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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 Comision de Administracion en sesion de 18 de junio de 2014,
instruy6 a las Direcciones Generales de Tesoreria y de Programacién y Presupuesto actualizar el “Acuerdo General por el que
se regula el procedimiento para la solicitud y comprobacién 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 sesién ordinaria celebrada el 24 de junio de 2015, el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal aprobd 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 aprobd 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 tramite de solicitud y comprobacion de los recursos otorgados para
el desempeno de actividades oficiales en diversa localidad a la que se encuentre su centro de trabajo.
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OBJETO
Establecer y difundir las reglas de operacion 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, dérganos auxiliares y unidades administrativas del Consejo de la Judicatura Federal, que sean comisionados para
cumplir con una funcién inherente a su cargo y a las respectivas atribuciones de su érgano o area de adscripcion.

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 y su Reglamento

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion

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

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

Lineamientos para Gastos a Reserva de Comprobar.

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 desempenar actividades oficiales fuera de una faja circundante de 50 kildmetros a la de su
lugar de adscripcion.

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

3. La Direccion 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.

4. 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.
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El informe que se presente debera incluir y acompanar la informacion correlativa a facturas de boletos de avién 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.

El informe trimestral de comisiones efectuadas por las Areas Administrativas y Organos Auxiliares presentado a la
Comisién de Administracion, debera ser elaborado en el formato establecido para tal efecto, el cual, se acompana
como Anexo 7. Dicho formato, debera ser enviado a la Direccion General de Auditoria, para la opinion
correspondiente, en forma impresa y con su archivo en excel respectivo.

5. Sera 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
Direccién General de Recursos Humanos o de las Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas; en
caso de no cumplirse este requisito, no podra autorizarse la comisidn ni procedera el tramite de solicitud de viaticos y
transportacion.

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 oérganos
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 adicion 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.
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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 inclusién de dias
inhabiles, en razdn 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 comisidn conferida, por el tiempo estrictamente necesario para el traslado y la
celebracion de la actividad que se requiera desempenar.

9. Los beneficios que se obtengan por la adquisicion de boletos de transportaciéon 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.

11.Las comisiones sélo deberan llevarse a cabo, cuando las actividades a realizar no puedan ser desarrolladas por el
personal adscrito a los drganos jurisdiccionales, auxiliares o unidades administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal, ubicados en la localidad de la comisién.

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.
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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 desempeno 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. Considerando
que de escoger un servicio que no expida comprobantes fiscales digitales (facturas), el costo de los mismos debera
formar parte del 20% no comprobable.

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 4reas solicitantes que cuenten con el carécter de Area Ejecutora del Gasto, tendran la responsabilidad de prever
0, en su caso, adecuar la suficiencia de recursos en sus partidas presupuestales asignadas, a efecto de sufragar los
gastos por concepto de viaticos y transportacién 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 automdviles, 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.

La renta de automoviles unicamente se otorgara a peticion de la Direccion General de Gestion Administrativa,
debiendo estar destinada a la atencién de los funcionarios comprendidos en el Grupo 1.
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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; Defensor Publico;

Grupo 4: 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 econdémicos 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 Vé)aetlrcr:]c;gn Hospedaje TS:{:;Z?' 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

Ademas de las tarifas autorizadas para cada grupo de viaticos, se podran entregar a peticion del area solicitante
recursos economicos por concepto de transportacion 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 transportacion 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, sera responsabilidad del servidor publico designado o comisionado acudir oportunamente a
recogerlo, por lo que para el caso de la Ciudad de México y zona metropolitana, deberan dirigirse a la caja general
de la Direccién General de Tesoreria, y para el ambito regional con la Unidad Administrativa Foranea que
corresponda.
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22.1 a tarifa de viaticos sin pernocta se aplicara en los siguientes casos:

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

b) Para efecto del célculo 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.

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

d) Tratandose 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.

e) 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
pernocta el servidor publico comisionado en el lugar de la comision, pudiendo los comisionados adecuar de manera
indistinta el ejercicio del gasto entre viaticos y hospedaje, siempre y cuando no se rebase el monto resultante 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 Unién Europea que han adoptado
dicha moneda; 2) para el resto de los destinos a nivel mundial, se asignaran ddlares americanos.

25.En su caso, el servidor publico comisionado podra 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 1y 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 sefaladas.

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 3y 4, la comision sera 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 Comisién quien la autorizara.

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



Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales ®

Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion

CONSEJODELA
JUDICATURA
PODER LIDNCWAL D8 LA FIDERACE N FEDERAL
TSR T4 A AGACARR, M

f) Las Comisiones Permanentes o el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal podran instruir las
comisiones que estimen conducentes.

2. Cada comision debera estar respaldada con la documentacién 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 duracién de ésta.

b) Informe de actividades y resultados, suscrito por el servidor publico comisionado dirigido al titular del area
solicitante, en los términos establecidos en el apartado del Disposiciones en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

El informe que se presente debera incluir y acompanar 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 informacién 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, debera 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 0 Unidades Administrativas Foraneas para el tramite de viaticos y transportacion.

Cabe senalar, que sera improcedente la autorizacion de comisiones cuando el personal desempefe 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 areas 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 adscripcidon diversa a la que sehala su nhombramiento, se

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

Comisiones internacionales

Se debera contar con la autorizacion 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 Direccion General de Tesoreria para los servidores publicos
adscritos a la Ciudad de México y su zona metropolitana, y las Unidades Administrativas Foraneas para el caso del
interior de la Republica.

2. La Direccién General de Tesoreria y las Unidades Administrativas Foraneas, en su respectivo ambito de
competencia, podran atender las solicitudes de viaticos y transportacion recibidas para tramite normal con un plazo
minimo de anticipacion 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 sefalados 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 iniciales correran a cuenta de éste, para lo
cual debera tramitar su reembolso correspondiente al término de la comisidn, presentando los comprobantes fiscales
respectivos.

4. Las areas solicitantes deberan cuantificar la duracién 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 comision 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 prorroga correspondiente para lo cual se registrara una nueva
comision por el plazo de la ampliacion, a fin de determinar la asignacién complementaria de recursos por concepto
de viaticos y hospedaje; para mayor claridad en el Anexo 1 se presenta un ejemplo del calculo de recursos para la
ampliaciéon de una comision.

Medios Electronicos de Solicitud

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

7. En el caso de érganos jurisdiccionales y de aquellas unidades administrativas cuyo numero 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 considerara como correo electronico institucional el asignado por el Consejo de la Judicatura Federal a nombre
del: 1) érgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante; 2) a nombre del titular respectivo; 6, 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 la Ciudad de México y zona metropolitana a la
siguiente direccion: solicitudviaticoscijf @ correo.cjf.gob.mx; para la gestion de solicitudes en el interior de la republica,
el formato requisitado se enviara a los correos electronicos asignados a cada Unidad Administrativa Foranea.

10.El “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportaciéon”, 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 electrénica 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 electrénico 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 o0 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 Direccion 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 Direccién General de Tesoreria sera la instancia responsable de brindar la capacitaciéon al personal designado,
asi como, de gestionar los atributos para el ingreso, registro y autorizacién 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
gue 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 electrénico institucional, en el entendido de que posteriormente se debera actualizar la base de datos del
SIAVIL.

16.En el Anexo 3 de la presente Guia se describen las principales reglas para la operacion del SIAVI, con
independencia del “Manual de Usuario” que se encuentra disponible en la pagina electrénica del propio sistema.

