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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos generales para la asignacion de
comisiones, comprobacion de viaticos y pasajes nacionales, que permitan
garantizar el ejercicio transparente de los recursos presupuestales que se generen
por viajes del personal académico y administrativo, con motivo de asignacién de
comisién en cumplimiento de actividades y en representaciéon de la Universidad
Tecnolégica de la Tierra Caliente del Estado de Guerrero.
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2. MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero.

Ley numero 255 del Presupuesto de Egresos y la Contabilidad
Gubernamental.

Ley nimero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero.

Ley numero 690 de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero.

Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de la Tierra Caliente del
Estado de Guerrero.

Manual Unico de Contabilidad del Estado de Guerrero.
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3. GLOSARIO
Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Comision: Es la tarea o funcion de caracter extraordinario conferida al personal
académico y administrativo, para que realicen sus actividades en un sitio distinto al
de su lugar de adscripcion.

Comprobante: Los documentos originales debidamente requisitados que
demuestren el monto de la suma de dinero pagada por el comisionado derivado de
una tarea en un lugar distinto al de su adscripcion.

Desglose pormenorizado de gastos: Documento mediante el cual, el personal
academico y administrativo comisionado registra los gastos realizados durante la
comision, desglosando por una parte los comprobados que retnan requisitos
fiscales, y por otra, los casos justificados en los que efectivamente se realizaron la
erogacion pero no se cuenta con documentos que retinan los requisitos fiscales
descritos en estos lineamientos.

Itinerario: Relacién pormenorizada de recorridos realizados durante una comision
por parte del personal académico y administrativo.

Consejo Directivo: El Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica de la
Tierra Caliente del Estado de Guerrero.

Lineamientos: Lineamientos de Viaticos y Pasajes.

Lugar de adscripcion: Aquel en que se encuentra ubicado el centro de trabajo vy
cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién del personal
académico y administrativo.

Pasaje: Asignacion economica destinada a cubrir el costo de trasporte, incluyendo
peaje, boletos de autobus y gasolina del personal académico y administrativo del
centro de trabajo de adscripcién, al lugar o lugares en que se efectuara la
comision oficial y viceversa.

Direccion: Es la Direccion de Administracion y Finanzas en la cual se concentra la
parte del ejercicio presupuestario de la Universidad Tecnoldgica de la Tierra
Caliente del Estado de Guerrero, con el proposito de cumplir con eficiencia la
mision encomendada. Es la responsable de llevar el registro contable de sus
operaciones.
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Sollcltud de V|at|cos y pasajes: Docurnento medlante el cual el personal
académico y administrativo comisionado solicita los recursos a erogar durante una
comisién, desglosados a nivel de viaticos, combustible, peajes y pasajes segun la
naturaleza de la misma.

Tarifa: Cantidad estimada de montos maximos diarios por comisionado, conforme
a la zona geografica a la que acudira, y que se otorga por concepto de viaticos y
pasajes.

Universidad: Universidad Tecnoldgica de la Tierra Caliente del Estado de
Guerrero.

Viatico: Cantidad de dinero destinado a cubrir los costos por hospedaje vy
alimentacion, durante el desempeno de una comision oficial.

Reintegro: Cantidad de recurso no erogada y no comprobada por el comisionado
que debe ser restituido a la Universidad.

Reembolso: Cantidad entregada al comisionado por concepto de gastos
efectuados en un monto superior a la previamente autorizada y otorgada por
concepto de viaticos, pasajes o reintegros.
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4. ALCANCE

Son sujetos de los “Lineamientos de Viaticos y Pasajes” el personal académico y
administrativo que, en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar
distinto al de su adscripcion, dentro o fuera del estado y territorio nacional, en los
términos que se establecen en los presentes lineamientos. Los presentes
lineamientos incluyen hospedaje, alimentacion, gastos de trasporte, peaje, boletos
de autobus, gasolina y cualquier otro gasto similar a los anteriores, relacionado
con la asignacion y desempefo de la comision.
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5. REQUISITOS

A efecto de establecer la debida coordinacion, sera responsabilidad del personal
académico y administrativo que efectué comisiones para la Universidad, solicitar
con 3 dias habiles de anticipacion para tramites ordinarios y 24 horas de
anticipacion para tramites urgentes que estén cumplimentados con oficio de
asignacion y de conformidad a los siguientes requisitos:

v Que sea personal académico y administrativo contratado por la Universidad
Tecnolbgica de la Tierra Caliente del Estado de Guerrero, siempre y cuando
se trate de desarrollar trabajos o actividades en beneficio de esta
Universidad, y que por motivo del desempefio de una comision oficial deba
ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro o fuera del estado v territorio
nacional.

