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LA JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE BACALAR,
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 18
FRACCION VIIl DEL DECRETO POR EL CUAL SE CREA EL ORGANISMO, Y;

CONSIDERANDO

Que la Secretaria Administrativa de la Universidad Politécnica de Bacalar, a fin de ;
generar una forma homogénea y eficiente, en cuanto constituye la asignacion de
viaticos nacionales e internacionales, al igual que sus pasajes a los Directivos,

Académicos, Académicos Administrativos y Administrativos de las Unidades
Responsables de la Universidad Politécnica de Bacalar, en el desempefio de
funciones o tareas derivadas de comisiones oficiales.

Que es indispensable que se normen los lineamientos a los procesos y
procedimientos por cuanto a facilitar el manejo administrativo y acotar la
discrecionalidad en el uso de los recursos de la universidad.

Que es necesario establecer procedimientos que permitan transparentar los
procesos de otorgamiento y comprobacion de viaticos, pasajes y gastos derivados
por comisiones oficiales del personal de la universidad politécnica de Bacalar.

Que con sustento en lo anteriormente expuesto, se ha tenido a bien expedir el
siguiente:

REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
VIATICOS, PASAJES Y GASTOS DERIVADOS POR COMISIONES OFICIALES
DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE BACALAR.



CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION, OBJETO Y MARCO CONCEPTUAL

Articulo 1.- La presente normatividad es de observancia obligatoria para las
Unidades Responsables de la Universidad Politécnica de Bacalar.

Articulo 2.- El presente documento tiene por objeto reglamentar las comisiones
oficiales para la autorizacién, asignacién de viaticos, pasajes, tramites,
desempefio y comprobacién de comisiones oficiales derivadas de funciones
inherentes a las actividades de los Directivos, Académicos y Administrativos de las
Unidades Responsables en activo de la Universidad Politécnica de Bacalar,
derivados de las funciones o encomiendas oficiales a desempefiar cuando sea un
lugar distinto al de su adscripcion.

Articulo 3.- De conformidad a la asignacion de viaticos y autorizacién de pasajes
para la administracidn publica central y auxiliar, en la que establece disposiciones
de caracter general de austeridad y disciplina presupuestal, se debera observar la
presente norma.

El presente reglamento podra ser reformado a propuesta del Consejo de Calidad y
contando con la aprobacion de la Junta Directiva.

Articulo 4.- Para efectos de la presente normatividad reglamentaria, se entiende
por:

. SECRETARIA ADMINISTRATIVA.- a la Secretaria Administrativa de la
Universidad Politécnica de Bacalar.

Il. CERTIFICACION DE VIATICOS.- Formato que ampara la comprobacion d
los viaticos asignados, en el cual se expone la fecha de llegada al destino y
salida del mismo, dentro del cual se incluye el nombre, firma y sello d
representante de la oficina foranea, del lugar de la comision. %

/

. CIUDAD DE ORIGEN.- Domicilio en donde se encuentra ubicada la -

Universidad Politécnica de Bacalar, y que para los efectos correspondientes
es la ciudad de Bacalar, Municipio de Bacalar del Estado de Quintana Roo.

IV. COMBUSTIBLE.- Asignacion economica en vales de combustible
destinada a cubrir los costos de combustible en el caso de que el
comisionado utilice como medio de transporte un vehiculo oficial o
particular.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

Xil.

XIIL.

XIV.

XV.

COMISIONADO.- Es el servidor publico perteneciente en activo dentro de
la Universidad Politécnica de Bacalar, a quien se le encarga, ordena o
faculta, por escrito, por otra persona de orden jerarquico superior, para que
ejecute o realice un encargo de acuerdo a las funciones que cumple.

COMISION OFICIAL.- Es la tarea conferida a los servidores publicos, para
que realicen sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

CONTROL DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA COMISION.-
Formato que es utilizado para llevar un control de los kildmetros recorridos,
cuando el comisionado utiliza para trasladarse vehiculo oficial o particular.

