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Anexos:

Anexo 1 — Formato Oficio de comision, viaticos y pasajes.
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Ciudad de México, a 10 de febrero de 2017.

CONSIDERANDO

Que el 10 de agosto de 2010, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el
que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a
la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias de
Auditoria, Adquisiciones, Control, Obras Publicas, Recursos Financieros, Recursos Humanos,
Recursos Materiales, Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y Transparencia y
Archivo.

Que en cumplimiento con el Articulo 25 fracciones Il y IV del Estatuto Organico del Centro
Nacional de Control de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de
2016, en el que faculta a la Direcciéon de Administracion y Finanzas a establecer la politica
institucional en materia de seleccion, reclutamiento e induccion, cultura organizacional,
administracion del desempeno, planeacién de capital humano, capacitacion, desarrollo del
personal, remuneraciones, viaticos, asi como validar la estructura basica del Centro Nacional de
Control de Energia, los niveles de puestos, las bases para la elaboracion de tabuladores, politica
salarial y para el otorgamiento de incentivos; las politicas de ascensos, promociones;
lineamientos de seleccion, reclutamiento, capacitacion y criterios de separacion; indicadores de
evaluacion del desempeno para la determinacion de compensaciones y demas prestaciones
economicas establecidas, para consideracion del Director General, y en su caso, aprobacion del
Consejo de Administracion, observando la normatividad en la materia, se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA VIATICOS Y PASAJES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Los presentes Lineamientos son de observancia y aplicacion obligatoria para todo el personal
que conforma la plantilla laboral del Centro Nacional de Control de Energia.

Segundo.- El objeto de los presentes Lineamientos es fortalecer los principios de eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad y transparencia, para regular los procedimientos para el pago de Viaticos y
Pasajes de todas las Unidades Administrativas del Centro Nacional de Control de Energia y sus
Gerencias de Control Regional.

Tercero.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderd por:

CENACE: Centro Nacional de Control de Energia;
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas, y

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
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Cuarto.- La responsabilidad del ejercicio del gasto para el cumplimiento de lo sefialado en los presentes
Lineamientos, sera estrictamente de quien autoriza y justifica la erogacién, la cual por su naturaleza,
deberd de estar plenamente documentada, comprobada y contar con suficiencia presupuestal en la
asignacion del area.

Quinto.- Los presentes lineamientos seran seguln lo establecido en las disposiciones en las que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

CI_\PiTULO |
DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Sexto.- Se comprenden por Viaticos y Pasajes, los gastos necesarios que un servidor publico genera
con motivo del cumplimiento de una comision oficial de trabajo.

Séptimo.- No se autorizaran viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser efectuadas por el personal de las oficinas o representaciones locales o
regionales que tenga el CENACE en el lugar de la comision.

Octavo.- La autorizacién para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes correspondera:

I. Tratdndose de comisiones en el extranjero, Unicamente por el Director General, la cual por
excepcion podra ser delegada por escrito al Director de Administracion y Finanzas.

Il. Tratandose de comisiones en el territorio nacional:

a) En el corporativo del CENACE, al Director General respecto de los niveles jerarquicos
inmediatos; Directores y Subdirectores del area solicitante, y

b) En las Gerencias de Control Regional, Centro Alterno y Centro Nacional, al titular o
encargado de la gerencia a la que se encuentre adscrito el servidor publico.

Noveno.- Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de comisiones, el
CENACE computara la duracion de cada comisién considerando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha en que éste regrese a la misma.

La Jefatura de Unidad de Recursos Humanos debera verificar los dias efectivos de comision reportados
por el servidor publico.

En comisiones de mas de un dia, el ultimo dia de comisiéon se tomara como cuota de "alimentacion sin
pernocta”.

Décimo.- Las cuotas diarias de viaticos para el personal operativo, seran las que determine la DAF
mediante oficio circular.

Decimoprimero.- La cuota de viaticos comprende: hospedaje, desayuno, comida y cena; para sufragar |
gastos con motivo de la comision oficial se determinaran y pagaran de acuerdo a los siguientes Y/
supuestos normativos: |
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I.  Sila salida es antes de las 9:00 horas, se pagara cuota de viaticos;
Il. Sila salida es después de las 9:00 horas, pero antes de las 16:00 horas, se pagara cuota de
comida, cena y hospedaje;
lll.  Sila salida es posterior a las 16:00 horas pero antes de las 20:00 horas, se pagara cuota de
cena y hospedaje;
IV.  Sila salida es posterior a las 20:00 horas, se pagara tnicamente la cuota de hospedaje;
V.  Siel regreso es antes de las 16:00 horas, s6lo se pagara cuota de desayuno;
VI.  Siel regreso es después de las 16:00 horas pero antes de las 20:00 horas, se pagara cuota de
desayuno y comida, y
VIl.  Si el regreso es después de las 20:00 horas, se pagaran las cuotas de desayuno, comida y

cena.

En todos los casos los gastos a cubrir deberan estar respaldados con facturas deducibles fiscalmente,
ya que de otra manera éstos deberan acumularse al trabajador y seran sujetos de Impuesto Sobre la
Renta.