v" No se debera adeudar comprobantes por concepto de viaticos y pasajes de
comisiones anteriores, con excepcion de que el comisionado tenga otra
comision inmediatamente después de la que se encuentra pendiente de
comprobar, en la inteligencia que el tiempo entre las dos comisiones debera
ser menor a 3 dias habiles y como maximo una comisién pendiente de
comprobar.

v" La asignacién se efectuara por los dias habiles estrictamente necesarios
para desempefar la comision conferida.

v Con el proposito de eficientar los recursos por concepto de viaticos y
pasajes el personal académico y administrativo comisionado, debera
presentar un costo estimado por concepto de viaticos, combustibles, peajes
y pasajes, los cuales invariablemente comprobara con la documentacion
respectiva.

v" Contar con la autorizacion del Jefe inmediato y en el caso de viaticos y
pasajes al extranjero, estos deberan ser autorizados por el Consejo
Directivo.

v" Incluir copia simple del oficio de comision al presentar la solicitud de
viaticos y pasajes o el formato de comprobacion debidamente requisitado
segun sea el caso.

v' Se considerard la suficiencia presupuestal, observando siempre la politica
de racionalidad y disciplina presupuestaria de la Universidad.

v" Asistir los dias estrictamente necesarios, evitando en la medida de lo
posible incluir fines de semana, periodos vacacionales o cualquier otro tipo
de licencia y dias feriados, excepto en los siguientes casos:
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Cuando las actividades lo justifiquen.

e Cuando la comision exceda los seis dias habiles.

* Anexar la invitacion del evento, programa de trabajo, folletos, agenda de
actividades y justificacion de la comision.

» El pago por estos conceptos sera exclusivo para el personal académico y
administrativo que realiza la comisién, por lo que Unicamente se
consideraran los gastos relacionados con su persona.

e Los comprobantes que amparen gastos por estos conceptos seran
expedidos a favor de la Universidad, y deberan reunir los requisitos fiscales.

¢ Los gastos que no puedan ser comprobados mediante documento fiscal
deberan ser detallados en forma pormenorizada y presentados mediante
desglose pormenorizado de gastos anexando ticket, nota de remision, etc.

« Para el caso de que el personal académico y administrativo comisionado se
traslade en vehiculo propio bajo su responsabilidad y deberd contar con
poliza de seguro vigente, a fin de que se le otorgue la cuota respectiva por
concepto de combustible, a razén de 1 litro por cada 8 kilometros
recorridos, de su lugar de adscripcion al lugar en que se realice la comision,
adicionalmente la Direccion de Administracion y Finanzas incluird el costo
de gasolina por 20 Km. Diarios por el tiempo que dure la comisién para
traslados dentro del lugar en que se efectie la comision correspondiente.

TABLA DE VIATICOS

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
PASAJES O GASOLINA | GASOLINA: 1 LITRO POR CADA 8 | EN FUNCION DEL LUGAR DE LA

KMS. COMISION Y DE ACUERDO AL
PASAJES: COSTO DEL BOLETOS | VEHiCULO
IDA Y VUELTA.

ALIMENTOS MANDOS SUPERIORES Y MEDIOS: | NO INCLUYE LUGARES CERCANOS,
$800.00 SOLAMENTE CUANDO EL VIAJE SEA
OPERATIVOS: $550.00 TODO EL DIiA

HOSPEDAJE MANDOS SUPERIORES Y MEDIOS: | EN FUNCION DEL EVENTO Y EL
$1,200,00 LUGAR DE LA COMISION

OPERATIVOS: $1,200.00
TODO EL PERSONAL EN ZONA
CARA (ANTES ZONA "“A") $1,750.00

TAXIS TODO EL PERSONAL: $300.00 EN FUNCION DE LOS LUGARES Y
ACTIVIDADES A REALIZAR
AVION TODO EL PERSONAL: LO QUE | EN FUNCION DE LA COMISION, DEL
CUESTE. DESTINO Y DE LA TEMPORADA
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partida de pasajes correspondiente. Asimismo se cubriran las cuotas de
peaje efectivamente erogadas.
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6. GENERALIDADES

El personal académico y administrativo comisionado tendra derecho al
otorgamiento de viaticos y pasajes, para el cumplimiento de una comisién oficial,
los cuales se podran otorgar cuando se soliciten dentro de los plazos establecidos
en el punto 5, y se cuente con disponibilidad presupuestaria.

El personal académico y administrativo comisionado sera responsable de acudir
por los pasajes y el pago de las asignaciones correspondientes a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Los servidores publicos responsables de la asignacion y autorizacion de las
comisiones, deben establecer en el oficio de comision la fecha de inicio y término
de la comision; este Gltimo, sustentara la tarifa menor de 24 horas para el Ultimo
dia de comision.