DEPENDENCIA.- Institucion Publica, subordinada en forma directa
Titular del Poder Ejecutivo, en el ejercicio de sus atribuciones y para
despacho de los asuntos del orden administrativo encomendados.

ENTIDADES PARAESTATALES.- Son los organismos descentralizados,
las empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos
publicos.

LEVANTAMIENTO FiSICO DE VEHICULO.- Documento utilizado para
inventario fisico del vehiculo oficial.

LUGAR DE ADSCRIPCION.- Es aquel en que se encuentra ubicada la
unidad responsable administrativa o el centro de trabajo y cuyo ambito
geografico delimita el desempefio de la funcién del servidor publico.

OFICIO DE COMISION.- Documento oficial en el que se consigna
objetivo, funciones, temporalidad y lugar en el que se realiza la comision.

ORDEN PARA MINISTRACION DE VIATICOS.- Formato en el cual s
especifican los datos generales del comisionado, el motivo de la comisi
periodo, datos del pago y la aplicacién presupuestal correspondiente.

PASAJE.- Asignacién destinada a cubrir costos de transportacion, en el
cumplimiento de comisiones oficiales, en el Estado, la Republica Mexicana
y fuera de ella.

SERVIDOR POBLICO.- Persona o personas que desempefien los cargos
de Directivos, Académicos, Académicos Administrativos y Administrativos




de las Unidades Responsables en activo de la Universidad Politécnica de
Bacalar, derivados de las funciones o encomiendas oficiales.

XVI. TABLA DE PRINCIPALES DISTANCIAS POR CARRETERA EN
KILOMETROS.- Documento que especifica la distancia que existe entre
cada una de las localidades que conforman el Estado.

XVIl. TARIFA O TABULADOR.- Tabla que consigna segln la zona y tiempo de ‘
la comision, los montos maximos autorizados para asignar viaticos.

XVIll. UNIDAD RESPONSABLE O ADMINISTRATIVA.- Es la figura organica y )
funcional con facultades para contraer compromisos de pago con cargo a
Su presupuesto.

XIX. UNIVERSIDAD.- La Universidad Politécnica de Bacalar.

XX. VIATICOS.- Asignacion econémica destinada estrictamente para cubrir los
gastos de hospedaje y alimentacion, que se otorgan a un servidor publico,
cuando desempefia una comision oficial.

CAPITULO i

SUJETOS

Articulo 5.- Son sujetos del presente reglamento los servidores publicos en activo
de la Universidad, que en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un /
lugar distinto al de su adscripcion, dentro del territorio Estatal, Nacional o en el
Extranjero, en los términos de los presentes lineamientos.

Lo anterior aplica Gnicamente al personal de la Universidad en activo, que no se
encuentre disfrutando de algin periodo vacacional, cualquier tipo de licencia o q
se encuentre en el extranjero o en el pais con caracter de estudiante.

CAPITULO Il -
DE LA AUTORIZACION

Articulo 6.- Las comisiones Gnicamente pueden ser autorizadas por el titular de la /L%

Unidad Responsable y solo podran ser dentro del territorio estatal y nacional.

Para el caso de comisiones a nivel internacional, solo podran ser autorizados por

el Rector.
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Articulo 7.- Para realizar la aplicacién de las partidas denominadas Pasajes
Nacionales, Viaticos Nacionales, Pasajes para el Extranjero y Viaticos en el
Extranjero, se deben realizar estrictamente en funcién de las necesidades del
servicio de las Unidades Responsables, asi como de la asignacién aprobada en el
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 8.- La aplicacion de las partidas de pasajes debe ser correlativa con las
de viaticos, por lo que no se pueden conceder pasajes a otras entidades
federativas o internacionales, sin el correspondiente oficio de comision que
consigne el periodo efectivo de la tarea conferida.

