consejo de la Judicatura Federal a
nombre del: 1) 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante; 2) a nombre del titular respectivo; 0, 3)
del personal designado por éste, mismo que en el caso de los érganos jurisdiccionales corresponde al
Coordinador Técnico Administrativo asignado.
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9. Las solicitudes que se formulen via correo institucional deberan adjuntar el formato electrénico denominado
‘Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”, debiendo remitirse para el Distrito Federal y zona
metropolitana a la siguiente direccion: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx; para la gestion de solicitudes en el
interior de la republica, el formato requisitado se enviara a los correos electrénicos asignados a cada Unidad
Administrativa Foranea.

10.El “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”, asi como su instructivo de llenado, se encuentran
disponibles en la presente Guia (Anexo 2), y en el “Micrositio Informacion de Viaticos”, ubicado en la pagina
electronica del Portal Intranet del Consejo de la Judicatura Federal.

11.En el caso de las Ponencias de los Consejeros, éstos podran optar por el medio de solicitud que estimen mas
conveniente, SIAVI o correo electronico institucional, siendo responsabilidad de la Direccion General de
Tesoreria brindar el apoyo correspondiente cuando asi se le requiera.

Sistema de Administracion de Viaticos (SIAVI)

12.El titular del area solicitante bajo su mas estricta responsabilidad, podra delegar en uno o mas servidores
publicos a su cargo, la facultad para realizar las gestiones necesarias para el tramite de la solicitud de recursos
por concepto de viaticos y transportacion a través del SIAVI; para lo cual, debera notificar dicha situacion a la
Direccidn General de Tesoreria mediante oficio, indicando el nombre de la o las personas facultadas, asi como,
informar oportunamente respecto de cualquier cambio en el personal designado.

13.La Direccion General de Tesoreria serd la instancia responsable de brindar la capacitaciéon al personal
designado, asi como, de gestionar los atributos para el ingreso, registro y autorizacion de solicitudes de viaticos
y transportacion en el SIAVI, para tales efectos, el area solicitante debera solicitarla con al menos 5 dias de
anticipacion.

14.Sera responsabilidad del area solicitante o servidor publico designado la correcta captura y validacion de la
informacion ingresada en el SIAVI, en virtud de que los importes por concepto de anticipo de viaticos y
transportacion que se entreguen seran con base en la informacion registrada.
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15.En caso de que el SIAVI presente fallas técnicas o de conectividad, la Direccion General de Tesoreria o las
Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, podran tramitar la solicitud de viaticos y transportacion
por medio del correo electronico institucional, en el entendido de que posteriormente se debera actualizar la
base de datos del SIAVI.

16.En el Anexo 3 de la presente Guia se describen las principales reglas para la operacién del SIAVI, con

independencia del “Manual de Usuario” que se encuentra disponible en la pagina electronica del propio
sistema.

Personal Comisionado y Ponentes Externos

17.Para el caso de personal que labore en adscripcidon diversa a la que sefiala su nombramiento, su solicitud de
recursos deberd formularse por el titular o personal designado del area en la que fisicamente se encuentre,
mediante correo electronico institucional dirigido a: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx, anexando el “Formato
de Solicitud de Viaticos y Transportacién”, a efecto de que la Direccion General de Tesoreria realice los
registros conducentes en el SIAVI y redireccione el gasto por viaticos y transportacién al presupuesto asignado
del area solicitante.

18.En el caso de servidores publicos cuyo nhombramiento y adscripcion sea la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién o el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, no procedera lo previsto en el numeral
anterior por razones de orden presupuestal; por lo cual la solicitud de recursos para gastos de viaje y
transportacion debera gestionarse directamente ante la Direccion General de Programacion y Presupuesto bajo
la figura de gastos a reserva de comprobar.

19.Tanto para el caso anterior, como para ponentes y/o personas externas invitadas a eventos organizados por el
Consejo de la Judicatura Federal, la Direccién General de Tesoreria podra auxiliar en la compra de boletos de
avion conforme a la tarifa clase turista mas econdémica que se encuentre disponible; para tales efectos, el area
solicitante debera realizar su peticion via correo a: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx, indicando los datos
del itinerario y adjuntando la documentacion soporte que para cada caso proceda; de requerirse el pago de los
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conceptos de alimentos y hospedaje, el area solicitante responsable de la organizacion del evento, debera
gestionar los recursos directamente en el sistema SAP, bajo el concepto de gastos a reserva de comprobar,
coordinandose para ello con la Direccion General de Programacién y Presupuesto.

D. RESERVACION Y CONTRATACION DE HOSPEDAJE

1. El trdmite de reservacion y contratacion de hospedaje lo realizara el area solicitante, servidor publico designado
o el propio servidor publico comisionado, debiéndose considerar la duracién de la comision, procurando obtener
beneficios adicionales sin costo, tales como: Internet, llamadas telefénicas, transportacién hotel-aeropuerto-
hotel, desayunos o descuentos en alimentos.

2. Por lo que hace al hospedaje establecido para comisiones nacionales, se precisa que la tarifa diaria representa
la cuota maxima autorizada para dicho concepto, sin embargo el servidor publico comisionado podra contratar
el hospedaje con un menor o mayor costo con relaciébn a dicha cuota maxima, pudiendo compensar los
recursos de viaticos y hospedaje recibidos, siempre y cuando no rebase el monto total de los viaticos
otorgados.

3. Por lo que respecta a las comisiones nacionales que se realicen con motivo de la celebracion de un evento del
Consejo de la Judicatura Federal, el area encargada de la organizacién del mismo, podra solicitar el apoyo de
la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Fordneas, segun corresponda, para la
identificacion de opciones de hospedaje.

4. En caso de que el area organizadora cuente con autorizacion para cubrir los gastos de hospedaje de los
asistentes al evento, podra solicitar mediante oficio a la Direccion General de Tesoreria, que ésta garantice la
reservacion correspondiente con base en la tarjeta de crédito corporativa.

5. En cuanto a las comisiones internacionales, la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas
Foraneas, podran a peticion expresa del area solicitante o servidor publico designado, apoyar en la
identificacion de opciones de hospedaje, asi como en la reservaciébn y, en su caso, realizar el pago
correspondiente, a través de la agencia de viajes contratada por el Consejo de la Judicatura Federal.
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6. En caso de requerirse el pago por anticipado del hospedaje internacional, la Direccion General de Tesoreria o
Unidades Administrativas Foraneas, por medio de la agencia de viajes, realizaran la reservacion y pago
correspondiente, entregando el comprobante respectivo al area solicitante, a efecto de que el servidor publico
comisionado lo presente en el Hotel; cuando excepcionalmente la agencia de viajes no esté en posibilidad de
otorgar este servicio, el pago se efectuara directamente por la Direccidon General de Tesoreria mediante
transferencia electronica, entregando el comprobante de dicha transferencia al area solicitante para los efectos
conducentes.

7. Los beneficios que se obtengan derivado de la contratacion del hospedaje, de todos los grupos y niveles, por
parte de las empresas prestadoras de servicios se aplicaran a favor del Consejo.

En caso de que el servidor publico comisionado obtenga beneficios personalizados que puedan emplearse con
posterioridad (estancias gratuitas, programa de millas o kildmetros para cortesias de boletos de avion, etc.),
deberéa procurar su aprovechamiento en la o las subsiguientes comisiones que realice, con el proposito de que
dichos beneficios se apliquen en favor del Consejo mediante la disminucion de los costos por el servicio de
hospedaje o, en su caso, de transportacion.

Para tales efectos, el servidor publico comisionado deberéa reportar en su informe de actividades y resultados,
los beneficios que le hayan sido otorgados describiendo sus caracteristicas y vigencia, a fin de que el titular del
area solicitante o servidor publico designado, lo hagan del conocimiento de la Direccion General de Tesoreria o
las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, al momento de generar una nueva solicitud de
viaticos y transportacién para el servidor publico en mencién.

E. TRANSPORTACION

1. En lo relativo a la transportacion, el area solicitante o servidor publico designado deberan elegir el medio de
transporte que resulte mas adecuado para el cumplimiento de las comisiones, considerando para tal efecto, los
criterios de racionalidad, oportunidad y seguridad del servidor publico comisionado.
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2. La Direccion General de Tesoreria y las Unidades Administrativas Foraneas podran a peticion de las areas
solicitantes o servidor publico designado, contratar los servicios de paquetes de viaje que incluyan
transportacion y hospedaje, siempre y cuando dicha opcion, resulte conveniente en términos de costo y
represente un ahorro para el Consejo de la Judicatura Federal, por lo que los recursos que se otorgaran al
servidor publico comisionado, seran los relativos a la tarifa de viaticos sin pernocta, asi como, en su caso, el
correspondiente a taxis para traslado.

3. Por lo que sera responsabilidad del area solicitante verificar que el itinerario propuesto sea el estrictamente
indispensable para el adecuado cumplimiento de la comisién, procurando en todo momento, disminuir al
minimo la permanencia en la ciudad de destino a fin de reducir los gastos correspondientes.

