LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION, CONTROL, EJECUCION Y
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE
DURANGO

La Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Durango, con fundamento en las
atribuciones conferidas en el articulo 25 fraccion X de la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Durango, asi como los articulos 6 fraccion |y 17 fraccion VIl del Decreto
reformado No. 31 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Durango con fecha 14 de octubre de 2007, que crea la Universidad Politécnica de
Durango, ademds de los articulos 12 fraccion | y 18 fraccién Vil del Reglamento Interior de
la Universidad, y el articulo 7 fraccién VIl del Reglamento Interior de la H. Junta Directiva
de la Universidad Politécnica de Durango, emite los presentes lineamientos de
conformidad con los siguientes:

CONSIDERANDOS

Que es necesario establecer normas claras que permitan a la universidad administrar los
recursos publicos destinados a viaticos y pasajes, con base a principios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control
y rendicion de cuentas.

Que en cumplimiento a la politica de austeridad establecida por el Ejecutivo Estatal y en
observancia a lo establecido en los Lineamientos Generales que Establecen Medidas de
Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico de la Administracion
Publica del Estado de Durango, difundidos en el Periédico Oficial del Estado de Durango el
martes trece de diciembre de dos mil dieciséis, se emiten los presentes lineamientos.

Que los gastos para la realizacion de comisiones deberan ser los estrictamente necesarios
para contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o
funciones de la Universidad;

Que los gastos por concepto de viaticos y pasajes, para las comisiones se deben ejercer
bajo criterios de austeridad, racionalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia y
transparencia, para dar cumplimiento a los objetivos de los programas y a las funciones



conferidas a la Universidad, tales como la imparticién de educacién superior en los niveles
de licenciatura, especializacién tecnoldgica y posgrado, en diversas modalidades,
preparando profesionales con una sélida formacién académica, técnica y en valores,
entre otros.

En virtud de lo anterior, la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Durango, por
conducto y a propuesta del Rector, establece los Lineamientos que se deberan de
observar en la Universidad, para el manejo, ejercicio y control de vidticos y pasajes, de
conformidad con los siguientes:

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION, CONTROL, EJECUCION Y
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAIJES.

CAPITULO |

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
generales que regulan los vidticos nacionales e internacionales y pasajes para el personal
que sea comisionado por la Universidad Politécnica de Durango, para el cumplimiento de
los objetivos de sus programas o para el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

I.  Universidad: La Universidad Politécnica de Durango.

Il.  Secretaria: Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierno del Estado de
Durango.

Ill.  Rector: Rector de la Universidad Politécnica de Durango.

IV.  Secretaria Administrativa: Secretaria Administrativa de la Universidad Politécnica
de Durango.

V. Lineamientos: Lineamientos internos para la asignacion, control, ejecucion y
comprobacién de viaticos y pasajes de la Universidad Politécnica de Durango.

VI. Presupuesto: El presupuesto de egresos autorizado para la Universidad.



VIl.  Tabulador: Tabulador de Viiticos Autorizado por la Secretaria de Finanzas y de
Administracién del Gobierno del Estado de Durango.

VIll.  Comisionado (s): Personal designado para desempefiar una tarea o funcion oficial
en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

IX.  Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Estatal.

X.  Comision (es): Tarea o funcion oficial que se encomienda al personal o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los
de su centro de trabajo;

Xl.  Oficio de Comision: Documento que debe contener la autorizacién, designacion
del personal comisionado, objeto, destino y duraciéon de la comision, que servira
como justificante de la erogacion que se realice.

XIl.  Vidticos: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como
alimentacion y hospedaje.

Xlll.  Pasaje: Monto asignado para cubrir los gastos del medio de transporte terrestre,
maritimo o aéreo que se utilice en el cumplimiento de las comisiones oficiales
fuera del lugar de adscripcion.

XIV.  Carta Compromiso: Documento oficial mediante el cual el comisionado manifiesta
el importe que recibié por concepto de pasajes y viaticos, y se compromete a
comprobar en un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles, posteriores a la fecha de
retorno de la comision; dentro de la misma carta otorga las facultades a la
Universidad para realizar el descuento via nomina por el importe o importes no
comprobados. Dicho documento se queda bajo resguardo de la Secretaria
Administrativa, hasta la comprobacion total del importe entregado al comisionado.