Personal Comisionado y Ponentes Externos

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

18.En el caso de servidores publicos cuyo nombramiento y adscripcion sea la Suprema Corte de Justicia de la Nacién o
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, 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 Direccién General de Programacion y Presupuesto bajo la figura de gastos a reserva de
comprobar, y con la autorizacién correspondiente.

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 Direccion General de Tesoreria podra auxiliar en la compra de boletos de avion
conforme a la tarifa clase turista mas econdmica 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 documentacién soporte que para cada caso proceda; de requerirse el pago de los 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
Direccién General de Programacion y Presupuesto, considerando las tarifas autorizadas del grupo 2, de conformidad
a lo autorizado mediante STCA/4445/2012, del 18 de octubre de 2012.
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D. RESERVACION Y CONTRATACION DE HOSPEDAJE

1. El tramite de reservacion y contratacion de hospedaje lo realizara el area solicitante, servidor publico designado o el
propio servidor publico comisionado, debiéndose considerar la duracion de la comision, procurando obtener
beneficios adicionales sin costo, tales como: Internet, llamadas telefonicas, 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 o0 mayor costo con relacién 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 organizacion del mismo, podra solicitar el apoyo de la
Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, para la identificacion
de opciones de hospedaje.

4. En caso de que el area organizadora cuente con autorizaciéon 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 reservacion y, en su caso, realizar el pago correspondiente, a través de la
agencia de viajes contratada por el Consejo de la Judicatura Federal.

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
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este servicio, el pago se efectuara directamente por la Direccion General de Tesoreria mediante transferencia
electrénica, 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 kildbmetros para cortesias de boletos de avion, etc.), debera
procurar su aprovechamiento en la o las subsiguientes comisiones que realice, con el propdsito 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 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 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, bajo los criterios de racionalidad,
oportunidad y seguridad del servidor publico comisionado. Considerando que de escoger un servicio que no expida
comprobantes fiscales digitales (facturas), el costo de los mismos debera formar parte del 20% no comprobable.

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 opcidn, resulte conveniente en términos de costo y represente un ahorro para el
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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 comision, procurando en todo momento, disminuir al minimo la
permanencia en la ciudad de destino a fin de reducir los gastos correspondientes.

4. Es importante senalar que se pueden presentar diversas combinaciones de medios de transporte para efectuar una
comision 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, acumulaciéon de millas o kilbmetros para transportacion aérea, etc.), debera procurar
su aprovechamiento en la o las subsiguientes comisiones que realice, con el propdsito de que dichos beneficios se
apliquen en favor del Consejo mediante la disminucién 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 Direccién 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.

F. TRANSPORTACION AEREA

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

2. El area solicitante o servidor publico designado debera requerir la compra de los boletos de avion 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 avion, la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas,
segun corresponda, los enviaran mediante correo electronico 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 avidén con aerolineas distintas con las que el Consejo de la Judicatura Federal
tiene contrato, convenios o relacion de negocios, la Direccidon General de Tesoreria o las Unidades Administrativas
Foraneas realizaran las gestiones necesarias para la adquisicion de los boletos de avidon 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,
orientacidon 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 Transportacién en la opcion de itinerario, los datos relativos al vuelo, horarios, fechas y
aerolineas de su propuesta de itinerario.

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 de la Ciudad de México y Zona Metropolitana; para la gestion de
solicitudes en el interior de la republica, el formato requisitado se enviara a los correos electronicos asignados a cada
Unidad Administrativa Foranea.
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7. Invariablemente se reservaran y adquirirdn boletos en clase turista o los que tengan el costo mas bajo, con
excepciodn de los boletos de avion para los servidores publicos del Grupo 1, a quienes se les reservara y adquirira 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 algun convenio, para la reservacion y compra de los boletos de avidén que resulten mas econdmicos para
el Consejo de la Judicatura Federal, en estricto apego a las necesidades de la propia comisidon; el analisis
comparativo debera considerar, inclusive, aquellas 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 Transportacién”, la opcion de “Horario Flexible”.

9. Para efectos del andlisis comparativo y adquisicion de los boletos de avién 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 Direccidon General de Tesoreria y las Unidades Administrativas
Foraneas efectuaran directamente la compra de los boletos de avion 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.

b) En caso de que no existan tarifas mas econdmicas, 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 Foraneas, segun corresponda, informaran al area solicitante o servidor publico designado
mediante correo electronico institucional las opciones de vuelo cotizadas para su analisis, evaluacion y
autorizacion.
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C) 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 avién en un rango de +/- 31 y hasta 120 minutos, deberan
en un plazo no mayor a 3 horas contadas a partir de la recepcién del correo electrénico 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 avidn del itinerario
originalmente propuesto por el area solicitante o servidor publico designado.

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

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

f) 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 solicitudviaticoscif @ correo.cjf.gob.mx para el caso de la Ciudad de México y Zona
Metropolitana, y para las Unidades Administrativas Foraneas, al correo electrénico de la ciudad que
corresponda, por lo menos con 24 horas de anticipacion al horario de salida, debiéndose justificar
plenamente dicha peticién.

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
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correspondiente a la Direccion General de Tesoreria o, en su caso, a las Unidades Administrativas
Foraneas a través de su correo electrénico institucional.

10.Es importante sefalar que los lineamientos del numeral anterior, serviran de base para la integracion del informe
trimestral que debera rendir la Direccion 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 determinacion de dichos ahorros.

11.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 Direccidon General de Tesoreria o la Unidad Administrativa Foranea,
segun corresponda, efectuen el comparativo de las propuestas de transportacion aérea que ofrecen las diferentes
aerolineas y se compren los boletos de avidon que resulten mas econdmicos para el Consejo de la Judicatura
Federal.

12.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 comision, debiendo observar en todo momento los principios de austeridad y
racionalidad del gasto.

13.Toda la facturacion por la compra de boletos de avidn debera elaborarse con los datos fiscales del Consejo de la
Judicatura Federal, siendo obligacion exclusiva de la Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas
Foraneas obtener la facturacién electronica correspondiente.

14.S06lo en el caso de que el servidor publico comisionado adquiriese directamente sus boletos de avion, éste debera
obtener su respectiva factura electrénica con los datos fiscales del Consejo de la Judicatura Federal para gestionar
su reembolso ante la Direccion 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 que sélo se adquiriran boletos en
clase turista o los que tengan el costo mas bajo, salvo para los servidores publicos del Grupo 1.

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



Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales ®

Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion

CONSEJODELA
JUDICATURA
PODER LIDNCWAL D8 LA FIDERACE N FEDERAL
TSR T4 A AGACARR, M

15.De requerirse la adquisicion de boletos de avion fuera de los plazos establecidos para su tramite (normal o urgente),
y solo por razones de fuerza mayor, el limite minimo establecido para recibir y tramitar estos casos de manera
excepcional, sera 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 debera tramitar a su regreso, el reembolso de los demas gastos
gue se hayan efectuado en la misma.

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

1. El area 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 transportacién 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 comision que
sea en viaje sencillo o redondo; procede senalar que de no solicitarse oportunamente dichos recursos, el pago se
efectuara via reembolso contra la presentacion de la comprobacion fiscal digital correspondiente.

2. Sera 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 sera el de primera clase; lo anterior sera aplicable a los cuatro grupos de servidores publicos.
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H. TRANSPORTACION EN AUTOMOVIL UTILITARIO O PROPIEDAD DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO

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

= El anticipo otorgado por concepto de combustible, unicamente cubrird 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.

= | os gastos por concepto de combustible y peaje, se solicitaran dentro de los plazos establecidos para la solicitud
de viaticos y transportaciéon (normal o urgente), de no ser asi, su pago se realizara via reembolso una vez
concluida la comision y contra la presentacion de la comprobacion fiscal digital correspondiente.