4. Es importante sefialar que se pueden presentar diversas combinaciones de medios de transporte para efectuar
una comisién que implique dirigirse a distintas localidades o, inclusive en una sola, por lo que se estima
conveniente mostrar algunos ejemplos sobre el particular, mismos que se incluyen en el Anexo 4.

5. Los beneficios que se obtengan por la adquisicion de boletos de transportacion, de todos los grupos y niveles,
por parte de las empresas prestadoras de servicios se aplicaran a favor del Consejo.

En caso de que el servidor publico comisionado obtenga beneficios personalizados que puedan emplearse con
posterioridad (boletos gratuitos, acumulacién de millas o kildmetros para transportacion aérea, etc.), debera
procurar su aprovechamiento en la o las subsiguientes comisiones que realice, con el propdsito de que dichos
beneficios se apliguen en favor del Consejo mediante la disminucion de los costos por el servicio de
transportacion.

Para tales efectos, el servidor publico comisionado debera reportar en su informe de actividades y resultados,
los beneficios que le hayan sido otorgados describiendo sus caracteristicas y vigencia, a fin de que el titular del
area solicitante o servidor publico designado, lo hagan del conocimiento de la Direccion General de Tesoreria 0
las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, al momento de generar una nueva solicitud de
viaticos y transportacion para el servidor publico en mencién.
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F. TRANSPORTACION AEREA

1. La Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, seran las
encargadas de efectuar la reservacion y compra de los boletos de avion; por lo que el area solicitante o el
servidor publico designado, Unicamente deberd proporcionar los datos basicos de la transportacion aérea en la
propuesta de itinerario del servidor publico comisionado.

2. El &rea solicitante o servidor publico designado deberéa requerir la compra de los boletos de avién con la mayor
anticipacion posible, a efecto de garantizar el traslado del servidor publico comisionado, asi como un mejor
precio al momento de la adquisicion.

3. Para la entrega de los boletos de avién, la Direcciobn General de Tesoreria o las Unidades Administrativas
Foraneas, segun corresponda, los enviaran mediante correo electrénico al area solicitante, servidor publico
designado, Coordinador Técnico Administrativo o, en su caso, al servidor publico comisionado, a efecto de que
se pueda efectuar el traslado del comisionado con la debida oportunidad.

4. En caso de que las areas solicitantes, servidores publicos designados o el propio servidor publico comisionado
soliciten, la compra de los boletos de avidn con aerolineas distintas con las que el Consejo de la Judicatura
Federal tiene contrato, convenios o relacién de negocios, la Direccibn General de Tesoreria o las Unidades
Administrativas Foraneas realizaran las gestiones necesarias para la adquisicién de los boletos de avién en las
condiciones solicitadas, sin embargo procede sefalar que el apoyo que brindaran dichas unidades
administrativas sera Unicamente la entrega de dichos boletos, por lo que en caso de requerirse, no se podra
brindar mayor apoyo, orientacidbn o asesoria respecto de las condiciones particulares que establezca la
aerolinea.

5. El area solicitante o servidor publico designado, debera capturar en el SIAVI o, en su caso, en el “Formato de
Solicitud de Viaticos y Transportacidon en la opcién de itinerario, los datos relativos al vuelo, horarios, fechas y
aerolineas de su propuesta de itinerario.
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6. De no contar con acceso a SIAVI, la solicitud se efectuara via correo electronico institucional debiendo
requisitar y adjuntar el “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”, a la siguiente direccion:
solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx para el caso del Distrito Federal y zona metropolitana; para la gestién de
solicitudes en el interior de la republica, el formato requisitado se enviara a los correos electrénicos asignados a
cada Unidad Administrativa Foranea.

7. Invariablemente se reservaran y adquiriran boletos en clase turista o los que tengan el costo mas bajo, con
excepcion de los boletos de avion para los servidores publicos del Grupo 1, a quienes se les reservara y
adquirir4 en primera clase o clase ejecutiva.

8. Tratandose de servidores publicos comisionados que pertenezcan al Grupo 4, la Direccion General de
Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, deberan realizar un comparativo
respecto de las propuestas de transportacion aérea que se encuentren disponibles en las diferentes aerolineas
con las que se tenga contrato o algin convenio, para la reservacion y compra de los boletos de avién que
resulten mas econdmicos para el Consejo de la Judicatura Federal, en estricto apego a las necesidades de la
propia comision; el analisis comparativo debera considerar, inclusive, aguellas opciones de boletos con tarifas
de clase turista promocionales o con restricciones.

En tal virtud, en todos los itinerarios propuestos invariablemente se debera considerar en el SIAVI o, en su
caso, en el “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”, la opcion de “Horario Flexible”.

9. Para efectos del analisis comparativo y adquisicion de los boletos de avion del itinerario definitivo, se
observaran los siguientes lineamientos:

a) El area solicitante o servidor publico designado, sera responsable de considerar en su propuesta de
itinerario los tiempos necesarios, a fin de prever la llegada oportuna del servidor publico al lugar de la
comision; lo anterior, debido a que la Direccion General de Tesoreria y las Unidades Administrativas
Foraneas efectuaran directamente la compra de los boletos de avidn de la tarifa que ofrezca la mayor
economia al Consejo de la Judicatura Federal en un rango de +/- 30 minutos, respecto de los horarios
de salida y regreso propuestos.
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En caso de que no existan tarifas mas econdémicas, dentro del rango de +/- 30 minutos, pero si fuera
de éste y hasta un maximo de +/- 120 minutos, la Direccion General de Tesoreria o las Unidades
Administrativas Fordneas, segun corresponda, informardn al &area solicitante o servidor publico
designado mediante correo electrénico institucional las opciones de vuelo cotizadas para su analisis,
evaluacion y autorizacion.

Las areas solicitantes o servidores publicos designados, una vez recibido, en su caso, el correo
electrénico de la Direccion General de Tesoreria o de las Unidades Administrativas Foraneas, segun
corresponda, en el que se proponga la compra de los boletos de avion en un rango de +/- 31 y hasta
120 minutos, deberan en un plazo no mayor a 3 horas contadas a partir de la recepcion del correo
electronico aludido y dentro del horario laboral oficial, analizar, evaluar y, en su caso, autorizar la
solicitud de mérito; en caso de no recibir respuesta en el plazo establecido se procedera a la compra
de los boletos de avion del itinerario originalmente propuesto por el area solicitante o servidor publico
designado.

La Direccion General de Tesoreria y las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda,
notificaran por correo electrénico a las areas solicitantes o servidores publicos designados el
itinerario, las claves de reservacion y el costo de la transportacién aérea, a fin de que los servidores
publicos comisionados obtengan sus pases de abordar, mismos que fungiran como documentos
comprobatorios ante el area solicitante.

Debido a los términos y condiciones establecidas en la normatividad de las lineas aéreas
denominadas de bajo costo, el importe de los boletos de avion son: NO REEMBOLSABLES,
INTRANSFERIBLES Y NO ENDOSABLES; en este sentido, las areas solicitantes, servidores
publicos designados, asi como los servidores publico comisionados deberan tener plena confirmacion
de la realizacion de la comision, con el fin de evitar gastos y cargos al comisionado o al Consejo de la
Judicatura Federal.

De requerirse modificaciones a los itinerarios debido a las necesidades propias de la comision, el
area solicitante o servidor publico designado debera realizar dicha solicitud mediante correo
electronico a la siguiente direccion solicitudviaticoscijf@correo.cjf.gob.mx para el caso del Distrito
Federal y zona metropolitana, y para las Unidades Administrativas Foraneas, al correo electrénico de
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la ciudad que corresponda, por lo menos con 24 horas de anticipacion al horario de salida,
debiéndose justificar plenamente dicha peticion.

Q) De generarse cargos por las modificaciones a los itinerarios, éstos deberan ser cubiertos por el
servidor publico comisionado o el servidor publico que resulte responsable, si son imputables a éstos,
o por el Consejo de la Judicatura Federal, si existe una causa justificada por parte del area solicitante,
siendo responsabilidad del titular de dicha area o servidor publico designado por éste, remitir el
pronunciamiento correspondiente a la Direccion General de Tesoreria 0, en su caso, a las Unidades
Administrativas Foraneas a través de su correo electronico institucional.

Es importante sefialar que los lineamientos del numeral anterior, serviran de base para la integracion del
informe trimestral que debera rendir la Direccibn General de Tesoreria, en el ambito de su competencia,
respecto de los ahorros que se obtengan en favor del Consejo de la Judicatura Federal, asi como de los
cambios y cancelaciones en la transportacion aérea que repercutan en la determinacién de dichos ahorros.