Articulo 9.- La Secretaria Administrativa, establecera el procedimiento interno
para efectuar la aplicacion de las partidas citadas en el articulo 7 del presente
Reglamento; para lo cual, se tendra la precaucién de no rebasar el techo
presupuestal autorizado, en este orden se estableceran los mecanismos de control
que aseguren el uso optimo y racional de los recursos bajo la observancia de las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 10.- Los gastos por vidticos y pasajes seran los estrictamente
indispensables en el tiempo a su aplicacion y personales para el desarrollo de las
comisiones vinculadas con el cumplimiento de los programas autorizados a la
Universidad y sus Unidades Académicas y Administrativas, dentro y fuera del
Estado y del pais.

No se autorizara ninguna ampliacion liquida a las partidas de pasajes y viaticos.

Articulo 11.- Unicamente se autorizaran las comisiones estrictamente
indispensables para el desarrollo de las funciones encomendadas, debiendose
reducir al minimo el tiempo de duracion de las mismas y cuidar que solo concurra
a ellas el personal realmente necesario.

En todo caso, se debera:

a) Evaluar los resultados que se esperan de la comisién, en relacion con su aporte
real a la consecucion de los objetivos, metas y beneficios que el mismo report
respecto de la operacién y productividad del trabajo arroje.

b) El nimero de personas adscritas que sean enviados a una misma comision
debera reducirse al minimo indispensable, observando los criterios de austeridad y
racionalidad presupuestal vigente en la materia.

c) Estar sujetas a la suficiencia presupuestal, conforme al presupuesto asignado
mensualmente.



Articulo 12.- La transportacion aérea, en los casos en que el desempeiio de la
comision asi lo requiera, se realizara Gnica y exclusivamente en lineas aéreas
comerciales.

Articulo 13.- Las comisiones oficiales nacionales e internacionales que deban
realizar los titulares de las Unidades Responsables seran autorizadas por el
Rector de la Universidad Politécnica de Bacalar y por conducto de su Secretaria
Administrativa. Asi como las propias deberan estar relacionadas con las funciones
y responsabilidades del puesto o en asuntos propios de la Universidad.

Articulo 14.- Las comisiones oficiales que se realicen en el interior del Estado,
sera el titular de la Unidad Responsable con el Visto Bueno del Rector, quien
autorice las mismas y en caso de ausencia, sera el encargado de la Secretaria
Administrativa.

Articulo 15.- Bajo ninguna circunstancia se podra autorizar partidas para
comisiones y, por consecuencia, otorgar viaticos y pasajes, en los supuestos
siguientes:

a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de su periodo vacacional, de
cualquier tipo de licencia, estén suspendidos en virtud de sanciones
administrativas o por cualquier otra causa, o desempefien servicios en alguna
organizacion, institucién, partido politico o empresa privada diferente a la
dependencia de su adscripcion, asi como tampoco en calidad de cortesia o que se
encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

b) Desempefiar comisiones para otras dependencias o unidades administrativas
diferentes a la de su adscripcién, salvo en casos de previa autorizacion del titular
de la Rectoria de la Universidad por concurrencia de programas en el cual una
entidad pueda apoyar a otra.

c) Cuando el lugar de adscripcion y el de la comisién se encuentren en la misma
poblacién y/o Municipio.

d) A personas ajenas a la Universidad, es decir, que no estén contratadas para
prestar sus servicios como trabajadores, ni aquellas personas que con la calida
de cortesia soliciten los viaticos o pasajes.

e) Como incremento o complemento de sueldos, salarios u otras remuneraciones
que correspondan al personal, ni para cubrir gastos.




CAPITULO IV
DE LA ASIGNACION Y SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

Articulo 16.- Cuando los titulares de las Unidades Responsables requieran
comisionar a un servidor publico a una actividad oficial, deberan hacer la
correspondiente solicitud mediante el formato de “Oficio de Comisiéon” incluyendo
las firmas correspondientes. La solicitud de Orden para Ministracion de Viaticos,
es elaborada por el comisionado, documento que es emitido por la Secretaria
Administrativa.