Articulo 4. La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes
correspondera:

La autorizacién corresponde al Rector, avaladas por el superior jerdrquico del servidor
publico comisionado, hecho que debera constar en el oficio de comisién. Previo a la
autorizacién, dicha comision deberd ser analizada con la Secretaria Administrativa para
verificar la suficiencia presupuestal de este rubro.



Articulo 5. Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones, deberan

sujetarse a lo siguiente:

Autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones
que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas a la Universidad,
procurando reducir el nimero de asistentes al estrictamente necesario.

No se podran autorizar viaticos a los servidores publicos que estén de vacaciones o
con cualquier tipo de licencia. Tampoco se podran autorizar comisiones en calidad
de cortesia, ni como complemento de remuneracion.

Apegarse a criterios de austeridad y racionalidad del gasto establecido en el
presupuesto de egresos de la Universidad.

CAPITULO I

FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Articulo 6. Para la exacta observancia de estos Lineamientos, son facultades vy

obligaciones de la Secretaria Administrativa:

VL.

VIL

Verificar la disponibilidad presupuestal;
Realizar los tramites y la oportuna ministracion de los recursos a los comisionados;

Verificar la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos financieros destinados
para las erogaciones de pasajes y viaticos;

Recepcion y verificacién de los comprobantes de gasto y asegurarse de que
cuenten con todos los requisitos fiscales y administrativos correspondientes;

Realizar los registros contables y llevar un control adecuado de la documentacion
que se presenta como soporte documental de la comision;

Realizar las gestiones necesarias para la comprobacion o el reintegro de saldos por
comisiones pendientes de comprobar;

Resolver o aclarar cualquier discrepancia que se presente en cuanto a la aplicacién
e interpretacion de los presentes Lineamientos;



VIIL

Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.

CAPITULO 1lI

DE LOS VIATICOS Y PASAIJES

Articulo 7. Para la correcta observancia de los viaticos se considera lo siguiente:

El otorgamiento de vidticos se hara de conformidad con el tabulador de viaticos
autorizado por la Secretaria, asi como las actualizaciones de las tarifas que llegue a
emitir.

Los viaticos se otorgaran para que los comisionados lleven a cabo el desempefio de
una comisién oficial, debiendo efectuarse siempre fuera de su lugar de
adscripcion, considerando que debera ser a mas de 150 kilémetros de distancia de
la ciudad de que se trate.

Se deben de asignar viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios
para que el personal desempefie la comision conferida.

Para el otorgamiento de vidticos en el extranjero, se tramitara a solicitud del
Rector de la Universidad.

Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones
y/o entidades federativas, la cuota que se asigne sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de
permanencia en cada lugar.

En los casos en que coincida la estancia en dos o mds localidades en un mismo dia, se

aplica la tarifa de la localidad en que se pernocte.

VI.

VIL.

Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo menor a
24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le otorgaran las
cuotas que marca el tabulador correspondiente y que comprende los conceptos de
alimentacion y transporte local.

Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas, bebidas alcohdlicas, cigarros,
chicles, asi como de todos los gastos que no sean relativos al desempefio de la
comision.



VIIl.  Los viaticos que no sean erogados por los comisionados, deberan reintegrarse a la
Jefatura de Servicios Financieros, al momento de la comprobacion de gastos.

Articulo 8. Para la correcta observancia del pasaje se considera lo siguiente:

I.  El gasto de pasajes debe ser correlativo con el de viaticos, por lo que no se pueden
conceder éstos sin el correspondiente oficio de comisién que consigne el periodo
efectivo de la tarea conferida.

Il. En el caso de pasajes aéreos internacionales, sera necesaria la autorizacion del
Rector de la Universidad.

. Para la asignacion del importe de pasajes de conformidad con la comision
asignada, se deben tomar en cuenta los medios de transportacién idéneos al lugar
de destino.

IV.  Por ningin motivo se podra solicitar u otorgar a los comisionados boletos de avién
de primera clase, boletos extra para terceras personas o boletos abiertos.

V. Los cargos de cancelacién, cambio de vuelo o salidas de autobus, seran cubiertos
por la Universidad, siempre y cuando sean por causa de trabajo, se justifique por
escrito y se autorice, mediante firma del titular del area de adscripcion del
comisionado. En caso contrario, seran cubiertas por el comisionado.