Por lo que hace a los servidores publicos comisionados pertenecientes a los Grupos del 1 al 3, se considerara
lo previsto en el numeral 9 Unicamente a solicitud expresa del area solicitante o el servidor publico designado,
para lo cual, deberan seleccionar la opcion de “Horario Flexible” en el SIAVI o, en su caso, en el “Formato de
Solicitud de Viaticos y Transportacion”, a efecto de que la Direccion General de Tesoreria o la Unidad
Administrativa Foranea, segun corresponda, efectien el comparativo de las propuestas de transportacién aérea
gue ofrecen las diferentes aerolineas y se compren los boletos de avidn que resulten mas econémicos para el
Consejo de la Judicatura Federal.

Para comisiones internacionales, la Direccion General de Tesoreria o la Unidad Administrativa Foranea
cotizaran las diversas opciones que se encuentren disponibles de conformidad al Grupo que pertenezca el
servidor publico comisionado, a fin de que el area solicitante o servidor publico designado determine la mas
conveniente conforme a las necesidades propias de la comisién, debiendo observar en todo momento los
principios de austeridad y racionalidad del gasto.
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13.Toda la facturacién por la compra de boletos de avion debera elaborarse con los datos fiscales del Consejo de
la Judicatura Federal, siendo obligacién exclusiva de la Direccion General de Tesoreria o las Unidades
Administrativas Foraneas obtener la facturacion electronica correspondiente.

14.S0lo en el caso de que el servidor publico comisionado adquiriese directamente sus boletos de avion, éste
debera obtener su respectiva factura electronica con los datos fiscales del Consejo de la Judicatura Federal
para gestionar su reembolso ante la Direccibn General de Programacion y Presupuesto o la Unidad
Administrativa Foranea; es importante resaltar que en la compra de los boletos de avion, aplicara la regla de
gue solo se adquiriran boletos en clase turista o los que tengan el costo mas bajo, salvo para los servidores
publicos del Grupo 1.

15.De requerirse la adquisicion de boletos de avion fuera de los plazos establecidos para su tramite (normal o
urgente), y sélo por razones de fuerza mayor, el limite minimo establecido para recibir y tramitar estos casos de
manera excepcional, serd a mas tardar a las 13:00 horas del dia previo en el que se tenga contemplado el inicio
de la comision; por lo que el servidor publico comisionado deberé tramitar a su regreso, el reembolso de los
demas gastos que se hayan efectuado en la misma.

G. TRANSPORTACION TERRESTRE, MARITIMA Y FLUVIAL (Tren, Autobls y Barco)

1. El éarea solicitante, servidor publico designado, Coordinador Técnico Administrativo o el servidor publico
comisionado, deberan dentro de su solicitud de viaticos y transportacion, considerar oportunamente los
recursos necesarios para la transportacion del comisionado, pudiendo ser a través de los siguientes medios de
transporte: autobus, tren, barco, transbordador (ferry), para lo cual deberan prever de acuerdo a las
caracteristicas propias de la comisidon que sea en viaje sencillo o redondo; procede sefalar que de no
solicitarse oportunamente dichos recursos, el pago se efectuard via reembolso contra la presentacién de la
documentacion comprobatoria correspondiente.
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2. Seré responsabilidad del area solicitante, servidor publico designado, Coordinador Técnico Administrativo o el
propio servidor publico comisionado, llevar a cabo la reservacion y contratacion del medio de transporte
requerido, a efecto de garantizar oportunamente los traslados a las ciudades del destino y origen del servidor
publico.

3. Tratandose de transportacion terrestre (autobus o tren), se contratara, cuando exista, el servicio de lujo, en
caso contrario seré el de primera clase; lo anterior sera aplicable a los cuatro grupos de servidores publicos.

H. TRANSPORTACION EN AUTOMOVIL UTILITARIO O PROPIEDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

COMISIONADO

1. Cuando una comision se lleve a cabo dentro del territorio nacional y el servidor publico comisionado opte por
trasladarse en un automovil utilitario del Consejo de la Judicatura Federal o propiedad del mismo comisionado,
se observara lo siguiente:

El anticipo otorgado por concepto de combustible, inicamente cubrira el traslado del servidor publico de la
localidad de origen al destino donde se llevara a cabo la comision y viceversa; para el peaje por el uso de
carreteras y puentes de cuota, se debera solicitar los recursos estimados para ello.

Los gastos por concepto de combustible y peaje, se solicitaran dentro de los plazos establecidos para la
solicitud de viaticos y transportacion (normal o urgente), de no ser asi, su pago se realizara via reembolso
una vez concluida la comisién y contra la presentacion de la documentacion comprobatoria original
correspondiente.

Para realizar el célculo de la cantidad a solicitar por concepto de combustible, el criterio que se utilizara sera
de cinco kilobmetros por litro; el costo de combustible que se tomara serd el de gasolina tipo Premium,
considerandose el costo por litro, conforme al precio oficial que se encuentre vigente en el Distrito Federal, y
a la fecha de la comision.

La asignacion de los recursos por concepto de combustible, sera por los kilbmetros que resulten de la
definicion de la ruta de origen — destino y viceversa que se registrara en el SIAVI.

Version autorizada Junio de 2015 Direccion General de Tesoreria / Direccion General de Programacion y Presupuesto |



45

SR

=S e

Poder Judicial Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion R e s
de la FedeI'aCi(’)n Consejo de la Judicatura

Secretaria Ejecutiva de Administracion

2. En caso de que el servidor publico comisionado determine trasladarse en un automovil de su propiedad, sera
absolutamente indispensable que en este supuesto, el automovil cuente con un seguro vigente, que responda
a todo tipo de responsabilidad, de cualquier naturaleza, civil, penal o administrativa, en que el servidor publico
pudiera incurrir con motivo del uso de dicho automavil, deslindando al Consejo de la Judicatura Federal de
cualquier eventual reclamo que se derivara de su uso, el cual serda bajo la mas estricta y directa
responsabilidad del comisionado; de la misma forma, todos los gastos relacionados con el uso que el servidor
publico haga en el automévil de su propiedad, tales como descomposturas, aditivos, lubricantes, etc., seran por
cuenta del propio servidor publico comisionado.

l. TAXIS PARA TRASLADO

1. Las areas solicitantes o servidores publicos designados, podran solicitar recursos por concepto de taxis para
traslado, mismos que deberan ser comprobados en su totalidad.

= Dichos recursos son para que se realicen los trayectos siguientes:

v Del domicilio del servidor publico comisionado al aeropuerto y de éste al hotel y viceversa,

v" Del domicilio del comisionado a la central camionera y de ésta al hotel y viceversa,

v Del aeropuerto, a las instalaciones del Poder Judicial de la Federacion en el destino de la comision y
viceversa,

v De la central camionera, a las instalaciones del Poder Judicial de la Federacion en el destino de la
comision y viceversa.

2. En comisiones que se realicen el mismo dia, el servidor publico comisionado podra optar por el uso del
estacionamiento del aeropuerto autorizado en la ciudad de México o en el de las ciudades de origen de la
comision, siempre y cuando éste expida comprobantes con los requisitos fiscales requeridos conforme a la ley,
y la tarifa no sobrepase el monto que se otorga para cubrir el concepto de Taxis para Traslado. Estos gastos se
autorizaran unicamente para la localidad de origen de la comision.
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J. COMPROBACION

1. Para dar cumplimiento a las obligaciones de comprobacion, contenidas en el Articulo 835 Untricies del Acuerdo
General el area solicitante o Coordinador Técnico Administrativo responsable a nivel central y el Administrador
Regional o Delegado Administrativo a nivel foraneo, efectuardn la captura de los gastos por partida
presupuestal en el Sistema SAP, e imprimira por duplicado el documento denominado “Relacién de Gastos
para Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, mismo que se encontrard en SAP, en la transaccién
zcjf_formviat y, contendra la firma autégrafa del servidor publico comisionado, asi como la del Titular del Area
solicitante. Se anexara a dicha relacion de gastos la documentacion comprobatoria original que cumpla con los
requisitos fiscales y normativos.

2. Una vez realizado el registro en SAP, la documentacién comprobatoria del gasto acompafada de la “Relacion
de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, se remitirA a la Direccion General de
Programacién y Presupuesto o a las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda.

3. Las éreas solicitantes, podran verificar a través del Sistema SAP, el seguimiento de los tramites de
comprobacién de viaticos y transportacién, hasta la totalidad de los recursos otorgados.

4. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 835 Duotricies del Acuerdo General, la Direccion General de
Programacién y Presupuesto o la Unidad Administrativa Fordnea que corresponda, llevara a cabo la devolucion
a las areas solicitantes de la documentacion comprobatoria que no cumpla con algun requisito.