= Para realizar el calculo de la cantidad a solicitar por concepto de combustible, el criterio que se utilizara sera de
cinco kilometros por litro; el costo de combustible que se tomara sera el de gasolina tipo Premium,
considerandose el costo por litro, conforme al precio oficial que se encuentre vigente en la Ciudad de México, y a
la fecha de la comision.

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

2. En caso de que el servidor publico comisionado determine trasladarse en un automodvil de su propiedad, sera
absolutamente indispensable que en este supuesto, el automdvil 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 automdvil, deslindando al Consejo de la Judicatura Federal de cualquier
eventual reclamo que se derivara de su uso, el cual sera 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
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automovil de su propiedad, tales como descomposturas, aditivos, lubricantes, etc., seran por cuenta del propio
servidor publico comisionado.

I. 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 podran destinarse a cubrir el costo
de los siguientes trayectos:
a) Del domicilio del servidor publico comisionado al aeropuerto y de éste al hotel y viceversa,

b) Del domicilio del comisionado a la central camionera y de ésta al hotel y viceversa

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

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

e) De las instalaciones del Poder Judicial de la Federacion de la Ciudad de origen al aeropuerto o central
camionera, para continuar el viaje al destino de su comision y viceversa

f) Del aeropuerto a la terminal de autobus, para continuar el viaje al destino de su comision y viceversa.

Adicionalmente se podran entregar a peticion del area solicitante recursos econdmicos por concepto de
transportacion o taxis para traslado dentro del destino de la comision, siempre y cuando se especifique la
justificacion correspondiente, se exhiba el comprobante respectivo y cuenten con la firma del titular en la Relacion
de Gastos.
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Los gastos previstos en el presente numeral que no cuenten con un Comprobante Fiscal Digital por Internet,
invariablemente deberan formar parte del 20% de los gastos no comprobables, con independencia de las causas
que lo hubiesen generado.

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.

J. COMPROBACION

1. Para dar cumplimiento a las obligaciones de comprobacién, 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, efectuaran la captura de los gastos por partida presupuestal en
el Sistema SAP, e imprimira el documento denominado “Relacion de Gastos para Comprobaciéon de Viaticos y
Transportacion”, mismo que se obtendra del SAP, en la transaccion zcjf_formviat y, contendra la firma autografa 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, asi como del depdsito
bancario por recursos sobrantes y los pases de abordar, en su caso.

2. Una vez realizado el registro en SAP, la documentacion comprobatoria del gasto acompafada de la “Relacion de
Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, se remitira a la Direccion General de Programacion y
Presupuesto o a las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, en un plazo no mayor a 10 dias habiles
siguientes al término efectivo de la Comisién.

3. El plazo antes referido, es aplicable a las comprobaciones de viaticos que se gestionan ante el Administrador
Regional o Delegado Administrativo a nivel foraneo, en el ambito de sus competencias.

4. Las areas solicitantes, podran verificar a través del Sistema SAP, el seguimiento de los tramites de comprobacion de
viaticos y transportacion, hasta la totalidad de los recursos otorgados.
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5. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 835 Duotricies del Acuerdo General, la Direccién General de
Programacién y Presupuesto o la Unidad Administrativa Foranea que corresponda, llevara a cabo la devolucién a las
areas solicitantes de la documentacion comprobatoria que no cumpla con algun requisito.

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

e Revisaran que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales vigentes y la normativa
aplicable en materia de viaticos y transportacion.

e Remitiran a la Direccion General de Programacion y Presupuesto 0, en su caso, a las Unidades Administrativas
Foraneas, oficio firmado de manera mancomunada por el Titular y el comisionado, la documentacién
comprobatoria para su registro en el sistema SAP. Anexo 5.

e 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 Transportacion”, 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
Programaciéon y Presupuesto o la Unidades Administrativas Foraneas, devolveran a las areas solicitantes la
totalidad de la documentacion comprobatoria, para la atencién correspondiente dentro de los plazos sefialados.

7. Se aceptara la “Relacién 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 aprobacion por quién autorizd la comision.

8. La presentacion de la documentacion comprobatoria original del gasto debera ser congruente con el itinerario y
periodo autorizados para el desempefo 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 adherira a hojas blancas
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tamano 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
y anexar el archivo (.xml) ni el acuse de verificacion de comprobantes fiscales. En caso de que la facturacion
presente un desfase en la fecha, se debera anexar el ticket o comprobante, en donde se pueda verificar que la fecha
del consumo o servicio, corresponde al periodo de la comision.

9. 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.

COMISION NACIONAL
1.- Generalidades

= El| 20% 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 efectud 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.

Se consideraran gastos no comprobables, aquellos de los cuales no se puedan obtener Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), por conceptos tales como: alimentos, peaje, estacionamiento y boletos de transporte
local o regional, propinas, etc., por lo tanto cualquier gasto de este tipo, invariablemente debera formar parte del
20% no comprobable, con independencia de las causas que lo hubiesen generado.

De conformidad a lo establecido en el Reglamento de la Ley del impuesto sobre la Renta (RLISR), el monto
maximo acumulado anual de gastos no comprobables o gastos exentos es de $15,000.00 (Quince mil pesos
00/100 M.N.), por lo tanto cualquier importe que exceda dicha cantidad se acumulara a los demas ingresos que
perciba el servidor publico comisionado y formara parte de la base gravable de impuestos.
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Lo dispuesto en el presente numeral, no es aplicable a los gastos de hospedaje y de pasajes de avion, de
conformidad con la disposicion antes referida.

= Los servidores publicos comisionados, adscritos 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 geografica y las caracteristicas especiales de su encargo, contaran con un plazo de quince dias
habiles, para el cumplimiento de dicha obligacion.

= La comprobacidon de los gastos, derivados de comisiones que se presenten de manera continua, se podra
presentar dentro de los diez dias habiles siguientes al término efectivo de la ultima comision, y sin exceder de tres
comisiones seguidas, cuando se presenten los siguientes supuestos:

a. Exista un periodo de dos dias entre una comision y el inicio de la siguiente.

b. Cuando una comision oficial concluya al término de la semana vy la siguiente inicie el primer dia habil de la
semana siguiente.

c. Cuando por la extension de una visita o comision, implique la ampliacién automatica del plazo de comision.

= La documentacion comprobatoria que se genere por comisiones ya sea por anticipo o por reembolso 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 prérroga.

= 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,
en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de realizada la notificacion, de conformidad con lo
establecido en el articulo 835 duotricies del Acuerdo General.
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2.- Consideraciones para la Comprobacion
Viaticos:

= Los comprobantes fiscales digitales correspondientes a consumos de alimentos en localidades distintas al destino
de la comisidn 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 Transportacion” 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, o locales ubicados en la ruta de carreteras, se podran aceptar los comprobantes fiscales digitales de
consumo, siempre y cuando sean autorizados 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.

= 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 reunan requisitos fiscales (comprobantes
fiscales digitales).

= Se consideran gastos no autorizados para el cumplimiento de una comision: las bebidas alcohdlicas, cigarros,
productos de higiene personal, recargas de tiempo aire, ropa, medicinas, carnes crudas empacadas en cualquier
presentacion, pago de boletos de avion de primera clase, entre otros de similar naturaleza.

Hospedaje
= Cuando el servidor publico comisionado pernocte, presentara las facturas de hospedaje que amparen la totalidad

del periodo de comisién, 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.
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fee el QR

= En caso de comprobantes emitidos por la contratacion de servicios de hospedaje por internet, se debera prever
que se obtenga un CDFI, en caso contrario no se podra considerar como gasto, en cumplimiento de lo dispuesto
en el Articulo 835 Untiricies del Acuerdo General.