Decimosegundo.- EI CENACE por medio de la Jefatura de Unidad de Operacién Financiera en el
Corporativo o por las areas de finanzas en las Gerencias de Control Regional, deberan suministrar a
los servidores publicos comisionados, los recursos, ministraciones en divisas o el equivalente en pesos
a euros o dolares de los Estados Unidos de América, o en su caso, al tipo de cambio vigente al dia del
suministro de los recursos. Para el efecto, el personal comisionado debera gestionar ante el area de
finanzas de su unidad administrativa de adscripcién, el otorgamiento del anticipo respectivo, con al
menos 10 dias naturales de anticipacion a la fecha programada para el viaje.

Decimotercero.- Al término de cada comision, el servidor publico comisionado debera presentar al
titular del area administrativa, Gerente de Control Regional, del Centro Alterno o del Centro Nacional en
un tiempo méximo no mayor de 10 dias habiles, un informe para visto bueno del titular del area, en el
que se sustente el cumplimiento de los objetivos expresados en la autorizacion respectiva, En esta
misma ocasién se comprobara la totalidad de los gastos realizados.

Dicho informe debera ser entregado en el formato que se encuentra en el Anexo 1 de los presentes
lineamientos y debera contener, al menos lo siguiente:

I.  Elnombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comision;

Il.  Lugary periodo de la comision;
Ill.  Objeto de la comision, un resumen de las actividades realizadas, conclusiones y resultados

obtenidos, y
IV.  La firma autégrafa del servidor publico que fue comisionado.

Una copia de este informe, con el Visto Bueno del Jefe del area que origind la comision, debera
anexarse a la comprobacion de viaticos como soporte de éstos.

Decimocuarto.- Los servidores publicos adscritos al Corporativo deberan solicitar al area de |
Adquisiciones y Servicios, la compra de boletos de avién por lo menos con 10 dias naturales de
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anticipacion a la fecha programada para el viaje y en el caso de las Gerencias de Control Regional a las
respectivas areas administrativas, llenando los campos correspondientes contenidos en el Anexo 1;

Decimoquinto.- El personal comisionado debera aceptar los horarios y las lineas aéreas que les sean
asignadas y no podran efectuar cambios o cancelaciones por su cuenta que den origen a cargos
adicionales, salvo casos extraordinarios en razén de los requerimientos de las respectivas comisiones,
los que deberan ser justificados y autorizados por el Subdirector o Director en su caso, Gerente de
Control Regional, del Centro Alterno o del Centro Nacional segun corresponda.

Decimosexto.- En ningun caso procedera el pago con cargo al CENACE de aquellos gastos generados
en comisiones de trabajo por consumo de cigarros o bebidas con graduacion alcohdlica, asimismo
tampoco procedera el pago de los gastos que pudieran generarse por exceso del limite del equipaje
permitido en los diversos medios de transporte, ya que se consideran de indole personal, por lo que no
seran susceptibles de reembolso por parte de la institucion.

Decimoséptimo.- El servidor publico comisionado, reintegrara dentro de los 10 dias habiles siguientes
al término de la comision los importes no erogados, o el de aquellos comprobantes que no cumplan con
los requisitos fiscales y/o administrativos. Este reembolso se hara mediante depodsito en la cuenta de
cheques del CENACE solicitando previamente una linea de captura a la Tesoreria, debiendo anexar el
comprobante original del depdésito bancario al Anexo 1 a su cuenta de gastos.

En los casos de cancelacién de la comision, se efectuara la devolucién de los viaticos, a la Subdireccién
de Finanzas por conducto de la Jefatura de Unidad de Operaciéon Financiera, con la justificacion
correspondiente, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la cancelacion de la comision; en caso de no
contar con el cheque, debera presentar la ficha de deposito correspondiente, obtenida conforme a los
términos del parrafo anterior.

Decimoctavo.- No podran otorgarse viaticos para una siguiente Comisién en tanto no se haya
concluido el procedimiento de comprobacién de Comisiones anteriores, con excepcion de lo siguiente:

I.  Cuando se efectien dos o mas Comisiones sucesivas y entre ellas, el servidor publico
comisionado regrese a su lugar de adscripcion por menos de 5 dias habiles, y

Il.  Cuando el servidor publico comisionado se encuentre en Comision y le sea asignada una nueva
Comision que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

El importe de gasto no comprobado sera recuperado mediante descuento via némina, de aquellos
comisionados que tengan un retraso en sus comprobaciones de 10 dias naturales.

Decimonoveno.- El servidor publico comisionado, deberd entregar con su comprobacién todos los
documentos relacionados con los viaticos y pasajes, a fin de poder consultar dichos egresos, en apego
a las disposiciones en materia fiscal y de transparencia.

CAPiTULO NI
DE LA INTERPRETACION

Vigésimo.- La DAF, por conducto de las Subdirecciones de Administracion, y de Finanzas, segun
corresponda y en términos de las disposiciones aplicables, interpretaran para efectos administrativos los
5
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presentes Lineamientos y resolveran los casos no previstos en los mismos; para lo cual el Director del
area, Gerencia de Control Regional, Centro Alterno o Centro Nacional que lo requiera, debera enviar
mediante oficio a la citada Direccién, su planteamiento respecto a la problematica que se presenta.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en la pagina de internet del CENACE y
difundirse a todo el personal del CENACE, a través del correo electrénico institucional.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
pagina de internet del CENACE.