5. Para aquellas areas solicitantes del Consejo de la Judicatura Federal que no cuenten con el sistema SAP, el
procedimiento de comprobacion de recursos por concepto de viaticos y transportacion es el siguiente:

¢ Revisaran que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales vigentes y la normativa
aplicable en materia de viaticos y transportacion.
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e Remitiran a la Direccion General de Programacion y Presupuesto o, en su caso, a las Unidades
Administrativas Foraneas, oficio firmado de manera mancomunada por el Titular y el comisionado, la
documentacion comprobatoria para su registro en el sistema SAP. Anexo 5.

e La Direccion General de Programaciéon y Presupuesto o, en su caso, las Unidades Administrativas Foraneas
imprimiran la “Relacion de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacién”, misma que, se tomara
por autorizada con el oficio descrito en el punto anterior.

e En caso de que el area solicitante presente comprobantes de gastos improcedentes, la Direccion General de
Programacion y Presupuesto o la Unidades Administrativas Foraneas, devolveran a las areas solicitantes la
totalidad de la documentacién comprobatoria, para la atencion correspondiente dentro de los plazos
sefalados.

6. Se aceptara la “Relacion de Gastos para Comprobacién de Viaticos y Transportacion” sin la firma del servidor
publico comisionado, siempre y cuando sea firmado por su superior jerarquico y en el apartado de
observaciones se especifiquen las causas que lo originaron, y se consigne la firma de aprobacién por quién
autorizé la comision.

7. La presentacién de la documentacion comprobatoria original del gasto debera ser congruente con el itinerario y
periodo autorizados para el desempefio de la comision oficial en territorio nacional, para lo cual, el servidor
publico comisionado firmara cada uno de los documentos comprobatorios en la parte frontal, y adherird a hojas
blancas tamafio carta, dicha firma sera la constancia de que el servidor publico verifico la veracidad de dichos
comprobantes en los medios que para tales efectos emita el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), sin
necesidad de imprimir el archivo (.xml) ni el acuse de verificacion de comprobantes fiscales.

8. Cuando por razones de espacio o de claridad visual, no sea posible para el servidor publico comisionado
estampar la firma completa en el comprobante de gasto, podra rubricarse en el frente y la firma al reverso del
documento, asimismo, podra aceptarse que el documento esté pegado en una hoja blanca, misma que sera
firmada de tal forma que parte de la misma se contenga en el comprobante.
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COMISION NACIONAL
1.- Generalidades

= El| 10% de gastos no comprobables se determina sobre la base del total de la tarifa de viaticos o de la
“Tarifa Total Unificada” en caso de pernocta, asignada para el periodo en que efectivamente se efectuo la
comision, de tal manera que la suma de los conceptos comprobables y exentos no deben exceder el 100%
de los recursos otorgados, sin incluir los gastos de transportacion.

= Las propinas no incluidas en las facturas de consumo de alimentos se considerardn dentro del 10%
mencionado.

e En los casos en que derivado de la revision efectuada a la documentacion comprobatoria, se hayan
detectado errores u omisiones, la Direccion General de Programacion y Presupuesto o la Unidad
Administrativa Foranea, segun corresponda, la devolveran a las areas solicitantes, a fin de que éstos
gestionen la sustitucién de la misma.

e La documentacion comprobatoria que se genere por comisiones efectuadas durante los meses de
noviembre y diciembre de cada ejercicio presupuestal, se entregara a la Direccion General de Programacion
y Presupuesto o la Unidad Administrativa Foranea de conformidad con el calendario, que para tales efectos
se determine en las “Politicas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Consejo de
la Judicatura Federal” vigentes, sin posibilidad de prorroga.

e Los servidores publicos comisionados pertenecientes al Instituto Federal de la Defensoria Publica, quienes
requieren mayor tiempo para cumplir con el registro en SAP establecido en el Articulo 835 Untricies del
Acuerdo General, por su ubicacion geogréfica y las caracteristicas especiales de su encargo, contaran con
un plazo de quince dias habiles, para el cumplimiento de dicha obligacién.
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2.- Consideraciones para la Comprobacion

Viaticos:

Los consumos de alimentos en localidades distintas al destino de la comisién seran procedentes cuando
éstas se encuentren en la ruta de la comision o se trate de municipios adyacentes al destino de la misma y
sean autorizadas por el Titular del Area solicitante mediante su firma en la “Relacion de Gastos para
Comprobacion de Viaticos y Transportacién” y con los comentarios u observaciones correspondientes.

Cuando el servidor publico comisionado, por razones de horarios de las lineas aéreas o transportacion
terrestre, o por estar en transito hacia el destino o regreso de la comision, consuma alimentos en
aeropuertos, centrales camioneras, o0 locales ubicados en la ruta de carreteras, se podran aceptar los
comprobantes de consumo, siempre y cuando sean autorizados por el Titular del Area solicitante, mediante
su firma en la “Relacién de Gastos para Comprobaciéon de Viaticos y Transportacion” y con los comentarios
u observaciones correspondientes.

Las bebidas alcohdlicas no se consideraran para efectos de la comprobacion de gastos.

El consumo de alimentos asi como la, compra de platos, cubiertos y vasos desechables se consideraran
para efectos de la comprobacion de gastos, cuando los comprobantes retnan requisitos fiscales.

Hospedaje

Cuando el servidor publico comisionado pernocte, presentara las facturas de hospedaje que amparen la
totalidad del periodo de comision, en caso de no hacerlo, debera reintegrar el importe otorgado como
anticipo, por lo que la base de exencion unicamente se referira al importe de viaticos.

En caso de comprobantes emitidos por la contratacién de servicios de hospedaje por internet, se cuidara el
cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 835 Untiricies del Acuerdo General.
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= Los Gastos de hospedaje en habitacion doble o consumos de alimentacion doble, del servidor publico
comisionado, se consideraran procedentes si estan autorizados por la firma del titular respectivo en la
“‘Relacion de Gastos para Comprobacién de Viaticos y Transportacion”, siempre y cuando los gastos de
referencia no excedan la tarifa total a que tiene derecho.

= En el caso de que la documentacion comprobatoria presente inconsistencias menores en los comprobantes
fiscales, podran ser aceptados siempre y cuando del resto de los datos se pueda derivar la certeza de que
fue expedido a favor del Consejo de la Judicatura Federal, cumpliendo con las disposiciones fiscales
aplicables.

= De presentarse diferencias de centavos entre los montos consignados en numero y en letra de los
comprobantes, se tomara como buena la cifra expresada en letra, en el entendido de que las cantidades
sean aritméticamente congruentes.

Transportacion terrestre

= Los comprobantes aceptados seran, segun corresponda, los talones de boletos de autobus, los
comprobantes que expiden las cajas registradoras en las casetas de cobro, asi como los documentos
comprobatorios por concepto de combustible que cumplan con requisitos fiscales.

= Los recursos otorgados por concepto de transportacion en cualquiera de sus modalidades, excepto
transportacién aérea, se manejardn como anticipo, por lo que el recurso otorgado estara sujeto a reintegro
por parte del servidor publico comisionado o, en su caso, al tramite de reembolso a su favor, de acuerdo con
el gasto real erogado, debidamente acreditado con los comprobantes, dicha peticién debera contar con la
autorizacion del titular mediante su firma en la “Relacién de Gastos para Comprobacion de Viaticos vy
Transportacion” y con los comentarios u observaciones correspondientes.

= Se podran presentar comprobantes por dichos conceptos, originados en la localidad de adscripcion del
servidor publico comisionado o lugar de la comision fuera del periodo de la comision, siempre y cuando la
fecha sea con un dia anterior al inicio de la comisién, o un dia posterior al término de la misma; y que estén
autorizados por el Titular del Area solicitante.
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= Sera procedente el reembolso de gastos adicionales por concepto de combustible en la localidad destino de
la comision, a peticion de la instancia facultada con la autorizacion del titular del area solicitante, siempre y
cuando en la “Relacién de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, se justifique.

Pasajes Locales y Taxis para traslado

= Seran aceptados los documentos comprobatorios que emitan los transportistas para tal efecto, de
preferencia se recomienda utilizar transporte publico que emita comprobantes fiscales, en el caso de que en
el documento comprobatorio se observe que se puede solicitar, tramitar o expedir el comprobante fiscal
respectivo, el servidor puablico comisionado debera obtenerlo.

= Seréa procedente el reembolso de gastos por concepto de Pasajes Locales, si cuenta con la autorizacion
del titular del area solicitante, mediante su firma en la “Relacion de Gastos para Comprobacion de Viaticos y
Transportacion” y con los comentarios u observaciones correspondientes.

Transportacion Aérea

= Cuando el boleto electronico ampare el importe de dos o mas personas, se debera indicar la cantidad
individual correspondiente.

= En el caso de presentarse el extravio de los talones o pases de abordar que justifiquen el traslado del
servidor publico al destino de la comisién, en comisiones nacionales o internacionales, en suplencia de
estos documentos se aceptara para efectos de comprobacion la declaracién conducente plasmada en la
“Relacion de Gastos para Comprobaciéon de Viaticos y Transportacion”, siempre y cuando del conjunto de
comprobantes presentados se determine que el servidor publico efectivamente arribd al destino de su
comision durante el periodo programado.

= Sera procedente el reembolso al servidor publico comisionado por concepto de exceso de equipaje, cuando
sea plenamente justificado y autorizado por el titular del area solicitante.