= |Los Gastos de hospedaje en habitacion doble o consumos de alimentacién doble, del servidor publico
comisionado, se consideraran procedentes si estan autorizados por la firma del titular respectivo en la “Relacion
de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, siempre y cuando los gastos de referencia no
excedan la tarifa total a que tiene derecho.

= En caso de que en los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet se detecten inconsistencias, tales como: en
el domicilio fiscal del Consejo de la Judicatura Federal, cédigo postal, etc., podran ser aceptados, siempre y
cuando dichas inconsistencias no constituyan una infraccidn u omision a lo dispuesto en las disposiciones
fiscales en vigor, aplicables al comprobante que se trate.

Lo anterior no es aplicable si la inconsistencia se presenta en el Registro Federal de Contribuyentes del Consejo
de la Judicatura Federal.

= 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 recursos otorgados por concepto de transportacion en cualquiera de sus modalidades, excepto
transportaciéon aérea, se manejaran 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 fiscales digitales, dicha peticion debera contar con
la autorizaciéon del titular mediante su firma en la “Relacion de Gastos para Comprobacién de Viaticos y
Transportacion” y con los comentarios u observaciones correspondientes.
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=  Se podran presentar comprobantes 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.

= 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 y la presentacion
del comprobante fiscal digital, siempre y cuando en la “Relacion de Gastos para Comprobacion de Viaticos y
Transportacion”, se justifique.

Pasajes Locales y Taxis para traslado

= Los gastos realizados por concepto de pasajes locales y taxis para traslado deberan comprobarse a través del
Comprobante Fiscal Digital por Internet respectivo, de no ser posible su obtencidn, dichos gastos se podran
considerar dentro del 20% no comprobable, de conformidad a lo sefalado en el numeral 1, del apartado de
“Generalidades”.

= Seran procedentes los gastos por concepto de transportaciéon o taxis para traslado dentro del destino de la
comision, siempre y cuando se especifique la justificacion correspondiente en el comprobante respectivo y
cuenten con la firma del titular en la Relacion de Gastos.

Transportacion Aérea

=  Cuando el boleto electrénico ampare el importe de dos 0 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 comprobacién la declaracion conducente plasmada en la “Relacion de Gastos para
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Comprobacion de Viaticos y Transportacion”, siempre y cuando del conjunto de comprobantes presentados se
determine que el servidor publico efectivamente arrib6 al destino de su comisiéon durante el periodo programado.

= Seréa procedente el reembolso al servidor publico comisionado por concepto de exceso de equipaje, cuando los
cargos por modificacidon a los itinerarios, no sean imputables al comisionado, y ademas sea justificable y
autorizado por el Titular del area y se presente el comprobante fiscal digital por internet respectivo.

= Para los vuelos de clase turista entre México y Estados Unidos y Canada con la empresa Aerovias de México,
S.A. de C.V. (Aeroméxico), si el comisionado omite solicitar que se cubra el servicio de la “primera maleta
documentada”, bajo el esquema de pre-compra, y éste requiera en uno o ambos tramos de viaje, el servidor
publico debera cubrir la tarifa comercial directamente en el mostrador de Aeroméxico en el aeropuerto, importe
del cual podra solicitar el reembolso al término de su comision, considerando para tal efecto lo siguiente:

a) Incluir en la “Relacion de Gastos” de la comision, el monto erogado por dicho concepto.

b) Anexar el comprobante fiscal digital por internet, asi como recabar sus archivos xml y pdf respectivos, el cual
debera expedirse a favor del Consejo de la Judicatura Federal.

c) Siel pago se realizé en el extranjero, debera anexar el comprobante que expida la aerolinea.

d) Manifestar la razon que sustente no haber solicitado la pre-compra de la “primera maleta documentada” la
cual debera contar con el visto bueno del titular del area que corresponda.

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 seleccidon de “Servicios”, y obtener su clave referenciada, misma que servira para efectuar
el depdsito respectivo; el comprobante que emita la institucién bancaria con sello y firma del cajero debera
anexarse a la documentacién comprobatoria.
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= 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 o a través de los mecanismos electronicos disponibles, el depdsito del reintegro faltante; dicha
solicitud servira como notificacién oficial y a partir de la misma el servidor publico contara con 5 dias habiles para
efectuar su reintegro, de lo contrario se solicitara el descuento via némina, sin posibilidad de reembolso.

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 por 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 fiscales
digitales respectivos, la cual se debera presentar dentro de los diez dias habiles posteriores al término efectivo de
la comision, y para el cierre del ejercicio se deberan observar las fechas sefaladas en las Politicas y
Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Consejo de la Judicatura Federal

= |as areas solicitantes o el Coordinador Técnico Administrativo en la Ciudad de México y Zona Metropolitana,
remitiran a la Direccion General de Programacion y Presupuesto solicitando el reembolso correspondiente, para
ello anexara la “Relacion de Gastos para comprobacion de viaticos y transportacién”, asi como la documentacién
comprobatoria original que cumpla con los requisitos fiscales y normativos de los gastos efectuados, indicando el
numero de documento capturado en SAP, al cual se adjuntaran los archivos electronicos correspondientes.

= 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 Programacién 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.

= Para las Unidades Administrativas Foraneas, la autorizacion del tramite de reembolso sin anticipo lo otorgara la
Coordinaciéon de Administracion Regional.

= Si de la revision efectuada a la documentacion comprobatoria, se detectan errores u omisiones, se devolvera la
documentacion en términos de lo dispuesto en el Articulo 835 Duotricies del Acuerdo General.
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= Para las areas en las que no cuenten con 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 Direccién General de Programacion y Presupuesto o, en su caso, las Unidades Administrativas Foraneas
imprimiran la “Relacion de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacién”, 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 Programacién 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 comprobacion
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 documentacién 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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COMISION INTERNACIONAL

1. Por lo que hace a las comisiones oficiales internacionales, la presentacion de la comprobacién ante la Direccion
General de Programacién y Presupuesto de los recursos, el area solicitante elaborara una relacién de gastos de la
comision, con la firma autdgrafa 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 aprobd la comisién internacional.

2. Aun tratandose de comisiones internacionales, si es necesario que al servidor publico comisionado se le asignen
recursos en moneda nacional, ya sea por concepto de transportaciéon 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 adscripcion, en
tal situacién la comprobacién de estos recursos debera apegarse a lo establecido en el apartado de “Comprobacion
de Viaticos y Transportacion” y “Comisién Nacional”, del presente documento.

3. 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
relaciéon de gastos efectuados durante dicha comision internacional.

4. 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.

5. En las operaciones de cambio de divisas, se acompanara el comprobante de dicha operacién y del tipo de cambio al
que se adquiera la moneda local, de lo contrario se acompanara 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.

= Para realizar el reintegro de los recursos no comprobados en moneda extranjera, sera necesario ingresar a
través de la pagina electrénica “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 documentaciéon comprobatoria.
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6. De la diferencia que haya entre el tipo de cambio del anticipo y de la venta del sobrante, la Direccion General de
Programaciéon y Presupuesto determinara si hay perdida o ganancia cambiaria. Se tomara el Tipo de cambio
mensual que aparece en el Diario Oficial de la Federacion, 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 propdsito de no afectar el patrimonio del servidor
publico, la pérdida como gasto y la ganancia como beneficio diverso.

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

Solicitud de reembolso por comision internacional

1. Presentar oficio que contenga una relacion de gastos de la comisidn, con firma autdgrafa 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, asi como copia en su caso, de la
autorizacion del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal y/o del Presidente.