Articulo 17.- Tratandose de viaticos o pasajes para una comisién nacional, los
tramites correspondientes deberan hacerse con un minimo de cuatro dias habiles

de anticipacion, en el caso de ser vidticos y pasajes para una comision en el
extranjero, debera de requerirse con un minimo de ocho dias habiles de
anticipacion. Lo anterior con la finalidad de controlar y verificar el cumplimiento de
la comisién.
Articulo 18.- La asignacion de una comision oficial que se desempefe dentro de
una franja de 60 kildmetros, de las instalaciones de la Universidad, no implica el
otorgamiento de viaticos, sin embargo se le dara el apoyo de gasolina, siempre y
Articulo 19.- El inicio de la comision se considera a partir de la fecha y hora en Q“g\
que la persona comisionada aborde su transporte al lugar de su destino y termina

cuando este se realice dentro del horario de trabajo.
al momento del descenso del lugar de origen.

CAPITULO V
MINISTRACION DE RECURSOS PARA PASAJES Y VIATICOS

Articulo 20.- Si el servidor publico viaja en comisién oficial fuera de la ciudad de
origen, segun la distancia establecida en el numeral 18 del presente reglament
tendra derecho a los viaticos que le correspondan conforme a este reglamento.
esta situacion forma parte de las actividades cotidianas y habituales del
beneficiario, no tendra derecho a viaticos.
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Articulo 21.- Cuando al servidor pulblico de la Universidad que haya sido
comisionado, le suministre los servicios de alojamiento y/o comida por
instituciones externas, el monto diario del vidtico se reducira en funcion del
servicio suministrado.
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Articulo 22.- Los tramites para ministracion de recursos financieros por concepto
de pasajes de transportacion aérea, debera realizarlos la Secretaria Administrativa
de la Universidad con los proveedores autorizados; los gastos por transporte
terrestre y/o maritimo los realizara el propio servidor publico.

Articulo 23.- En el caso de que la comision sea de la ciudad de Bacalar, Quintana
Roo, a la ciudad de México, Distrito Federal, el viatico se dara completo aun
cuando se considere la ida y la vuelta en el mismo dia, lo anterior se considera por
cuestiones de traslado y por costo de traslado local, respectivamente.

Articulo 24.- Los tramites para la ministracién de recursos financieros por
concepto de viaticos, debera realizarlos el departamento responsable de la
Universidad, a través de la Unidad Responsable; en la Secretaria Administrativa,
mediante sus 6rganos administrativos que tengan asignada la funcion.

Articulo 25.- El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de
viaticos de conformidad a la tarifa vigente autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

Articulo 26.- Se otorgaran los viaticos, apegandose a la zonificacion y tarifas
correspondientes.

Articulo 27.- Los viaticos nacionales se otorgaran por un término no mayor de 90
dias continuos o interrumpidos. Estos podran prorrogarse una sola vez cuando asi
se justifique ante la Secretaria Administrativa de la Universidad, hasta un periodo
de 90 dias mas.

Articulo 28.- Los viaticos para comisiones que deban desempeharse en el
extranjero se deben otorgar por un término no mayor de 30 dias continuos o
discontinuos, que puedan prorrogarse cuando asi se justifique, hasta por dos
periodos de 30 dias cada uno; ya que por ninguna circunstancia se deb
autorizar viaticos por mas de 90 dias continuos o discontinuos en el lapso de u
ano, previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 29.- Para el personal operativo que deba acompafar en comision
nacional a un mando medio o superior, se le debe autorizar la asignacion de
viaticos correspondiente conforme a la tarifa del Tabulador de Viaticos.

Articulo 30.- Para el personal operativo que deba acompanar en comision en el
extranjero a un servidor publico de mando medio o superior, se le debe autorizar la
asignacion de viaticos correspondiente, conforme a la tarifa del Tabulador de
Viaticos al extranjero.
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Articulo 31.- Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas
poblaciones y entidades federativas, la cuota que se asigne es la que marque la
tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al nimero de dias de
permanencia en cada lugar.