Version autorizada Junio de 2015 Direccion General de Tesoreria / Direccion General de Programacion y Presupuesto |



45

SR

=S e

Poder Judicial Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion R e s
de la FedeI'aCi(’)n Consejo de la Judicatura

Secretaria Ejecutiva de Administracion

3.- Reintegro de recursos

= Para realizar el reintegro de los recursos no comprobados, es necesario ingresar a través de la pagina
electronica “Portal Consejo” en la seleccion de “Servicios”, y obtener su clave referenciada, misma que
servird para efectuar el depdsito respectivo; el comprobante que emita la institucion bancaria con sello y
firma del cajero debera anexarse a la documentacién comprobatoria.

= En el caso de que no se compruebe la totalidad de los recursos otorgados, la Direccion General de
Programacion y Presupuesto o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, solicitaran al
area correspondiente mediante oficio o0 a través de los mecanismos electrénicos disponibles, el depésito del
reintegro faltante; dicha solicitud servira como notificacién oficial y a partir de la misma el servidor
publico contara con 5 dias hébiles para efectuar su reintegro, de lo contrario se aplicara el
descuento via nOmina.

4 .- Solicitud de reembolso

= En caso de urgencia, y de no ser posible el otorgamiento de recursos previo al traslado del servidor publico,
los gastos iniciales correran a cuenta del servidor publico comisionado, por lo que una vez concluida la
comision oficial, se efectuara el reembolso de los gastos erogados mediante la presentacion de los
comprobantes respectivos.

= |Las éareas solicitantes o el Coordinador Técnico Administrativo, remitirdn a la Direccion General de
Programaciéon y Presupuesto solicitando el reembolso correspondiente, para ello anexara la “Relacién de
Gastos para comprobacion de viaticos y transportacién”, asi como la documentacion comprobatoria original
gue cumpla con los requisitos fiscales y normativos de los gastos efectuados, indicando el niumero de
documento capturado en SAP, al cual se adjuntaran los archivos electronicos correspondientes.

= Para las Unidades Administrativas Foraneas, la autorizacion del tramite de reembolso sin anticipo lo
otorgard la Coordinacién de Administracion Regional.
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= Si de la revision efectuada a la documentacion comprobatoria, se detectan errores u omisiones, se
devolvera la documentacién en términos de lo dispuesto en el Articulo 835 Duotricies del Acuerdo General.

= Para las areas en las que no se haya implementado el Sistema SAP, el procedimiento de reembolso por
concepto de viaticos o transportacion es el siguiente:

a) Mediante oficio dirigido a la Direccion General de Programacion y Presupuesto o, en su caso, a las
Unidades Administrativas Foraneas, se solicitara el reembolso correspondiente, para lo cual debera
enviarse la documentacion original de los gastos efectuados, para que éstas capturen en el Sistema SAP
cada uno de los comprobantes.

b) La Direccion General de Programacion y Presupuesto o, en su caso, las Unidades Administrativas
Foraneas imprimiran la “Relacion de Gastos para Comprobaciéon de Viaticos y Transportaciéon”, la cual
enviaran mediante correo electronico al area solicitante, a fin de recabar las firmas de autorizacion
necesarias, remitiendo posteriormente el original de dicha relacion a Programacion y Presupuesto o a las
Unidades Administrativas Foraneas para su tramite.

= Para que un reembolso de viaticos y transportacion proceda, se cumplira con las obligaciones de
comprobacién establecidas en el Acuerdo General y los lineamientos establecidos en la presente Guia.

= El tramite de reembolso soélo procedera dentro del mismo ejercicio presupuestal en el cual se lleve a cabo la
comision.

= La documentacion comprobatoria que se genere por comisiones efectuadas a finales de diciembre de cada
ejercicio presupuestal, se tramitara para su reembolso de conformidad con el calendario, que para tales
efectos se determine en las “Politicas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del
Consejo de la Judicatura Federal”, sin posibilidad de prérroga.
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= El pago por reembolso de viaticos y transportacion lo realizaran: para los tramites de la Ciudad de México y
zona metropolitana, la Direccion General de Programacion y Presupuesto; y para los tramites del interior del
pais, las Unidades Administrativas Foraneas, siempre y cuando la documentacion comprobatoria cumpla
con los requisitos fiscales y normativos vigentes correspondientes.

COMISION INTERNACIONAL

1.

Por lo que hace a las comisiones oficiales internacionales, la presentacion de la comprobacion ante la Direccidn
General de Programaciéon y Presupuesto de los recursos, el area solicitante elaborara una relacion de gastos
de la comision, con la firma autografa del servidor publico comisionado, asi como del titular del area solicitante.
Para su tramite se anexaran los comprobantes que amparen la estancia del servidor publico en el lugar que fue
comisionado, asi como copia de la autorizacion del Pleno o del Presidente, mediante el cual se aprobod la
comision internacional.

Aun tratdndose de comisiones internacionales, si es necesario que al servidor publico comisionado se le
asignen recursos en moneda nacional, ya sea por concepto de transportacién o que por razones de itinerario y
conexiones aéreas deba permanecer o, incluso pernoctar en una ciudad del territorio nacional diversa a la de
su adscripcién, en tal situacién la comprobacion de estos recursos debera apegarse a lo establecido en el
apartado de “Comprobacion de Viaticos y Transportacion” y “Comision Nacional”, del presente documento.

En caso de no ser posible la obtencion de comprobantes fiscales en el destino de la comision conforme a las
leyes del pais en el cual se lleve a cabo la misma, los gastos realizados en el extranjero Unicamente se
justificaran con una relacion de gastos efectuados durante dicha comisién internacional.

No obstante lo anterior y para efectos de transparencia del gasto, en la medida de lo posible, se obtendra
cualquier comprobante que se emita en la localidad en donde se lleve a cabo la comision oficial internacional.

En las operaciones de cambio de divisas, se acompafiara el comprobante de dicha operacion y del tipo de
cambio al que se adquiera la moneda local, de lo contrario se acompafara el tipo de cambio publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, mas reciente a la fecha en la que se lleve a cabo la comision.
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e Para realizar el reintegro de los recursos no comprobados en moneda extranjera, ser necesario ingresar a
través de la pagina electronica “Portal Consejo” en la seleccion de “Servicios”, y obtener su clave
referenciada, misma que servira para efectuar el deposito respectivo en moneda nacional; el comprobante
que emita la institucion bancaria con sello y firma del cajero debera anexarse a la documentacion
comprobatoria.

6. De la diferencia que haya entre el tipo de cambio del anticipo y de la venta del sobrante, la Direccion General
de Programacion y Presupuesto determinard si hay perdida o ganancia cambiaria. Se tomaré el Tipo de cambio
mensual que aparece en el Diario Oficial de la Federacién, a la fecha mas cercana a la comision.

7. La pérdida o ganancia cambiaria derivada de las variaciones en el tipo de cambio inicial y final de la comision,
se registraran a cargo del Consejo de la Judicatura Federal con el propésito de no afectar el patrimonio del
servidor publico.

8. La documentacién comprobatoria se presentara ante la Direccion General de Programacion y Presupuesto para
su registro en SAP y de verificarse la omisién de este tramite se informara al 6rgano interno de control.

Solicitud de reembolso por comision internacional

1. Presentar oficio que contenga una relacion de gastos de la comisién, con firma autografa del servidor publico
comisionado asi como del Titular del Area solicitante. Para su tramite, deberan anexarse los comprobantes que
amparen la estancia del servidor publico en el lugar en que fue comisionado y la autorizacién del Pleno o del
Presidente por la comision.

2. Solicitar al servidor publico comisionado firmar cada uno de los documentos comprobatorios en la parte frontal y
adherirlos a hojas blancas tamafio carta. Los documentos cumpliran con lo establecido en el apartado de
“Comprobacién de Viaticos y Transportacion”, “Comisién Nacional” y “Comisién Internacional”’, del presente
documento.
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3. Para el caso en que el monto de gastos erogado sea superior al monto otorgado por concepto de anticipo de
viaticos y transportacion y, se genere un rembolso en favor del servidor publico comisionado, el area solicitante
presentara la solicitud de autorizacion del mismo ante la Comision de Administracion, para lo cual, el area
solicitante o el servidor publico comisionado, suscribira la peticion de referencia debidamente motivada,
adjuntando los soportes documentales que estime conducentes.

K. CANCELACIONES

1. Una vez registrada y autorizada la solicitud de viaticos y transportacion en el SIAVI, y, en caso, de que por
necesidades propias de la comision se requiera su modificacion o inclusive la suspension de la misma, sera
necesario que el area solicitante, servidor publico designado o el Coordinador Técnico Administrativo solicite la
cancelacion del numero de folio asignado a dicha solicitud.