2. Solicitar al servidor publico comisionado firmar cada uno de los documentos comprobatorios en la parte frontal y
adherirlos a hojas blancas tamano carta. Los documentos cumpliran con lo establecido en el apartado de
“Comprobacién de Viaticos y Transportacion”, “Comision Nacional” y “Comision Internacional”’, del presente
documento.

3. Para el caso en que el monto de gastos erogado sea superior al monto otorgado por concepto de anticipo de
vigticos 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.
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Es responsabilidad de los titulares respectivos, por si 0 a través del servidor publico designado, supervisar la debida
integracion de los Informes de Actividades y Resultados, asi como de la documentacion comprobatoria de los gastos
realizados, que se debera incorporar en el Sistema de Administracion de Viaticos (SIAVI) y en el Sistema de
Aplicaciones y Productos (SAP), los datos y/o documentacién a las unidades administrativas competentes.

Lo anterior, de conformidad a lo establecido mediante “Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia’, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2016.

1. Informe de Actividades y Resultados

= A fin de dar cabal cumplimiento a lo establecido en el articulo 835 Octies, fraccion I, del Acuerdo General, los
“Informes de Actividades y Resultados”, deberan contener al menos los siguientes rubros:

a) Actividades realizadas.

b) Los resultados obtenidos

c) Las contribuciones a la institucion
d) y las conclusiones

En su caso, se debera incluir una leyenda explicando lo que corresponda.
= Sera responsabilidad de los titulares respectivos, por si o a través del servidor publico designado, adjuntar al

registro efectuado en el Sistema de Aplicaciones y Productos (SAP), dicho informe digitalizado en formato PDF,
asi como el archivo fuente en formato Word.
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» Para tal efecto, la denominacion del informe en SAP para ambos formatos, se conformara por la palabra Informe,
guién bajo y el numero de folio de la comisién obtenido del SIAVI. (Ejemplo: Informe_6394-2017).

Los anexos digitales del Informe de Actividades y Resultados, deberan adjuntarse por separado de aquellos que
correspondan a los comprobantes de gastos.

= En su caso el titular de cada area, debera determinar si el contenido de los informes que le presenten los
servidores publicos comisionados o de los propios que les corresponda elaborar, se desprende la existencia de
informacion reservada o confidencial que sea necesario proteger, en términos de lo dispuesto en los articulos 97
y 98 fraccion Ill, 110, 113 y demas relativos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el pasado 9 de mayo del 2016 y que es vinculante para el Consejo,
para lo cual, determinaran la viabilidad de elaborar 0 no, una versién publica del informe respectivo.

2. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)

Es responsabilidad de los titulares respectivos, por si 0 a través del servidor publico designado, adjuntar en SAP de
manera individual cada uno de los CFDI, en los formatos .PDF y .XML, o bien en archivo comprimido (ZIP)
agrupando el total de los mismos, precisando la siguiente denominacion: Facturas, guion bajo, folio, guion medio,
ano. (Ejemplo: Facturas_6394-2017)

3. Relacion de Gastos para Comprobacion de Viaticos y Transportacion

» La relacion de gastos para comprobacién de viaticos y transportacion, es el documento que el servidor publico
comisionado elabora y entrega con la documentacion comprobatoria, mismo que debera digitalizarse en formato
.PDF y adjuntarse en el registro SAP, como parte de la comprobacion de los gastos efectuados.

»= Dicho documento debe firmarse por el servidor publico comisionado, y con la manifestacion de que los gastos y
documentos comprobatorios anexos cumplen con la normativa aplicable; y por el titular del area respectiva, o bien
por la persona que designe para tales efectos, quien autoriza el gasto. (Anexo 9)
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» La denominacion de la relacién de gastos que se debera adjuntar en SAP, se conformara por la palabra:
RGastos, guién bajo, el numero de la comisidn, guion medio, afo. (Ejemplo: RGastos_6394-2017)

4. Areas Administrativas u Organos Jurisdiccionales que no cuentan con sistema SAP

Para aquellas areas que no cuenten con acceso al sistema SAP, se sujetaran a lo sehalado en el apartado 5 de
J. COMPROBACION.

» Tratdndose de Ponencias de Consejeros y Organos Jurisdiccionales del Primer Circuito y Zona metropolitana de
la Ciudad de Meéxico, deberan presentar ante la Direccion General de Programacion y Presupuesto, la
documentacion comprobatoria, como sigue:

a) La documentacion comprobatoria ante la Direccion General de Programacién y Presupuesto, se debera
realizar de manera individual (por comisionado), dentro de los 10 dias habiles posteriores al término efectivo
de la comision.

b) Enviar los archivos digitales del Informe de Actividades y Resultados, asi como de los CFDI respectivos, al
correo electrénico: comprobacionviaticos@correo.cjf.gob.mx, para lo cual deberan senalar en el “Asunto del
correo”, el numero de folio de la comision y el nombre del servidor publico comisionado.

El envio de los archivos digitales al correo antes referido, no exime de presentar la documentacion comprobatoria
ante la Direccion General de Programacion y Presupuesto, debidamente integrada y en apego a la normativa
aplicable.

» Para el caso de los Organos Jurisdiccionales en el ambito foraneo, estos deberan presentar la documentacion
comprobatoria en las Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas que correspondan, a través de
los medios que se encuentren establecidos para tal fin.
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K. CANCELACIONES

1. Una vez registrada y autorizada la solicitud de viaticos y transportaciéon 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 o
a las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, con al menos 24 horas de anticipacion a la fecha de
inicio de la comision, mediante correo electronico, para el caso de la Ciudad de México y Zona Metropolitana a la
siguiente direccion electrénica: solicitudviaticoscjf @ correo.cjf.gob.mx, y para el interior del pais a los correos
electronicos de las Unidades Administrativas Foraneas en las que se realizé 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, podra solicitarse la cancelacion 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 cancelacién 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 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 comisidén posterior, en el entendido de que un boleto de
avion tiene una vigencia no mayor a un ano.

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
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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 transportacién que se hayan entregado al servidor
publico comisionado, sera obligacién 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 comisién 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 Direccién General de Tesoreria marcando copia a la Direccion General de Programacion y
Presupuesto o, para el caso del ambito regional oficio dirigido a las Unidades Administrativas Foraneas, segun
corresponda.

e Cheque cobrado o pago electrénico depositado en su cuenta de nomina.- De haberse cobrado el cheque de
anticipo de viaticos y transportacion, el importe total se debera reintegrar conforme a lo siguiente: 1) debera
obtener una clave de depdsito referenciada, 2) presentarse en Banorte para entregar la totalidad de los
recursos con la clave referenciada obtenida, 3) obtener la ficha del depdsito referenciado y 4) Mediante oficio
dirigido a la Direccion General de Tesoreria enviar copia de la ficha del depdsito referenciado, asimismo
enviar oficio dirigido a la Direccion General de Programacion y Presupuesto anexandole a ésta el
comprobante original del depésito o, para el caso del ambito regional con un oficio dirigido a las Unidades
Administrativas Foraneas, segun corresponda.

6. La Direccion General de Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, segun corresponda, verificaran en sus
registros el cumplimiento de la devolucion 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 incluira su estatus en el informe trimestral que presentara la Direccion General de Tesoreria a la Comisidn
de Administracion, para los efectos que se estimen conducentes.

7. En el supuesto de que ya se hayan comprado los boletos de avién para el desempeno de una comision, y el area
solicitante, servidor publico designado o el Coordinador Técnico Administrativo solicita la cancelaciéon de los mismos,
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asi como el cambio del medio de transporte para efectuar la comisién, la Direccion General de Tesoreria o las
Unidades Administrativas Foraneas, gestionaran el cambio del transporte de acuerdo a lo solicitado, sin embargo, es
relevante sefalar que de no poderse reutilizar los boletos de avidén para una comision 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.

L. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la presente Guia se entendera por:

Adscripcion

Area Solicitante

Boletos de avidn

Coordinador Técnico
Administrativo

La asignacion de un servidor publico a un érgano jurisdiccional o area administrativa en la
que 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 electronicos emitidos por las lineas aéreas correspondientes a los distintos
tramos que se puedan requerir en una comisién y que le permiten al servidor publico
trasladarse en avion 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.
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Comision 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 kilbmetros que circunde al
lugar de su adscripcion.

Documentacion Comprobatoria Los comprobantes electréonicos (pdf y xml) de gastos y su representacién impresa
efectuados por concepto de viaticos y transportacion que cumplen con los requisitos
fiscales vigentes al momento de su emisidén, acompanada de la Relacién de Gastos para
Comprobacion de Viaticos y Transportacion, y del Informe de Actividades y Resultados.

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

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

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

Presidente Consejero Presidente del Consejo.

Reembolso Pago por concepto de gastos realizados en una comision 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.
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Reintegro

Relacién de Gastos para
Comprobacion de Viaticos y
Transportacion

Servidor publico designado

Sistema de Administracion de
Viaticos SIAVI (Institucional)

Sistema Informatico
Institucional SAP

Solicitud de Viaticos y
Transportacion

Devolucién de recursos remanentes de viaticos, a través del sistema de depdsitos
referenciados por parte del servidor publico que los recibid.

Documento que se obtiene del sistema informatico SAP por parte del area solicitante y
que se acompana con la documentacion comprobatoria.

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

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

Herramienta informatica que permite realizar el registro presupuestal y contable de la
comprobacion de viaticos y transportacién y, en su caso, el reembolso correspondiente.

Formato que se enviara via electrdnica, en el que se realiza la peticion oficial de recursos
por conceptos de viaticos y transportacién 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.
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Tarifa de viaticos Importe diario que se otorga a los servidores publicos para la realizacion de una comision
sin pernocta en la que no se requiera el servicio de hospedaje.
Tarifa de viaticos para Importe diario que se otorga a los servidores publicos en la divisa que corresponda, para
comision internacional la realizacidon de una comision internacional, en el cual no se incluyen recursos para el

hospedaje, ya que éste se otorga de conformidad con la cotizacidon obtenida y la
reservacion realizada.

Tarifa Total Unificada Importe diario que se otorga a los servidores publicos que al efectuar una comision
nacional, requieren pernoctar en la ciudad de la comisién; 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.

Taxis para traslado 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 vy
viceversa, aeropuerto-instalaciones del Poder Judicial de la Federacion y viceversa; asi
como central camionera-instalaciones del Poder Judicial de la Federacion y viceversa.

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

Unidades Administrativas Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas responsables de gestionar

Foraneas la asignacion, asi como de recibir y registrar la comprobacion de los recursos otorgados
por concepto de viaticos y transportacion, para el desempeno de las comisiones en el
ambito regional.
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Viaticos Recursos otorgados a los servidores publicos para cubrir los gastos necesarios en el
cumplimiento de una comision, tales como: alimentacién, hospedaje, propinas, pasajes
locales, llamadas telefénicas, entre otros.
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ANEXO 1
Ampliacion de una comision.
Ejemplo:

El servidor publico comisionado es un Jefe de Departamento correspondiente al grupo 4.

La comision a efectuar tiene un periodo original de duracion del 10 al 11 de agosto.

Por necesidades del servicio se amplia la comision al 13 de agosto.

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

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:

oy . . Tarifa Total
Periodo adicional Viaticos sin pernocta  Hospedaje

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 comision ampliada por el periodo
total del 10 al 13 de agosto, es conforme a lo siguiente:

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 $1,050.00 $1,850.00

Dia 12 de agosto $800.00 $1,050.00 $1,850.00

Dia 13 de agosto $800.00 $0.00 $ 800.00
Total $3,200.00 $3,150.00 $6,350.00
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ANEXO 2

¢ Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion

e Instructivo de llenado.
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3 SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ...
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA Conselo o' Judicatir

I’ndc ud icial
de fa Federacion ,
“FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTACION” VANEXO "

Instructivo de uso y llenado de formato

Nombre del formato: “Formato de Solicitud de Viaticos y Transportacion”.

Objetivo: Tramitar ante la Tesoreria o las Unidades Administrativas Foraneas, el
otorgamiento de recursos por concepto de viaticos y transportacién para comisiones
nacionales e internacionales.

Areas solicitantes: Organos Jurisdiccionales, Auxiliares y Unidades Administrativas,
determinadas por el Acuerdo General que reglamenta la organizacion y funcionamiento
del Consejo

Responsable de su llenado: Servidores Publicos designados por los titulares de las
areas solicitantes de Unidades Administrativas y, en el caso de Organos
Jurisdiccionales, los Coordinadores Técnicos Administrativos.
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Llenado del Formato

No.

El titulo dice:

Se deberd énOt_aﬂf::

FOLIO No.

Este numero lo asignara  Tesoreria
(Subdireccion de Viaticos y Transportacion), y
sera el consecutivo que le corresponda de
acuerdo al registro en SIAVI. el fofio sera la
referencia para el seguimiento durante el
tramite.

FECHA

Anotar con numeros arabigos, destinando 2
digitos para el dia. mes y afio. en que se
elabora el formato.

OFICIO DE COMISION

Registrar el numero del documento (oficio.
memorandum, etc.) con el cual el titular del
area solicitante autoriza y designa al servidor
publico.  para realizar la  comision,
especificando el objeto. destino y duracion de || .
la misma.

NUMERO DE EXPEDIENTE DEL
COMISIONADO

Anotar con numeros arabigos, el nuamero
unico y personal asignado al comisionado.

DEL COMISIONADO

NUMERO DE CUENTA DE CHEQUES

Indicar con numeros arabigos. el numero de
Cuenta de Cheques del  banco
correspondiente, en donde se le deposita la
nomina al comisionado.

NOMBRE DEL COMISIONADO

Anotar nombre(s). Apellidos Patermo vy
Materno del servidor publico comisionado,

PUESTO

Plaza y nivel que ocupa el servidor publico
comisionado.

LOCALIDAD

Anotar la Ciudad o Estado en la que se
encuentra laborando el servidor ptblico
comisionado.

ADSCRIPCION

Nombre del area solicitante en la que se
encuentra asignado el comisionado; y es en
esta en donde presta sus servicios o ejerce
sus funciones,
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No.

El titulo dice:

Se deberd anotar:

10.

MOTIVO DE LA COMISION

‘Senalar brevemente el porqué de la

comision que se le encomienda al servidor
publico comisionado.

1.

DESTINO DE COMISION

Indicar el lugar o localidad a la que se
trasladara el servidor publico comisionado.

12.

DEL

Con numeros arabigos, destinar dos digitos
para el dia, mes y afio en que inicia la
comision.

13.

AL

Con numeros arabigos. destinar dos digitos
para el dia. mes y afio en que termina la
comision.

14.

TARIFA TOTAL UNIFICADA /
CON PERNOCTA

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 permocta mas la
correspondiente a hospedaje de
conformidad con las tarifas aprobadas por la
Comision de Administracion.

15.

DIAS

Determinar y registrar el namero de dias
que durard la comision incluyendo viaticos y
hospedaje (Tarifa Total Unificada).

16.

