PUBLICADAS EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 12 DE AGOSTO
DE 2016

OFICIALIA MAYOR

NORMAS Y CRITERIOS PARA LA GESTION DE SERVICIOS DE TRASLADO, VIATICOS Y
DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LAS DEPENDENCIAS, LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

JUAN AGUILAR VELAZQUEZ, Coordinador General de Control y Profesionalizacion de las
Unidades Encargadas de la Administracion de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de
México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 12, fracciones |, Il, 1V, VI y XII, 87, 88
y 115, fracciones I, Il y XII, del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1, 3 y 26 fraccion IX,
del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016; 11 de
la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal; 2°, 6°, 7°, 15, fraccién XIV, 33,
fracciones | y Il de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 72
fraccion 1l y 83 fracciones Ill y IV de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal; 8 fracciones | y IV, 16, 17, 35 fracciones | y I, 37 fraccion Il, de la Ley de Gobierno
Electrénico del Distrito Federal, 8, 9 fraccion Il, 10, 11, 12, 13, 14, 19, 20 y 31, de la Ley de
Firma Electrénica del Distrito Federal; 27 fracciones I, Il y VII, 101 fracciones X y XVIl y 101 G
fraccion XX del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal;
numerales 10.9.1, 10.9.3, 10.9.6, 10.9.7, 10.10.7 y 11.7.7 de la Circular Uno vigente a la
fecha, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018,
debe considerarse que la ciudadania exige un gobierno efectivo que actie de manera
transparente y rinda cuentas de sus acciones y que ademas combata de manera decidida
cualquier acto de corrupcién en su interior.

Que entre los compromisos del presente Gobierno de la Ciudad se encuentran el respeto de la
legalidad por parte de las personas servidoras publicas y la rendicion de cuentas como un
habito, para lo cual se requieren disposiciones que circunscriban el ejercicio del gasto publico
a los principios de eficacia, transparencia, legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia,
materializados en el Decreto de Presupuesto de Egresos y en la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal.

Que la Administracion Publica de la Ciudad de México esta comprometida con reducir el
impacto al medio ambiente mediante la implementacién de esquemas electronicos y la politica
de Oficina sin Papel.

Que el 4 de agosto de 2016, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
“Decreto por el que se reforman y se adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal”, consistente, en términos del articulo, 27,
fraccion VII, “Establecer la politica que regule el ejercicio de los servicios de traslado, viaticos
y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales
de las que sean parte las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México”; del articulo, 101 fraccion XVII, la facultad
para emitir las “Normas vy criterios, asi como administrar los instrumentos de tramitacion

para el ejercicio eficiente de los gastos relacionados con los servicios de traslado, viaticos, y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales de
las Dependencias Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México”; y del articulo 101 G, fraccion XX, la facultad de “atender, tramitar y



autorizar las solicitudes de los servicios de traslado y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales nacionales e internacionales de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México y
resguardar la informacion de las mismas”.

Que es necesario ajustar el ejercicio del gasto publico para que, en materia de viajes por
comisiones oficiales, las erogaciones por concepto de servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales que en el desempefio de sus
actividades sean asignadas de manera racional, ordenada y transparente en la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Que las tarifas establecidas en las \"Normas para la autorizacién de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, en comisiones oficiales para los servidores publicos de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal\" se encuentran desactualizadas, y limitan el cumplimiento de los objetivos y
las funciones de los funcionarios publicos en comisiones oficiales nacionales e
internacionales.

Que, en apego a lo anterior, he tenido a bien expedir las siguientes:

NORMAS Y CRITERIOS PARA LA GESTION DE SERVICIOS DE TRASLADO, VIATICOS Y
DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LAS DEPENDENCIAS, LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Las presentes Normas son de observancia general y obligatoria para las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México y tienen por objeto regular las disposiciones para la atencion, tramitacion,
autorizacion y resguardo de las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, que se
otorguen a las personas servidoras publicas, que en el desempefio y cumplimiento de sus
funciones sean comisionadas.

SEGUNDA. Para los efectos de estas Normas, se entendera por:

|. Adscripcion: Centro de Trabajo de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, en
donde se desarrollan las funciones y tareas de la persona servidora publica.