2. Las cancelaciones de solicitudes de viaticos y transportacion deberan ser notificadas por las areas solicitantes,
servidores publicos designados o los Coordinadores Técnicos Administrativos, a la Direccion General de
Tesoreria 0 a las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, con al menos 24 horas de
anticipacion a la fecha de inicio de la comision, mediante correo electrénico, para el caso del Distrito Federal y
zona metropolitana a la siguiente direccion electronica: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx, y para el interior
del pais a los correos electronicos de las Unidades Administrativas Foraneas en las que se realizo el tramite
respectivo; siendo necesario que dicha peticion se envie desde el correo institucional del area solicitante, de su
titular, del servidor publico designado o del Coordinador Técnico Administrativo; asimismo, podr& solicitarse la
cancelaciéon mediante oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria 0 en el caso del ambito regional a las
Unidades Administrativas Foraneas.

3. Al notificarse la cancelacion de la comision dentro del plazo establecido, y en el caso de que la misma incluya la
asignacion de transportacion aérea, la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas
Foraneas, segun corresponda, estaran en condiciones de analizar las caracteristicas particulares de la tarifa de
los boletos de avion adquiridos, a efecto de poder, en su caso, gestionar su reutilizacion, y evitarle al Consejo
de la Judicatura Federal la pérdida de los mismos; sin embargo, es importante resaltar que de no poderse
reutilizar los boletos debido a las particularidades de su tarifa, de cualquier forma se vera reflejado como un
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gasto que afectara el presupuesto del area solicitante; por lo que la posibilidad de la reutilizacion de los boletos
de avion cancelados, dependera de que el mismo servidor publico comisionado los utilice en una comision
posterior, en el entendido de que un boleto de avidn tiene una vigencia no mayor a un afio.

4. De generarse cargos por las cancelaciones, éstos deberan ser cubiertos por el servidor publico comisionado o
el servidor publico que resulte responsable, si son imputables a éstos, o por el Consejo de la Judicatura
Federal, si existe una causa justificada por parte del area solicitante, siendo responsabilidad del titular de dicha
area o servidor publico designado por éste, remitir el pronunciamiento correspondiente a la Direccion General
de Tesoreria 0, en su caso, a las Unidades Administrativas Foraneas a través de su correo electronico
institucional.

5. En cuanto a los recursos asignados por concepto de viaticos y transportacion que se hayan entregado al
servidor publico comisionado, sera obligacion del area solicitante, servidor publico designado, Coordinador
Técnico Administrativo o el comisionado, devolverlos en su totalidad a mas tardar en la fecha que se tenia
programada para el inicio de la comision que se cancelo; con independencia de que el aviso de la cancelacion
se realice conforme al plazo establecido o fuera de éste, la devolucion podra realizarse de conformidad con lo
siguiente:

e Cheque no cobrado.- Enviar el cheque por concepto de anticipo de viaticos y transportacion, mediante
oficio dirigido a la Direccion General de Tesoreria marcando copia a la Direccion General de
Programacién y Presupuesto o, para el caso del ambito regional oficio dirigido a las Unidades
Administrativas Foraneas, segun corresponda.

e Cheque cobrado o pago electronico depositado en su cuenta de nomina.- De haberse cobrado el cheque
de anticipo de viaticos y transportacion, el importe total se deberé reintegrar conforme a lo siguiente: 1)
debera obtener una clave de depdésito referenciada, 2) presentarse en Banorte para entregar la totalidad
de los recursos con la clave referenciada obtenida, 3) obtener la ficha del depdésito referenciado y 4)
Mediante oficio dirigido a la Direccibn General de Tesoreria enviar copia de la ficha del depdésito
referenciado, asimismo enviar oficio dirigido a la Direccién General de Programacion y Presupuesto
anexandole a ésta el comprobante original del depdsito o, para el caso del ambito regional con un oficio
dirigido a las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda.
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6. La Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, verificaran en
sus registros el cumplimiento de la devolucién de los recursos dentro del plazo establecido (fecha que se tenia
programada para el inicio de la comision que se canceld), y en caso de que la devolucion se realice fuera de
dicho plazo, se incluird su estatus en el informe trimestral que presentara la Direccién General de Tesoreria a la
Comision de Administracion, para los efectos que se estimen conducentes.

7. En el supuesto de que ya se hayan comprado los boletos de avion para el desempefio de una comision, y el
area solicitante, servidor publico designado o el Coordinador Técnico Administrativo solicita la cancelacion de
los mismos, asi como el cambio del medio de transporte para efectuar la comision, la Direccion General de
Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, gestionaran el cambio del transporte de acuerdo a lo
solicitado, sin embargo, es relevante sefialar que de no poderse reutilizar los boletos de avion para una
comisién posterior, debido a las caracteristicas particulares de la tarifa que se adquirié previamente y éstos se
pierdan, de cualquier forma se vera reflejado como un gasto que afectara el presupuesto del area solicitante.
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L. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la presente Guia se entendera por:

Adscripcion

Area Solicitante

Boletos de avion

Coordinador Técnico
Administrativo

Comision

La asignacion de un servidor publico a un érgano jurisdiccional o &rea administrativa en la
gue prestan sus servicios o ejercen sus funciones.

Las Areas Administrativas (Unidades Administrativas y Organos Auxiliares del Consejo de
la Judicatura Federal) y Organos Jurisdiccionales Federales.

Formatos electrénicos emitidos por las lineas aéreas correspondientes a los distintos
tramos que se puedan requerir en una comision y que le permiten al servidor publico
trasladarse en avién de una ciudad a otra y que contienen los itinerarios de los distintos
vuelos que conforman la comision.

Servidor publico asignado a un Organo Jurisdiccional para brindar los servicios
administrativos del mismo, teniendo entre sus funciones principales las de gestionar el
pago y reembolso de viaticos, boletos y pasajes.

Actividad asignada a los servidores publicos del Consejo de la Judicatura Federal,
inherente a su funcion y que realizan fuera de una faja de 50 kilometros que circunde al
lugar de su adscripcion.

Version autorizada Junio de 2015

Direccion General de Tesoreria / Direccion General de Programacion y Presupuesto |



X7
%@%; i Secretaria Ejecutiva de Administracion c
A —
Poder Judicial Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion

de la Federacion

—y_

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIdN
Consejo de la Judicatura

Documentacion Comprobatoria Los comprobantes electrénicos (pdf y xml) de gastos y su representacion impresa

Documentacion Justificatoria

Hospedaje

Pasajes Locales

Presidente

Reembolso

Reintegro

efectuados por concepto de viaticos y transportacion que cumplen con los requisitos
fiscales vigentes al momento de su emision, acompafada de la Relacion de Gastos para
Comprobacion de Viaticos y Transportacion.

Los documentos originales que deben obrar en los expedientes de las areas solicitantes,
gue permiten tramitar y justificar la asignacion de viaticos y transportacion, para que un
servidor publico efectie una comision.

Importe otorgado al servidor publico para cubrir el servicio de hotel cuando la comision es
por mas de un dia.

Traslados realizados por el servidor publico dentro de la zona metropolitana de la ciudad
en la que se efectué la comisién, a través del servicio del transporte urbano de los que se
disponga, siendo entre otros: taxi, autobus, transporte colectivo.

Consejero Presidente del Consejo.

Pago por concepto de gastos realizados en una comisién a favor del servidor publico que
los erogd, cuando en virtud de la urgencia no se tramité oportunamente la asignaciéon de
viaticos o que por necesidades del servicio se excedieron los recursos asignados.

Devolucion de recursos remanentes de viaticos, a través del sistema de depositos
referenciados por parte del servidor publico que los recibid.
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Servidor publico designado

Sistema de Administracion de
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Sistema Informatico
Institucional SAP

Solicitud de Viaticos y
Transportacion
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Documento que se obtiene del sistema informético SAP por parte del area solicitante y
gue se acompafa con la documentacion comprobatoria.

Es la persona designada por el titular del &rea solicitante, para registrar, revisar, validar,
autorizar y dar seguimiento a las solicitudes por concepto de viaticos y transportacion, asi
como realizar la solicitud de cancelacion de los recursos por concepto de viaticos y
transportacion en el Sistema de Administracion de Viaticos SIAVI.

Aplicacion informatica que permite accesar a través de la liga publicada en el Portal
Intranet del Consejo, la gestion en linea del tramite de solicitud y cancelacion de recursos
por concepto de viaticos y transportacion para el desempefio de comisiones.

Herramienta informética que permite realizar el registro presupuestal y contable de la
comprobacioén de viaticos y transportacion y, en su caso, el reembolso correspondiente.

Formato que se enviara via electrénica, en el que se realiza la peticidon oficial de recursos
por conceptos de viaticos y transportacion del area solicitante; en éste se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar donde debe llevarse a cabo la comision y que
constituye la justificacion integral del gasto, producto de una comision, siendo la Tesoreria
y las Unidades Administrativas Foraneas las areas responsables de su tramite.