Articulo 32.- Cuando la comisién sea para asistir a convenciones y eventos que
por su naturaleza requieran que el comisionado permanezca en el hotel sede y la
Universidad cubra los costos de hospedaje y alimentacion en el mismo hotel, en
este caso Unicamente se le proporcionara los gastos de transportacion del
aeropuerto-hotel-aeropuerto.

Articulo 33.- Al personal que por necesidad del servicio, se le comisione por un
tiempo menor de veinticuatro horas pero mayor a nueve horas, a algin municipio
distinto a donde esté ubicado su centro de trabajo, y deba regresar el mismo dia a
su lugar de adscripcion, se le otorgara el cincuenta por ciento de la cuota que se
marca en el tabulador de viaticos.

CAPITULO VI
TRANSPORTACION

Articulo 34.- Se considera dentro de este concepto el costo de los boletos de
avion, autobus foraneo, interurbano, maritimos, asi como los peajes y combustible
para vehiculo oficial y kilometraje para vehiculo propio, que la persona
comisionada utilice para su traslado al lugar de la comision.

Articulo 35.- En forma excepcional, se podra hacer uso de vehiculos particulares
propiedad del comisionado, siempre y cuando este se encuentre asegurado. Para
estos casos, se cubrira la cuota de combustible a razén de 1 litro por cada 8
kilometros recorridos del lugar de adscripcion al lugar en que se habra de realizar
la comision, debiendo proporcionar el comprobante de combustible, el cual debe
coincidir con la fecha de comisién y ruta de la misma hasta por un dia anterior o el
dia habil siguiente después de la fecha de comision. Debera ilenar el Formato F-
003 SCV “Control de Asignacion de Combustible para Comision”. Incluye
combustible para trasladarse localmente.

La Universidad no asumira ninguna responsabilidad por dafios y perjuicios que

puedan ocurrir durante el viaje al vehiculo propiedad del comisionado. Ab/
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Articulo 36.- Cuando el servidor publico viaje en vehiculo propiedad de la
Universidad, los gastos de combustible de la unidad estaran automaticamente
cubiertos.

Articulo 37.- Las tarifas previstas en el tabulador de viaticos constituyen los topes
maximos autorizados por la Secretaria de Hacienda, por lo que no pueden
cubrirse cuotas mayores, ya que en apego a la politica de austeridad, racionalidad,
y disciplina presupuestal, no se debe autorizar ninguna ampliacién liquida para
cubrir este concepto.

Articulo 38.- Las Unidades Responsables, cuando las asignhaciones
presupuestarias que asi lo ameriten o cuando las circunstancias especificas de la
comision lo permitan, podran establecer cuotas inferiores, cuidando que la
reduccion en el pago de los viaticos no afecte el desarrollo de los trabajos
encomendados.

Articulo 39.- En raz6n al apartado anterior, la asignacion de la tarifa aplicable
conforme a las cuotas establecidas, quedara a la responsabilidad de los titulares
de las Unidades Responsables.

CAPITULO VII
EJERCICIO DE LAS PARTIDAS

Articulo 40.- El Ejercicio de las partidas a las que hacen referencia estos
lineamientos y que corresponden al manual del objeto del gasto, por lo que es
responsabilidad exclusiva de la Secretaria Administrativa, asi como llevar a cabo
su afectacion, manejo y control.

Articulo 41.- Por su naturaleza, el ejercicio de la partida 3700- Servicios de
Traslado y Viaticos, serd correlativa a la partda 3711- Pasajes Aeéreos
Nacionales, por lo que no podra asignarse recursos monetarios para pasajes sin el
correspondiente oficio de comision.

autorizadas, ni se deberan utilizar para cubrir complementos a las remuneraciones
del personal, asi como tampoco se podran otorgar boletos de viaje con fines de

Articulo 42.- No se afectaran erogaciones con cargo a la partida en cuestion, que
no obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o comisiones debidamente\

cortesia o promaocion social.