VI.  En casos debidamente justificados, el comisionado podra viajar el dia anterior al
inicio de las actividades derivadas de la comisidn, a solicitud del titular del area de

adscripcion del comisionado y autorizado por el Rector, acto que debera constar
en el oficio de comision.

CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y
COMPROBACION DE RECURSOS POR CONCEPTO VIATICOS Y PASAIJES

Articulo 9. El personal comisionado serd el responsable de solicitar a la Secretaria
Administrativa, los pasajes y vidticos correspondientes.



Articulo 10. El titular de la Secretaria Administrativa otorgara siempre y cuando se cuente
con suficiencia presupuestal anticipadamente el 100% del monto de los viaticos, pasajes o
combustible, segiin sea el medio de transporte utilizado, tomando como referencia el
lugar, los dias de comision, el medio de transporte a utilizar, calculdndose éste de
conformidad con los importes sefialados en el tabulador autorizado por la Secretaria.

En el concepto de erogacion por viaticos y gastos de viaje, Unicamente se contempla lo
siguiente:

a) Transporte: aéreo y terrestre (autobuses, autopistas y combustible)
b) Hospedaje; y

c) Alimentacion.

La documentacion que debera presentarse por duplicado es:

1.- Requisicion (formato 1),

2.- Oficio de Comisiéon de Viaticos (formato 2),

3.- Copia de la invitacidn o informacion de la comisién que realizara debidamente
firmados (formato 3).

El comisionado debera presentarlos para la solicitud de viaticos a la Jefatura de Recursos
Financieros los cuales seran depositados a la cuenta de némina del solicitante, y para el
tramite de boletos de transporte aéreo sera presentada la misma documentacion en la
Jefatura de Recursos Materiales y Compras.

El comisionado debera presentarlos por lo menos con 5 (Cinco) dias habiles antes de la
fecha de la comision.

Articulo 11. Una vez que la Secretaria Administrativa otorga el recurso por concepto de
vidticos, pasajes o combustible, es obligacion del servidor publico comisionado firmar la
carta compromiso de conformidad del recurso recibido y aceptar las obligaciones que la
misma implica.

Articulo 12. En ninguin caso se podrén transferir los montos otorgados entre los conceptos
de transportacion, hospedaje, alimentacion y combustible.




Articulo 13. Para que el comisionado pueda recibir viaticos anticipados en una comision,
no debera tener adeudos de vidticos y pasajes anteriores.

Articulo 14. Sera responsabilidad del servidor publico comisionado realizar la
comprobacién ante la Secretaria Administrativa, la cual deberad presentarse de manera
individual y sin excepcién alguna en los 5 (cinco) dias hébiles posteriores a la fecha de
término de la comision.

Articulo 15.- Asi mismo, el comisionado ademas de presentar su comprobacion de manera
fisica, debera escanear los comprobantes y enviarlos al correo electronico que se le
indique.

Articulo 16. Para la comprobacion de gastos de pasajes y viaticos sea cual fuere el lugar de
comision, los comisionados deberdan presentar ante la Secretaria Administrativa, la
siguiente documentacion:

a) Copia del oficio de comision, debidamente sellado y/o firmado por el area
correspondiente a donde se realice la comisidn;

b) Facturas y comprobantes originales de todos los gastos erogados durante la
comision, con la informaciéon completa y correcta;

c) Pases de abordar en caso de acreditacion de transporte aéreo;

d) Facturas de peajes;

e) Comprobante de cambio de divisas;

f) Invitacidn o Convocatoria;

g) Informe de las actividades realizadas, conclusiones o resultados obtenidos;

h) Formato de comprobacién de viaticos.



La anterior documentacion debera venir firmada por la persona ejecutora y/o responsable
del gasto; asimismo debera ser congruente y corresponder al periodo de la comision.

Articulo 17. Sera responsabilidad del comisionado, asegurarse de que las facturas
cumplan con los requisitos fiscales. En caso contrario no se podra dar tramite a la
comprobacion de dichos gastos y debera reintegrar todo aquello que no compruebe de
manera completa y correcta.

Articulo 18. Los requisitos fiscales minimos que debera de contener toda la
documentacién que soporta los gastos son:

a) Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro federal
de contribuyentes de quien lo expide.

b) Numero de folio (en caso de aplicar), lugar y fecha de expedicién.