Importe diario que se otorga a los servidores publicos para la realizacion de una comision
en la que no se requiera el servicio de hospedaje.
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Transportacion
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Importe diario que se otorga a los servidores publicos en la divisa que corresponda, para
la realizaciéon de una comision internacional, en el cual no se incluyen recursos para el
hospedaje, ya que éste se otorga de conformidad con la cotizacion obtenida y la
reservacion realizada.

Importe diario que se otorga a los servidores publicos que al efectuar una comision
nacional, requieren pernoctar en la ciudad de la comision; se integra de la suma de la
tarifa de viaticos sin pernocta mas la correspondiente a hospedaje de conformidad con las
tarifas aprobadas por la Comisién de Administracion.

Importe que se otorga a los servidores publicos para abordar los taxis que les permitan
trasladarse de casa-aeropuerto-hotel y viceversa; casa-central camionera-hotel y
viceversa, aeropuerto-instalaciones del Poder Judicial de la Federacion y viceversa; asi
como central camionera-instalaciones del Poder Judicial de la Federacion y viceversa.

Recursos econdémicos entregados al servidor publico para su traslado al lugar donde se
efectuard la comision nacional e internacional, pudiendo ser para los siguientes medios
de transporte: avion, tren, autobus, barco, transbordador (ferry) y automovil.

Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas responsables de gestionar
la asignacion, asi como de recibir y registrar la comprobacion de los recursos otorgados
por concepto de viaticos y transportacién, para el desempefio de las comisiones en el
ambito regional.

Recursos otorgados a los servidores publicos para cubrir los gastos necesarios en el
cumplimiento de una comision, tales como: alimentacion, hospedaje, propinas, pasajes
locales, llamadas telefonicas, entre otros.
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ANEXO 1

Ampliacion de una comision.

Ejemplo:
e El servidor publico comisionado es un Jefe de Departamento correspondiente al grupo 4.
e La comision a efectuar tiene un periodo original de duracion del 10 al 11 de agosto.
e Por necesidades del servicio se amplia la comisién al 13 de agosto.
[ ]

El importe que le corresponde de anticipo de viaticos para el periodo original es conforme a lo siguiente:

. - L . . Tarifa Total

Periodo original Viaticos sin pernocta  Hospedaje Unificada
Dia 10 de agosto $800.00 $1,050.00 $1,850.00
Dia 11 de agosto $800.00 $0.00 $ 800.00
Total $1,600.00 $1,050.00 $2,650.00

e Elimporte de los recursos adicionales para el periodo del 12 al 13 de agosto, es conforme a lo siguiente:

Periodo adicional Viaticos sin pernocta  Hospedaje Tarlfg Total
Unificada
Dia 12 de agosto $800.00 $1,050.00 $1,850.00
Dia 13 de agosto $800.00 $1,050.00 $1,850.00
Total $1,600.00 $2,100.00 $3,700.00
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e El importe total de los recursos por concepto de viaticos y hospedaje de la comisibn ampliada por el

periodo total del 10 al 13 de agosto, es conforme a lo siguiente:

Periodo original Viaticos sin pernocta
Dia 10 de agosto $800.00
Dia 11 de agosto $800.00
Dia 12 de agosto $800.00
Dia 13 de agosto $800.00

Total $3,200.00

Hospedaje

$1,050.00
$1,050.00
$1,050.00

$0.00
$3,150.00

Tarifa Total
Unificada

$1,850.00
$1,850.00
$1,850.00
$ 800.00
$6,350.00
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ANEXO 2

e Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion

e Instructivo de llenado.
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ANEXO 3

Principales reglas de operacién del SIAVI.

1. Con la finalidad de auxiliar a las areas solicitantes o servidores publicos designados en la funcionalidad del
SIAVI, dentro del sistema se encuentra el “Manual de Usuario”, al cual se puede acceder en la opcidén de
“‘Herramientas”, y que muestra de forma ilustrativa el proceso para gestionar el tramite de una solicitud de
viaticos y transportacion, en los siguientes temas:

Para las &reas solicitantes o servidores publicos designados, son los siguientes:

o Registro de solicitud de viaticos
o Autorizacion de la solicitud de viaticos
o Consulta de reportes

2. La Direccion General de Tesoreria es la instancia facultada para mantener actualizada la informacion de los
catalogos del SIAVI; por lo que cualquier informacién o modificacién que requirieran las areas solicitantes a
dichos catélogos, deberan enviar su peticion a la Direccion General de Tesoreria a la siguiente direccion
electronica: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx, una vez verificada y autorizada se actualizara en el Sistema.

1. Tréamite de viaticos y transportacidén nacional e internacional para el Distrito Federal y zona metropolitana.

Las areas solicitantes o servidores publicos designados para el registro de sus solicitudes de tramite de viaticos y
transportacion dentro del SIAVI, deberan contar de manera general con la siguiente informacion:

Para el registro de la solicitud:

*  Nombre y numero de expediente del servidor publico comisionado
»  Definir el tipo de solicitud: normal o urgente

* Establecer si la comision es: nacional o internacional

+  Determinar el periodo de la comisién
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*  Contar con el motivo de la comision

«  Contar con el nombre y nimero de expediente de la persona que autoriza la comision

*  Conocer el destino de la comision

»  Definir el medio de transporte:

a) Avion: Se debe contar con la propuesta de itinerario con los datos basicos siguientes: aerolinea(s), numero de
vuelo(s), horario(s) de salida(s), horario(s) de llegada(s), fecha(s) de salida(s), fecha(s) de regreso(s) y costo
estimado.

b) Autobus, tren, barco, transbordador (ferry): en caso de utilizarse mas de un medio de transporte se debera ingresar
el costo para cada uno de ellos.

c) Automovil: sefialar si es propio o utilitario, calcular el anticipo del combustible de conformidad a la construccion de su
itinerario por carretera y sefialar el costo del peaje requerido.

Para llevar a cabo el tramite de autorizacion:

+  Seleccionar la solicitud de viaticos y transportacion que se requiera autorizar.

* Ingresar el numero o la fecha del documento mediante el cual se designa al servidor publico para realizar la
comision.

+  Sefalar la unidad ejecutora del gasto responsable de los recursos de viaticos y transportacion

»  Seleccionar el comando “Guardar” para que con este proceso quede autorizado el tramite de la solicitud por parte de
las areas solicitantes, a efecto de que Tesoreria revise y valide la informacion registrada.

Por su parte la Tesoreria llevara a cabo lo siguiente:
* Consultar en la agenda del SIAVI los tramites registrados y autorizados por las areas solicitantes.

- Si el tramite de la solicitud es correcto, se continda internamente con la gestion de los recursos de viaticos y
transportacion.

- Si el tramite de la solicitud presenta alguna inconsistencia en la informacién registrada, la Tesoreria informara
mediante correo electronico al area solicitante o servidor publico designado, las modificaciones que habra de
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realizar, a efecto de que se elimine el folio, y se genere una nueva solicitud de trdmite en el SIAVI con los datos
correctos; cabe mencionar que el area solicitante o servidor publico designado debera enviar a la Tesoreria
mediante correo electrénico la justificacion de la eliminacién del tramite.

*+ Cuando el tramite de la solicitud fue correcto, y en el caso de requerir transportacion aérea como medio de
transporte, se procedera a la compra de los boletos de avion de acuerdo al grupo que le corresponda a cada servidor
publico, de conformidad con lo establecido en el apartado F. “Transportacion Aérea”.

+ Se envian los boletos de avion adquiridos a través de correo electronico al area solicitante o servidor publico
designado.

*  Se autoriza el tramite de asignacion de recursos para su entrega al servidor publico comisionado.
2. Tramite de viaticos y transportacion nacional e internacional para el &mbito regional.

1. Las Unidades Administrativas Foraneas seran las responsables de tramitar el otorgamiento de recursos por concepto
de viaticos y transportacion para comisiones nacionales e internacionales de los servidores publicos del interior de la
Republica.

2. Para los servidores publicos adscritos a Organos Jurisdiccionales en el interior del pais, que requieran llevar a cabo
una comision, serd el Coordinador Técnico Administrativo asignado a cada uno de éstos 0, en su caso, el servidor
publico designado, quien se encargara de la gestién ante las Unidades Administrativas Foraneas en la localidad que
corresponda, para lo cual debera requisitar el “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”, mismo que enviara
a través del correo electrénico institucional, ya sea de la cuenta del Organo Jurisdiccional, o de la asignada a dicho
servidor publico.

3. La Unidad Administrativa Foranea llevara a cabo la captura y autorizacion de las solicitudes de viaticos y
transportacion en el SIAVI para la entrega de los recursos a los servidores publicos comisionados.