II. CGCPUEA: Coordinacion General de Control y Profesionalizacion de las Unidades
Encargadas de la Administracion, de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México.

[ll. Comision Oficial: Funcién o tarea conferida a una persona servidora publica para que
realice actividades inherentes a su cargo, en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

IV. Comisionado: Es la persona servidora publica asignada a ejercer una comision oficial
nacional o internacional.

V. DGA: Los titulares de las Direcciones Generales u homologos encargados de la
Administracion en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

VI. Enlace de captura: Es la persona servidora publica designada por el DGA y adscrita a su
Organo de la Administracion Publica, para que le asista en el manejo del VIATINET CDMX.

VIl. Organos de la Administracion Publica: El conjunto de Organos que componen la
administracién centralizada, desconcentrada y paraestatal de la Ciudad de México.



VIIl. Pasajes Internacionales: Asignacion presupuestal otorgada a una persona servidora
publica para cubrir gastos de transportacion fuera del territorio nacional.

IX. Pasajes Nacionales: Asignacion presupuestal otorgada a una persona servidora publica
para cubrir gastos de transportacién en el territorio nacional.

X.-Servicios de traslado: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos para el traslado por via
aérea y terrestre derivadas de las comisiones oficiales nacionales e internacionales.

XI. Tarifa: Monto diario para viaticos establecido en las presentes Normas y Criterios que se
otorga.

Xll.-Titular del Organo: Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad de la
Administracion Publica de la Ciudad de México de que se trate.

XIll. Viético: Asignacién destinada a cubrir lo necesario de una persona servidora publica para
el sustento.

XV. VIATINET CDMX: Es la herramienta informatica para la atencion, autorizacion, tramitacion
y resguardo de las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales.

TERCERA. Las erogaciones derivadas de comisiones oficiales nacionales e internacionales
deberan ser aplicadas, segun corresponda, en el Concepto 3700 del Clasificador por Objeto
del Gasto del Distrito Federal vigente emitido por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Finanzas de la Ciudad de México. El ejercicio del gasto en estas partidas se sujetara a lo
establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del ejercicio
presupuestal que corresponda y en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal y de acuerdo con el presupuesto disponible.

CUARTA. Corresponde a la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México, a través de
la CGCPUEA, interpretar para efectos administrativos las disposiciones contenidas en las
presentes Normas, asi como resolver los casos no previstos en las mismas.

CAPITULO SEGUNDO. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ACTORES
QUINTA. El Titular del Organo de la Administracion Publica sera responsable de:

|. Comisionar a la o las personas servidoras publicas adscritas a su Organo de la
Administracién Publica.

Il. Asegurar que el objeto y acciones de la comision oficial nacional o internacional, se
encuentren enfocados al cumplimiento de las facultades, objetivos y metas del Organo de la
Administracion Publica a su cargo.

SEXTA. El DGA sera responsable de:

I. Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, las cuales
deberan apegarse a la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y demas normatividad aplicable
en la materia.

Il. Supervisar de que los términos, la atencion, tramitacion y autorizacion de las solicitudes de
los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones relacionadas con las comisiones
oficiales nacionales e internacionales, se realicen en el marco de la normatividad en la
materia.



lll. Vigilar que las solicitudes de servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, se apeguen al marco
normativo en la materia.

IV. Analizar, autorizar y, en su caso, rechazar total o parcialmente la informacion de la
comprobacién del gasto presentada por el Comisionado en las comisiones oficiales nacionales
e internacionales autorizadas mediante el VIATINET CDMX.

V. Solicitar, a la CGCPUEA, el usuario y contrasefa del Enlace de captura, el Titular y el DGA.
SEPTIMA. El Enlace de captura sera responsable de:

I. Reunir los requisitos necesarios para la tramitacion de los servicios de traslado, viaticos y
demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales.

Il. Recabar la documentacién soporte de la comisidn nacional o internacional a realizar.
[ll. Subir la informacion al sistema VIATINET CDMX para su gestion.
OCTAVA. El Comisionado sera responsable de:

I. Responder por su desempefio y conducta durante el tiempo de la comisién oficial nacional o
internacional, tanto dentro como fuera de las acciones previstas en la agenda.