¢) Nombre del receptor.

d) Datos del registro federal de contribuyentes del receptor

e) Cantidad y descripcion del servicio que ampara.

f) Valor unitario e importe total.

g) Los documentos no deberdn tener tachaduras o enmendaduras.

h) Las facturas deberé coincidir con la fecha de la comision.

i) En caso de ser facturas electrénicas deberan traer el sello y/o cadena original.

La comprobacion debera contener todas las facturas impresas como son el PDF y XML,
éstas deberan coincidir con la fecha de la comision, cada comprobante deberé contener la
firma del comisionado. Las propinas y el servicio de habitacion en el hotel no estdn
autorizados.

Las facturas deberan enlistarse detalladas en el formato de comprobacién de viaticos
(formato 4), anexando el informe de la comision firmado por el comisionado y por el jefe
inmediato superior, el oficio de comision debidamente sellado del lugar a donde vaya;



toda la documentacion anterior debe ser enviada al correo oficial de la Universidad:
facturas@unipolidgo.edu.mx ; para su presentacion en el portal de transparencia.

Articulo 19. La Secretaria Administrativa, no debera dar tramite a aquella comprobacién
que no cumpla en tiempo y forma los requisitos y disposiciones contenidas en los
presentes lineamientos, debiendo abstenerse de proporcionar nuevamente recursos por
estos conceptos de gasto a los servidores publicos que no comprueben o reintegren
oportunamente lo suministrado con anterioridad.

Articulo 20. En caso de comisiones internacionales, sera responsabilidad del comisionado,
comprobar la divisa del pais a donde viaja, hacer el reembolso en moneda nacional y
entregar los dos comprobantes de dichos cambios monetarios a la Secretaria
Administrativa. En este supuesto, se tomaran en cuenta los tipos de cambio establecidos
en los recibos de compra y venta a efectos de ajustar, registrar o recuperar la diferencia
cambiaria.

Articulo 21. En caso de que los viaticos no sean comprobados conforme a lo establecido
en la presente norma, el servidor publico comisionado debera de reembolsar los recursos
correspondientes en los plazos en que dichas erogaciones debieron ser comprobadas.

Articulo 22. En caso de existir sobrante de efectivo proporcionado para efectuar el gasto
de viaje, se debera realizar el reembolso del mismo a la Secretaria Administrativa segin
corresponda. Una vez realizado el reembolso sera parte de la comprobacion que se
presente.

Articulo 23. En el supuesto de que el servidor publico comisionado realice gastos
excedentes a los asignados, no se reembolsara la diferencia, debiéndose apegar a las
tarifas y restricciones establecidas en los presentes Lineamientos.

Articulo 24. En caso de cancelacion de la comision se deberd de hacer el reintegro total
del recurso a comprobar a la Universidad, una vez hecho el reintegro en dinero en efectivo



o bien en depésito bancario, se tendra que presentar la ficha de depdsito original a la
Secretaria Administrativa para que esta emita el recibo oficial de ingreso y proceder a la
comprobacion.

CAPITULO V

DE LAS SANCIONES

Articulo 25. Los comisionados que incumplan lo establecido en estos Lineamientos seran
acreedores a las sanciones previstas en las disposiciones legales aplicables.

Articulo 26. El personal comisionado que no realice su comprobacién en los términos y
plazo establecidos en los presentes Lineamientos sera acreedor a su descuento inmediato
via nomina, haciendo uso de los derechos que otorga a la Universidad a través de la Carta
Compromiso.

Articulo 27. Cuando el personal comisionado tenga saldos pendientes por comprobar, no
le serdn autorizados recursos para comisiones posteriores, hasta que cumpla con la
totalidad de la comprobacidn.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
autorizacién por parte de la H. Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Durango.

En Durango, Dgo, a los cinco dias del mes de marzo del afio dos mil diecinueve, se emiten
los presentes Lineamientos internos para la asignacion, control, ejecucién y Comprobacion
de Viaticos y Pasajes de la Universidad Politécnica De Durango, sustituyendo en forma
total a los Lineamientos para Viaticos y Pasajes de la Universidad Politécnica de Durango,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Durango con
fecha 05 de Noviembre de 2009, ejemplar 37.