4. Las Unidades Administrativas Foraneas para el registro de sus solicitudes de trAdmite de viaticos y transportacion
nacionales e internacionales dentro del SIAVI, deberan contar de manera general con la siguiente informacion:
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*  Nombre y nimero de expedientes del servidor publico comisionado

+  Definir el tipo de solicitud: normal o urgente

» Establecer si la comision es: nacional o internacional

+  Determinar el periodo de la comision

«  Contar con el motivo de la comisién

+  Contar con el nombre y nimero de expediente de la persona que autoriza la comisién
« « Conocer el destino de la comisiéon

*  Definir el medio de transporte:

a) Avion: Se debe contar con la propuesta de itinerario con los datos béasicos siguientes: aerolinea(s), numero de
vuelo(s), horario(s) de salida(s), horario(s) de llegada(s), fecha(s) de salida(s), fecha(s) de regreso(s) y costo
estimado.

b) Autobus, tren, barco, transbordador (ferry): en caso de utilizarse mas de un medio de transporte se debera ingresar
el costo para cada uno de ellos.

c) Automovil: sefialar si es propio o utilitario, calcular el anticipo del combustible de conformidad a la construccion de su
itinerario por carretera y sefialar el costo del peaje requerido.

Asimismo para llevar a cabo el tramite de autorizacion de las solicitudes registradas en el SIAVI, se debera hacer lo
siguiente:

+  Seleccionar la solicitud de viaticos y transportacion que se requiera autorizar.

* Ingresar el numero o la fecha del documento mediante el cual se designa al servidor publico para realizar la
comision.

+ Sefalar la unidad ejecutora del gasto responsable de los recursos de viaticos y transportacion

+  Seleccionar el comando “Guardar” para que con este proceso quede autorizado el tramite de la solicitud por parte de
las Unidades Administrativas Foraneas, a efecto de que la Coordinacion de Administracion Regional revise y valide la
informacion registrada.
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Por su parte la Coordinacién de Administracion Regional debera realizar lo siguiente:

+ Consultar en la agenda del SIAVI los tramites registrados y autorizados por las Unidades Administrativas Foraneas
realizando lo siguiente:

- Si el tramite de la solicitud es correcto, se continda internamente con la gestion de los recursos de viaticos y
transportacion.

- Si el tramite de la solicitud presenta alguna inconsistencia en la informacion registrada, se informa a la Unidad
Administrativa Foranea, a efecto de que se realice la cancelacion del folio enviando mediante correo electrénico
dicha peticién, a fin de generar una nueva solicitud de tramite (ver apartado K. “Cancelaciones”).

Posteriormente las Unidades Administrativas Foraneas realizaran lo siguiente:

+ Cuando el tramite de la solicitud fue correcto, y en caso de que se requiera transportacion aérea como medio de
transporte, la Unidad Administrativa Foranea procedera a la compra de los boletos de avion de acuerdo al grupo que
le corresponda a cada servidor publico, de conformidad con lo establecido en el apartado F. “Transportacion Aérea”.

* Se envian los boletos de avion adquiridos a través de correo electronico al Coordinador Técnico Administrativo o, en
su caso, el servidor publico designado del Organo Jurisdiccional respectivo o al servidor publico comisionado de la
Unidad Administrativa Foranea.

*  Finalmente se autoriza el tramite de asignacion de recursos para su entrega al servidor publico comisionado.

3. En el caso de que por necesidades propias de la comision, el servidor publico requiera permanecer en el
destino de la comision, ampliando el periodo original de la misma.

El area solicitante o servidor publico designado, debera realizar lo siguiente:

a) Registrar una nueva solicitud en SIAVI.

b) En la opcién de “Datos generales” se debera:
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Capturar el nuevo periodo que comprende la comision, tomando en cuenta que no se debe capturar el
altimo dia del primer periodo de la comision original, debido a que el SIAVI indicara que ya existe una
solicitud registrada con la fecha de término de la comision, impidiendo con ello generar el nuevo registro.

Exponer en el motivo de comisién, las razones por las cuales se generd la ampliacion de la comision, asi
como citar el folio anterior.

c) Parala opcion de “Itinerario de comision”:

Una vez que el SIAVI determina el nimero de dias de tarifa sin pernocta y hospedaje, se debera ajustar de
forma manual los dias de hospedaje requeridos, tomando en cuenta que el nimero de dias calculados para
la alimentacion, sea igual con los dias correspondientes al hospedaje, con el objetivo de cubrir la noche del
altimo dia de la primera solicitud registrada.

En el caso de que se requiera agregar algun tipo de transporte, distinto al aéreo, se debera ingresar en el
campo correspondiente.

d) Dentro de la opcién de “Itinerario aéreo”.

Registrar el nuevo itinerario requerido, indicando fecha, aerolinea, horario y costo estimado.

Para su tramite el area solicitante o servidor publico designado debera notificar de la existencia de un boleto
de avién, indicando la clave de reservacion, e informandolo mediante correo electrénico a la siguiente
direccion: solicitudviaticoscjf@correo.cjf.gob.mx, a efecto de llevar a cabo la modificacion en el itinerario del
boleto referido o, en su caso, la compra del nuevo boleto de transportacion aérea de conformidad al nuevo
itinerario; la peticion debera enviarse desde el correo institucional del area solicitante, de su titular, o del
servidor publico designado, a fin de que la Tesoreria gestione la entrega de la transportacion aérea.

e) Dentro de la opcion de “TTU (Tarifa Total Unificada)”
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I. El area solicitante o servidor publico designado debera verificar que la informacion relativa a la alimentacion
y hospedaje, contengan el mismo numero de dias, con el objeto de que los recursos solicitados sean los
correspondientes al periodo solicitado.

4. Tramite de viéticos y transportacién de servidores publicos adscritos al Instituto Federal de Defensoria
Pablica, Coordinacion de Seguridad del Poder Judicial de la Federacion y Direccion General de Tecnologias
de la Informacién.

Para los servidores publicos adscritos al Instituto Federal de Defensoria Publica, Coordinacion de Seguridad del
PJF y la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, que se encuentren laborando en las Unidades
Administrativas Foraneas en el interior del pais, y que como parte de sus funciones requieran llevar a cabo una
comision nacional o internacional, la gestién del tramite de asighacion de viaticos y transportacion, sera
responsabilidad de sus areas de adscripcion realizar el registro y autorizacioén de sus comisiones en el SIAVI.

Para tal situacién, unicamente el Instituto Federal de Defensoria Publica, Coordinacion de Seguridad del Poder
Judicial de la Federaciéon y Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion, a través de sus servidores
publicos designados seran responsables de determinar en el SIAVI, el lugar en donde se generard la entrega
de los recursos al servidor publico comisionado, ya sea centralmente o en las Unidades Administrativas
Foraneas.
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ANEXO 4

Ejemplos de diversos medios de transporte utilizados en una misma comision.

a)

b)

El servidor publico inicia su comision saliendo de la Ciudad de México con cuatro destinos, el primero de ellos
en la Ciudad de Celaya, Guanajuato, una vez concluidas sus actividades en esta localidad se traslada a la
ciudad de Querétaro y al concluir su comision en esta ciudad se traslada a la ciudad de Guanajuato, en donde
también habiendo terminado su comisién, se regresa a la ciudad de México, por lo anterior el area solicitante o
servidor publico designado, debera solicitar recursos para que el comisionado pueda adquirir la transportaciéon
terrestre para los distintos tramos que se sefalaron, siendo autobis México — Celaya, autobus Celaya —
Querétaro, autobus Querétaro — Guanajuato y finalmente autobuds Guanajuato — Ciudad de México.

El servidor publico inicia su comision saliendo de la Ciudad de México con dos destinos, para el primero de
ellos, se traslada en avion a la ciudad de Acapulco, Guerrero, y una vez concluidas sus actividades en esta
localidad, se traslada en autobuls a la ciudad de Chilpancingo, y al terminar su comision en ésta ciudad se
regresa en autobus a la ciudad de México, por lo anterior el area solicitante o servidor publico designado,
deberéa proporcionar el itinerario para la compra de un boleto de avion México — Acapulco, asi como solicitar
recursos para que el comisionado pueda adquirir la transportacién terrestre para los distintos tramos faltantes
para concluir la comisién, siendo autobus Acapulco — Chilpancingo y finalmente autobus Chilpancingo —
Ciudad de México.

El servidor publico inicia su comision saliendo de la Ciudad de México con un solo destino, La Paz, Baja
California Sur, para ello se traslada en automdvil utilitario del Consejo de la Judicatura Federal y al llegar a la
Ciudad de Mazatlan, Sinaloa, aborda en el mismo automavil utilitario el transbordador (ferry) con direccion a la
ciudad de La Paz, una vez que llega a su destino y concluye su comision (entrega del automovil utilitario), el
comisionado se regresa en aviéon a la Ciudad de México, por lo anterior el &rea solicitante o servidor publico
designado, debera solicitar recursos por concepto de peaje y combustible para el tramo México — Mazatlan, y
pago del servicio de transporte en transbordador (ferry), Mazatlan — La Paz, asi como proporcionar el itinerario
para la compra de un boleto de avion sencillo La Paz — Ciudad de México.
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ANEXO 5

Oficio para el envio de la documentacion comprobatoria para su registro en SAP
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