Articulo 43.- El recurso econémico asignado segun el tabulador para cubrir gastos
de viaticos y pasajes sera expedido mediante cheque nominativo a favor del
funcionario comisionado, no de otro y, por ningin motivo, el monto del cheque
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expedido cubrira los gastos de viaticos y pasajes de otros funcionarios que estén
comisionados a otras unidades administrativas diferentes al del funcionario al cual
se expidié el cheque.

Articulo 44.- Es responsabilidad de los encargados de los recursos financieros
proveer antes del inicio de la comision, los formatos y documentos, como son:
formato para ministracién de viaticos y pasajes, formato de certificacion de
viaticos, vales de combustible, formato para el control de asignacion de
combustible, acta responsiva y levantamiento fisico del vehiculo, asi como el
cheque correspondiente.

Articulo 45.- Es responsabilidad del comisionado el verificar el correcto llenado de
los formatos, exigir que le sean entregados y de presentar todos los documentos
de comprobacion a los cinco dias habiles siguientes al término de la comision.

Articulo 46.- Se aplicaran las tarifas del presente reglamento para la asignacién
de viaticos y pasajes, hasta en tanto no se comuniquen las nuevas tarifas por la
Secretaria de Hacienda.

CAPITULO VIl
DE LA COMPROBACION

Articulo 47.- La comprobacién que debe soportar las erogaciones por concepto
de viaticos y pasajes en la Secretaria Administrativa de la Universidad,
independientemente a los puntos sefialados en articulos anteriores del presente
reglamento, comprendera la establecida dentro de los numerales citados a
continuacion.

Articulo 48.- Partida 3711, Pasajes Aéreos Nacionales. La comprobacién se
debera realizar mediante la documentacion que retina los requisitos fiscales
necesarios que expiden las empresas de servicio de transporte y es objeto de
verificacion por parte de los funcionarios autorizados en el registro de firmas, el
que la fecha de los boletos de viaje coincida con la fecha, ruta y periodo de la

W
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funciones o comision que motiva el traslado. En caso de contravenir este apartado . -
/»’

el comisionado reembolsara lo equivalente a los boletos de pasaje.

Articulo 49.- Seran parte de la comprobacion el oficio de comision, los formatos
(Orden para Ministracion de Viaticos y Pasajes, Certificacion de Viaticos), los
cuales deberan estar debidamente llenados y firmados por los funcionarios
autorizados, en caso contrario el comisionado reembolsara la totalidad de la
comision a los cinco dias habiles en que debié entregar los documentos, por lo
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que es responsabilidad del comisionado presentar debidamente la documentacion
en tiempo y forma.

Articulo 50.- Para el otorgamiento de pasajes se cuidard que los traslados se
hagan a través del transporte que resulte mas econdémico, quedando a la
responsabilidad de los titulares en el registro de firmas el seleccionar los medios
de transporte que utilizara el personal comisionado, considerando los aspectos
siguientes:

a) Lugar, destino y medio de transporte disponible.

b) Trascendencia de los trabajos y funciones a desarrollar en el lugar de la
comision.

c¢) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o
modalidades del servicio, optando por aquella que garantice el correcto
cumplimiento de la comisién y represente un menor costo.

Articulo 51.- Es obligacion y responsabilidad del comisionado a exigir el
comprobante a las empresas que prestan este servicio.

Articulo 52.- Por ningin motivo se repondran gastos de pasajes, si el
comisionado no entrega los comprobantes correspondientes, en caso de
autorizacion de este concepto sera el titular del centro de trabajo el que
directamente sea responsable de reponer los importes.