Il. Atender en tiempo y forma la agenda prevista para el desarrollo de la comision nacional o
internacional.

[ll. Presentar los informes de comision al superior jerarquico y ante la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, en su caso.

IV. Realizar la comprobacién del gasto en los dentro de los 5 dias habiles siguientes al término
de la comision oficial nacional o internacional y responder por la legalidad de los documentos
presentados para la misma.

V. Resarcir el recurso cuya comprobaciéon sea rechazada por el DGA.
NOVENA. La CGCPUEA sera responsable de:

I. Administrar los instrumentos de tramitacion para el ejercicio eficiente de los gastos
relacionados con los servicios de traslado, viaticos, y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales.

Il. Asignar los usuarios y contrasefias de los Titulares de los Organos, DGA y Enlaces de
captura para la utilizacion del VIATINET CDMX.

ll. Dar de baja a los usuarios y contrasefias de los Titulares de los Organos, DGA y Enlaces
de captura del VIATINET CDMX.

IV. Resguardar electronicamente las solicitudes, autorizaciones, rechazos, cancelaciones y
demas informacion registrada en el VIATINET CDMX.

V. Emitir las normas para el cumplimiento de comisiones que deban desempefiar las personas
servidoras publicas.

VI. Dar aviso a la Contraloria General de la Ciudad de México en los casos en los que detecte
el incumplimiento de estas Normas y Criterios, y de la demas normatividad aplicable en
materia de servicios de traslado, viaticos, y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales.

CAPITULO TERCERO. DEL MECANISMO Y PROCESO PARA LA ATENCION,
TRAMITACION, AUTORIZACION Y RESGUARDO DE LAS SOLICITUDES DE LOS



SERVICIOS DE TRASLADO, VIATICOS Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON
LAS COMISIONES OFICIALES

DECIMA. EI mecanismo para la atencién, tramitacion, autorizacion y resguardo de las
solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales nacionales e internacionales que se otorguen a las personas servidoras
publicas, es el VIATINET CDMX, el cual se encuentra en el siguiente
sitio http://www.viatinet.cdmx.gob.mx/.

Para que las personas servidoras publicas tengan acceso al sistema VIATINET CDMX,
deberan solicitar a la CGCPUEA mediante oficio firmado con Firma Electronica Avanzada la
asignacion de usuario y contrasenfia.

DECIMA PRIMERA. El proceso se desarrollara mediante los siguientes pasos:

l. El Titular del Organo comunicaré al Enlace de captura y al Comisionado la comision oficial
nacional o internacional. El Enlace de captura debera ingresar los datos necesarios en el
VIATINET CDMX.

Il. El Enlace de captura debera recabar los requisitos establecidos en el VIATINET CDMX,
para que pueda solicitarse la comisidn oficial nacional o internacional.

[ll. El Enlace de captura llenara los campos requeridos en el VIATINET CDMX y adjuntara de
manera electronica la informacion solicitada.

IV. El Titular del Organo autorizara la comision oficial nacional o internacional con 15 dias
naturales de anticipaciéon a su inicio, mediante su Firma Electronica Avanzada via VIATINET
CDMX.

V. ElI DGA revisara que la solicitud cumpla con el marco normativo en la materia y con las
formalidades establecidas en el VIATINET CDMX.

VI. En caso de cumplir con el marco normativo en la materia y con las formalidades
establecidas en el VIATINET CDMX, el DGA atenderd, tramitard y autorizara la erogacion de
los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones relacionadas con las comisiones
oficiales nacionales e internacionales.

VII. El DGA autorizara, a través del VIATINET CDMX y con su Firma Electrénica Avanzada, la
solicitud de los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales nacionales e internacionales.