IMPORTE

Cantidad que se otorgaréuc:onia resultado de
la multiplicacion de los conceptos (14 y 15).

17.

VIATICOS / SIN PERNOCTA

Importe diario que se otorga a los servidores
publicos para la realizacion de una comisién
en la que no se requiere el servicio de
hospedaje.

18.

DIAS

Determinar y registrar el numero de dias
que durard la comision  unicamente
incluyendo Viaticos. (No incluye hospedaje)
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No.

El titulo dice:

Se debers anotar: -

19.

IMPORTE

Cantidad que se btorgaré como resultado de
la multiplicacion de los conceptos (17 y 18).

20.

| CANTIDAD TOTAL DE DIAS

DE COMISION

Suma de los conceptos 15y 18.

21,

IMPORTE TOTAL

Cantidad Total que se otorgara por el
concepto de viaficos y hospedaje de
acuerdo al numero de dias de la comision
(suma de los conceptos 16 y 19).

22.

AVION

Marcar con una X" si la transportacion
solicitada es aérea.

23.

HORARIO FLEXIBLE SI ( )

Marcar con una ‘X" invariablemente en
todos los itinerarios propuestos de
servidores  publicos comisionados que
pertenezcan al Grupo 4. Para comisionados
pertenecientes a los Grupos del 1 al 3,
aplicara solo a peticion expresa del area
solicitante o el servidor publico designado.

24

HORARIO FLEXIBLE NO ( )

Marcar con una “X" invariablemente en
todos los ftinerarios propuestos de
servidores publicos comisionados que
pertenezcan a los Grupos del 1 al 3.

25.

FECHA 7 SALIDA

Con numeros arébigos anotar el dia. mes y
ano del inicio de la comision.

26.

AEROLINEA / SALIDA

Anotar el nombre de la linea aérea del
boleto de avidn propuesto para la salida en
el itinerario.

27.

No. VUELO 7 SALIDA

Con nuameros arabigas anotar el nimero de
vuelo.

28.

HORA / SALIDA

Registrar el horario del vuelo de salida.
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No.

" El titulo dice:

* Sedebers anotar:

29.

COSTO / SALIDA

Con numeros arabigos, anotar el importe del
boleto de avion de la salida.

30.

FECHA / REGRESO

Con numeros arabigos anotar el dia, mes y
afio del término de la comision.

31

AEROLINEA / REGRESO

Anotar el nombre de la linea aérea del
boleto de avién propuesto para el regreso
en el itinerario.

32.

No. VUELO / REGRESO

Con numeros arabigos. anotar el nimero de
vuelo.

HORA / REGRESO

Registrar el horario del vuelo de regreso.

33.

34.

COSTO / REGRESO

Con numeros arabigos, anotar el importe del
boleto de avion de regreso.

35.

VEHICULO

Marcar con una ‘X el tipo de vehiculo que
se utilizara para realizar la comisién, ya sea
propio o utilitario.

36.

PEAJE

Indicar el importe estimado para el pago de
caselas por el uso de carreteras y puentes
de cuota.

37,

RUTA

Se debera sefalar el trayecto de la
comision, contemplando el lugar de origen y
lugar de destino. En caso de haber destinos
intermedios, se tendran que indicar para que
sean contemplados en el kilometraje total,

Ejemplo: Cd. de México-Tlaxcala-Puebla-
Cd. de México.

38.

AUTOBUS

Marcar con una "X" si la transportacion es
por esta via, asi como anotar el importe
estimado o fotal del costo del viaje sencillo o

redondo, seguin corresponda.
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39.

TREN

Marcar con una “X" si la transportacion es
por esta via. asi como anolar el importe
estimado o total del costo def viaje sencillo o
redondo, segtin corresponda,

40

BARCO (FERRY)

Marcar con una "X" si se requiere para la
comision hacer uso de esta transportacion.
asi como anotar el importe estimado o total
del viaje sencillo o redondo. segtn
corresponda.

41

TAXIS PARA TRASLADO

Importe adicional que se olorga para
abordar los (taxis de traslado, que se
enumeran en el formato.

42.

COMISIONADO

Nombre y firma del servidor ptiblico que
realizara la comision.

43

AUTORIZO

Nombre y firma del titular del area
solicitante, que autoriza la comision. asi
como su numero de expediente personal.

616



Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales ®

Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion

CONSEJODELA
JUDICATURA

PO LIDECHAL D8 LA, FIDERACE N FEDERAL

fee el QR

ANEXO 3

Principales reglas de operacion 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 opcion de “Herramientas”, y
que muestra de forma ilustrativa el proceso para gestionar el tramite de una solicitud de viaticos y transportacién, en
los siguientes temas:

Para las areas 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 informaciéon de los
catalogos del SIAVI; por lo que cualquier informacion o modificacion que requirieran las areas solicitantes a dichos

catalogos, deberan enviar su peticion a la Direccion General de Tesoreria a la siguiente direccion electrénica:
solicitudviaticoscijf @ correo.cjf.gob.mx, una vez verificada y autorizada se actualizara en el Sistema.

1. Tramite de viaticos y transportacion nacional e internacional para la Ciudad de México 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 reqistro de la solicitud:

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

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



Secretaria Ejecutiva de Finanzas y Servicios Personales ®

Guia de Solicitud y Comprobacion de Viaticos y Transportacion

CONSEJODELA
JUDICATURA
PO LA T LA FIDERACTR. FEDERAL
ST D 14, DR, PSR

» Establecer si la comision es: nacional o internacional

» Determinar el periodo de la comisién

» Contar con el motivo de la comision

» Contar con el nombre y numero de expediente de la persona que autoriza la comision
» Conocer el destino de la comisién

* 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: senalar si es propio o utilitario, calcular el anticipo del combustible de conformidad a la construccidn de
su itinerario por carretera y senalar 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.

» Senalar 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 informacidn 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 continua internamente con la gestion de los recursos de viaticos y
transportacion.
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- Si el tramite de la solicitud presenta alguna inconsistencia en la informacion registrada, la Tesoreria informara
mediante correo electronico al area solicitante o servidor publico designado, las modificaciones que habra de
realizar, a efecto de que se elimine el folio, y se genere una nueva solicitud de tramite 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 transportacién aérea como medio de transporte,
se procedera a la compra de los boletos de avién de acuerdo al grupo que le corresponda a cada servidor publico, de
conformidad con lo establecido en el apartado F. “Transportacién 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 ambito 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 comisioén, sera el Coordinador Técnico Administrativo asignado a cada uno de éstos o, 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 autorizacién de las solicitudes de viaticos y
transportacion en el SIAVI para la entrega de los recursos a los servidores publicos comisionados.
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4. Las Unidades Administrativas Foraneas para el registro de sus solicitudes de tramite de viaticos y transportaciéon
nacionales e internacionales dentro del SIAVI, deberan contar de manera general con la siguiente informacion:

* Nombre y numero 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 comision

+ Contar con el nombre y numero de expediente de la persona que autoriza la comision
+ En caso de que sea homologada la solicitud, establecer el nivel al que corresponda.

» Conocer el destino de la comision

»  Definir el medio de transporte:

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

Asimismo para llevar a cabo el tramite de autorizacién 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.

« Senalar 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 Coordinacion 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 cancelacién del folio enviando mediante correo electrénico
dicha peticion, 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 avidén 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.
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b) En la opcién de “Datos generales” se debera:

I. Capturar el nuevo periodo que comprende la comision, tomando en cuenta que no se debe capturar el ultimo dia
del primer periodo de la comisidn 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.