El ejercicio de la partida 3701 “Pasajes para labores en campo y supervision’ se
realizara bajo la responsabilidad de los servidores publicos de mandos medios y
superiores facultados para la autorizacion de comisiones del personal adscrito a
sus areas debiendo apegarse estrictamente al cumplimiento de los programas
operativos a su cargo, por lo que no se autorizardn comisiones que no se
encuentren debidamente justificadas.

La determinacion de las partidas que deben afectarse en la asignacion de viaticos
y pasajes nacionales, se efectuara de conformidad a lo establecido en el apartado
X| del Clasificador por Objeto del Gasto del Manual Unico de Contabilidad del
Estado de Guerrero.

El nimero de los servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debera reducirse al minimo indispensable, observando criterios de austeridad y
racionalidad.

Sera atribucion de la Direccién de Administracion y Finanzas, establecer los
mecanismos administrativos necesarios para la adecuada y oportuna ministracion
de viaticos y pasajes, asimismo por lo que se refiere a la comprobacién de los
mismos.

11
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7. COMPROBACION

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros, debera verificar los dias efectivos de
comision reportados por el personal académico y administrativo con el objeto de
validar que las fechas de emision de los comprobantes se encuentren dentro del
periodo de la comision.

Toda comprobacion de gastos debera realizarse en un término no mayor a 3 dias
posteriores a la comision, en caso de que dicho termino sea en un dia inhabil se
considerara como plazo el siguiente dia habil.

El personal académico y administrativo comisionado, sera responsable de
proporcionar a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros dependiente
de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, en el término de 3 dias habiles
posteriores a la conclusion de la comision, los comprobantes con que cuente,
respecto de los gastos realizados con cargo a la partida de viaticos y pasajes, que
corresponda, asi como la informacién relativa a las erogaciones efectivamente
realizadas, en las cuales no le fue proporcionado documento con requisitos
fiscales. Dicha comprobacién debera ser por el total de los recursos que se le
asignen para la realizacion de la comision de conformidad en lo requerido en el
formato denominado Desglose pormenorizado de gastos.

Para efectos de estos lineamientos, sera responsabilidad del personal académico
y administrativo comisionado, verificar que los comprobantes que reciba
contengan correctamente todos los requisitos fiscales (excepto aquellos gastos
que por su naturaleza no se puedan comprobar como ejemplo el pago de taxis). Y
solicitara que se le expidan a nombre de la Universidad Tecnoldgica de la Tierra
Caliente del Estado de Guerrero, con su R. F. C. UTT150602SB9 y como domicilio
fiscal ubicado en Carretera Altamirano-Tlalchapa Km 2, Localidad los Limones,
Municipio de Pungarabato Guerrero, C.P. 40660, es importante sefialar que dichos
comprobantes no se aceptaran si presentan errores en la fecha, R.F.C. ylo
Domicilio.

En la comprobacion de los viaticos, el personal académico y administrativo
comisionado no podra incluir articulos personales tales como: suvenir, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de
dientes, shampo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello,
medicamentos, etc.
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En las erogaciones generadas por consumos, deberan descontarse los importes
que correspondan al pago de bebidas alcohdlicas y cigarros, las facturas que
incurran en este supuesto deberan sefialar los articulos no pagados y la cantidad
por la que deben ser consideradas.

En ningln caso los comprobantes del gasto podran incluir el pago a terceras
personas, por lo que, el personal académico y administrativo comisionado debera
abstenerse de incluir este tipo de facturas.

Para la comprobacion de las asignaciones de viaticos con tarifa por mas de 24
horas, el personal académico y administrativo comisionado, invariablemente
anexara factura del servicio de hospedaje.

En los casos en los que la comision se lleve a cabo en alguna poblaciéon alejada
de las zonas urbanas y no existan prestadores de bienes y servicios en esa
localidad; y cuando en cualquier punto del territorio nacional no se obtenga
comprobante que reuna requisitos fiscales por los servicios de consumo,
transportacion, estacionamiento y alimentacion, las erogaciones efectivamente
realizadas deberan registrarse en el Desglose pormenorizado de gastos de estos
lineamientos, sin exceder de la cantidad que corresponda conforme a los montos
maximos (20 %), autorizados a registrar en dicho Desglose, sin comprobante y
con la relacién detallada del itinerario en el apartado de OBSERVACIONES,
justificando la razon por la cual no proporciona el comprobante correspondiente,
de no efectuar este registro, se tendra por no comprobado el gasto.

Los comprobantes de pago deberan ser remitidos en forma anexa y engrapados
en el apartado documental Desglose pormenorizado de gastos evitando roturas o
perforaciones que alteren los datos contenidos en los mismos, los documentos
deberan llevar nombre y firma del comisionado.
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