VIII. El DGA entregara al comisionado los servicios de traslado, viaticos y demas erogaciones
relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, de acuerdo con las
tarifas establecidas en las presentes Normas y Criterios, siempre que la solicitud de comision
oficial haya sido ingresada con 15 dias naturales de anticipacion al inicio de la comisién oficial
nacional o internacional. En caso de que la solicitud no haya ingresado con 15 dias naturales
de anticipacion, la entrega del recurso se realizara mediante proceso de comprobacion de
gastos devengados una vez que concluya la comisién oficial nacional o internacional.

IX. El Comisionado ejercera la Comision Oficial nacional o internacional de acuerdo con la
agenda.

X. El Comisionado remitirda a mas tardar con 5 dias habiles posteriores a la conclusion de la
comision oficial nacional o internacional, el informe de la misma y la comprobacion del gasto
de los servicios de traslado, viaticos y demés erogaciones relacionadas con las comisiones
oficiales nacionales e internacionales.

XI. ElI DGA revisara la comprobacién del gasto de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, con el


http://www3.contraloriadf.gob.mx/%22http:/www.viatinet.cdmx.gob.mx/%22

objeto de aprobar o rechazar total o parcialmente dicha comprobacion. En el caso de
comprobacién de gastos devengados, pagara aquellos que hayan sido aprobados, de acuerdo
con las tarifas establecidas en las presentes Normas y Criterios y la normatividad aplicable en
la materia.

XIl. En caso de que la comprobacién del gasto de los servicios de traslado, viaticos y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e internacionales, sea
rechazada total o parcialmente o no comprobada, el Comisionado debera devolver el importe
que resulte mediante los mecanismos sefialados por el DGA.

XIll. En el caso de comisiones oficiales internacionales, el Comisionado enviaré el informe de
la comisién oficial internacional a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en los términos
establecidos en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente.

CAPITULO CUARTO. REGLAS ASOCIADAS A LA ATENCION, TRAMITACION,
AUTORIZACION Y RESGUARDO DE LAS SOLICITUDES DE LOS SERVICIOS DE
TRASLADO, VIATICOS Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS
COMISIONES OFICIALES NACIONALES E INTERNACIONALES

DECIMA SEGUNDA. Cuando las comisiones oficiales nacionales o internacionales sean de
caracter judicial o ministerial, legales, operativos de seguridad y salud publica, atencién de
emergencia y contingencia, debidamente justificadas, y no hayan sido ingresadas al VIATINET
CDMX al momento de tener lugar la comision oficial, el Enlace de captura podréa ingresarlas al
sistema de manera extemporanea en calidad de informe.

DECIMA TERCERA. El DGA atendera las solicitudes de Comisiones Oficiales nacionales e
internacionales, en tanto se cuente con la disponibilidad presupuestaria en las partidas
correspondientes.

DECIMA CUARTA. La CGCPUEA daréa acceso al VIATINET CDMX a la Coordinacién General
de Asuntos Internacionales de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, a efecto de
gue cuente con la informacién de las comisiones oficiales internacionales.

DECIMA QUINTA. La siguiente tabla, muestra la tarifa diaria para solicitar el recurso de los
viaticos y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales:

ZONIFICACION Y ESCALA DE VIATICOS

ZONA AREA MONEDA TARIFA TARIFA MAXIMA
GEOGRAFICA MINIMA
1 Ameérica Ddlar $ 185.00 $451.00
2 Europa Euro 210.00 € 464.00 €
3 Africa Doélar $164.00 $590.00
4 Oceania Dolar $57.00 $476.00
5 Asia Doélar $164.00 $ 540.00
6 México Pesos MXN $ 3,471.00 $6,341.20

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Normas y Criterios entraran en vigor a partir del dia de su
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.



SEGUNDO. Se abrogan las \"Normas para la autorizacion de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, en comisiones oficiales para los servidores publicos de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal\";
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de febrero de 2012.

TERCERO. Se dejan sin efectos todas aquellas disposiciones que se opongan a las presentes
Normas y Criterios.

En la Ciudad de México, a los once dias del mes de agosto de dos mil dieciséis.
ATENTAM ENT E

(Firma)

JUAN AGUILAR VELAZQUEZ

COORDINADOR GENERAL DE CONTROL Y PROFESIONALIZACION

DE LAS UNIDADES ENCARGADAS DE LA ADMINISTRACION