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

c) Para la opcion de “Itinerario de comision’

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

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

Il. Para su tramite el area solicitante o servidor publico designado debera notificar de la existencia de un boleto de
avion, indicando la clave de reservacion, e informandolo mediante correo electronico a la siguiente direccion:
solicitudviaticoscif @ correo.cjf.gob.mx, a efecto de llevar a cabo la modificacion en el itinerario del boleto referido
0, 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 opcién 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.

Tramite de viaticos y transportacion de servidores publicos adscritos al Instituto Federal de Defensoria Publica,
Coordinacion de Seguridad del Poder Judicial de la Federacion y Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

Para los servidores publicos adscritos al Instituto Federal de Defensoria Publica, Coordinacion de Seguridad del PJF
y la Direccién General de Tecnologias de la Informaciéon, 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
comisién nacional o internacional, la gestion del tramite de asignacion de viaticos y transportacion, sera
responsabilidad de sus areas de adscripcion realizar el registro y autorizacién de sus comisiones en el SIAVI.

Para tal situacidén, unicamente el Instituto Federal de Defensoria Publica, Coordinacion de Seguridad del Poder
Judicial de la Federacién y Direccion 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 generara 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) El servidor publico inicia su comisién 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 comisién en esta ciudad se traslada a la ciudad de Guanajuato, en donde también
habiendo terminado su comision, 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 transportacion terrestre para
los distintos tramos que se senalaron, siendo autobus México — Celaya, autobus Celaya — Querétaro, autobus
Querétaro — Guanajuato y finalmente autobus Guanajuato — Ciudad de México.

b) El servidor publico inicia su comisién 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 autobus a la ciudad de Chilpancingo, y al terminar su comisidén en ésta ciudad se regresa en autobus a la
ciudad de México, por lo anterior el area solicitante o servidor publico designado, debera proporcionar el itinerario
para la compra de un boleto de avion México — Acapulco, asi como solicitar recursos para que el comisionado pueda
adquirir la transportacion terrestre para los distintos tramos faltantes para concluir la comision, siendo autobus
Acapulco — Chilpancingo y finalmente autobus Chilpancingo — Ciudad de México.

c) 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 automovil utilitario del Consejo de la Judicatura Federal y al llegar a la Ciudad de
Mazatlan, Sinaloa, aborda en el mismo automovil 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 automdvil utilitario), el comisionado se
regresa en avion a la Ciudad de México, por lo anterior el area 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

PODER R0ALGE LA BDERAO0R
e o vanCa s B

AREA SOLICITANTE
OF IC IO Ao
México D.F ., 320 de XXHH de 20X

R OOOGOUOOOOOOUOHN
Directora General de Programacion v Presupuesta
Presente

0, ensu caso,

RO O O
Titular de la Unidad Administrativa Foranza
Presente

For este medio, en atencidn al numerals del apartado J "Comprobazion” de la "sUiA
FARA EL TRAMTE DE VIATICOS ¥ COMPROBACION®, remito a usted la
d tacidn probatoria de la comkidon efectuada por el serwvidor piblico
PR, con nimero de expediente WA ads crito a
HENEWMMMNMHN AN ENNEEY 2 micargo, de la comisién registrada en S1AYI Na.
HREENM20EY, efectuada en HHKHMH HEX durante el periodo comprendido del XX
al ¥¥ de HXKH de 20HK.

No omito senalar que de 1 idad - a la ! anexa, se remiten X
comprobartes que comesponden a la comisign sefialada en el pamrafo que
antecede, por un importe total de B KM RN

[ ORI OOO00N00000N00NN00NK XHAM00 MN ), los suales cumplen con los
requisitos  fiscales wigentes y lo estipulado en la "GUlA PARA EL TRAMITE DE
VIATICOS Y COMPROBACION".

Sin otro parficular, aprowvecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

[Mombre y Firma del comisionado] [Hombre v Firma del Tiular dd ﬁraa]
Fuesto Area
Efectud la comiion Auteriza la comprobacian|
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Relacion anexa del oficio xxxx/20xx

PR RINCAAL E LA FDERA00H
EILAEE: 15 10233 20 IV

RELACION ANEXA DEL OFICIOVH ¥¥X2015
blésdca D.F., 3 X% de X000 de 20000

Mombre del Comisionado:

No. de comsion registrada en
SV

Lugarde comision:

Perioda de la comision:

CEc. Thode Gash Ho. Comp pba
1 Hiogpe dge AEC-1Z3S [ 12
2 [EEED LECAZIS [T 4557
3 Alme i ABC-1Z3ES DOGAN RS 2
ToBl S5

Obs ervaciones:
Contacto o CTA_ #ao ext sooox

Atentamente

[Mombre v Firma del comisionado
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BEH® O ¢ = 720042016 - Mensaje (HTML) ? = A
MENSAIE INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR
&D - jma‘“"} K E: = 2: - | 20 |4‘s§ é’.@ @J Adjuntar archive g Seguimicnto = q
5 o = ‘;_’ B e - U Adjuntar elemente - I Importanciz alta 5
cgar N Kk s . v == = & 3= Libretade Comprobar = e SICRKEL
- ¥ 2= e direcciones nombres & Firma~ ¥ Importancia baja
Portapap... & Texto basico [ Mombras Incluir Etiquetas m  Zoom
‘ De - ‘ gjempla@correc.gf.gob.mx
= — |
=1 e e
| e \ | Comprobacion de Viaticos CIF DGPP;
Enviar . :
|
= ]|

Asunto 720072016

- Informe 7200-2016.dock (13 KBI; - Informe 7200-2016.pdf (186 KBJ; - Factura RSAA 3734.pdf (85 KBI;
Adjunta | Factura RSAA 3794.xml (13 KB); ™ Factura RSCA 9293.pdf (53 KB); =] Factura RSCA 9293.3ml (11 KBJ;
|- Factura RSRE 20133.pdf (89 KB}; | Factura RSRE 20133 .xml [14 KB)

Expediente: 58976

Nombre: Maria Gomez Sanchez

Lugar y fecha: Apizaco, Tlaxcala, del 22 al 27 de mayo de 2016
Numero de facturas: 3

Ficha de deposito: 0

Informe de actividades y resultados.

Lic. Alberto Enriquez Vazquez.
Coordinador Técnico Administrativo

Para el caso de los Organos Jurisdiccionales en el &mbito fordneo, estos deberan presentar la documentaciéon comprobatoria
en las Administraciones Regionales y Delegaciones Administrativas que correspondan, a través de los medios que se

encuentren establecidos para tal fin.
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ANEXO 7

INFORME TRIMESTRAL A LA COMISION DE ADMINISTRACION DE COMISIONES OFICIALES
OFICIO XOOUXXXIXXI201T

Punto de Acuerdo No.

Area:
POOER JUDHCLA L DE La FEDERACEN Dia Mes Afo
LS DS LA ATRCA AR SO Mes: 00 00 17
Mombre del Gomisionads Falio SUAVI Funcion Direccitn "'" Area Destino da C . Perioda do Comisign L
|Adscripcitn) i e Fin Dias Imporie Ejercide Rarones de la Comision
SUBTOTAL ols - Mo, Do Comisiones: (#)
GRaN TOTALE =]
Elabors Autorizé
FIRMA FIRMA

Paginaidel
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ANEXO 8
NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

INFORME DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS

Titular del Area Solicitante

Lugary fecha:

Nombre del Comisionado:

Nombre del Puesto:

Faolio SIAVI:

Destino de la Comision:

Motivo de la Comision:

Periodo de la Comision:

INFORME

Actividades Realizadas:

Resultados Obtenidos:

Contribucionesala
Institucion:

Conclusiones:

Firma del Comisionado
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