Articulo 53.- Cuando el importe asignado para pasajes sea menor al ejercido
durante la comision, la Universidad, tiene la obligacion de reponer la diferencia asi
como el oficio de ampliacion de los dias de comision debidamente suscrito por las
Unidades Administrativas, mediante el recurso del fondo fijo, debiendo anexar
copia de los comprobantes, para justificar el gasto, anotando los datos de la
comisién referida.

e

Articulo 54.- Cuando el importe asignado sea mayor al ejercido durante la .,

comision, el comisionado debera reembolsar la diferencia, en este caso el
encargado de los recursos financieros debera hacer el depdsito a la cuenta
bancaria respectiva especificando en el concepto de la péliza de ingreso.

Articulo 55.- Partida 3721, Viaticos Terrestres Nacionales, La comprobacion
por este concepto se efectuara mediante el formato (Certificacion de Viaticos F-
002 OCV) incluido en el anexo de este reglamento. Este formato debera estar
debidamente sellado, firmado y requisitado por la unidad receptora.
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Articulo 56.- Es obligacion y responsabilidad del comisionado el exigir el sello,
nombre y firma del jefe inmediato superior de la unidad receptora, en caso de
ausencia del superior, acudir con el titular del centro de trabajo para cumplir
debidamente con el formato F-002 OCV.

Articulo 57.- Por ningin motivo se aceptara la entrega del formato sin que este
llenado correctamente o que no esté llenado y firmado por los funcionarios
autorizados.

Articulo 58.- Los funcionarios de la unidad receptora, son los que avalaran que el
comisionado realmente se presentd a realizar la comision. Esto se interpreta en la
inteligencia de que no debera estar firmado por el personal operativo.

Articulo 59.- Tratandose de gastos extraordinarios seran comprobantes anexos
para viaticos las facturas de hotel, alimentos. Por lo que el comisionado al término
de la comision conferida debera presentar los documentos que justifiquen la
ampliacion del plazo de comision y oficio respectivo de su jefe inmediato anterio
que autorice dicha ampliacion al funcionario respectivo a mas tardar a los cinc
dias habiles siguientes a la conclusion de la comisién pasando este periodo |
Secretaria Administrativa de la Universidad, no aceptara los comprobantes y s
procedera a proceso administrativo para exigir el reembolso del recurso monetario.

Articulo 60.- Anexos a los comprobantes de pasajes y viaticos presentaran los \
comisionados: oficio de comision o designacién de participacion, certificado de N
vigticos, diploma o constancia de participacion, programa de trabajo, actas
circunstanciadas.

Articulo 61.- Es responsabilidad anica del comisionado el extravio o pérdida de
los comprobantes y del formato F-002 OCV.

Articulo 62.- Cuando por razones de caracter contingente el comisionado requiera
permanecer en el lugar de la comision, debera comunicarse y solicitar autorizacion

a su jefe inmediato superior. Este debera dirigir oficio a la Secretari
Administrativa y anexar copia como soporte comprobatorio en la poliza de chequ .
donde se le reponen los gastos por concepto de viaticos. .’ ‘17

Articulo 63.- Partida 2611, Combustibles, La comprobacion de esta partida esta
sujeta a la determinacion del kilometraje inicial y final de todos los lugares que se
recorrieron segun el itinerario de la comision del vehiculo que se ocup6 para el

traslado de acuerdo al formato (Control de asignacién de Combustible en ZKi
<

Comision (F-003 SCV).
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Articulo 64.- El calculo para la asignacion de combustible se realizara mediante la
tabla de kilometrajes incluida en los anexos en el cual, segin el itinerario de la
comision, se van anotando los lugares y los kilometrajes determinados en la tabla,
se realiza una suma de los kilometrajes, esta se divide entre los kildémetros por litro
establecidos (8 litros X Kilébmetro), el resultado se multiplica por el precio vigente
de la gasolina.

Articulo 65.- El Importe asignado para combustible, comprende los traslados
locales de donde se realizara la comision.

Articulo 66.- Cuando el importe asignado para combustible sea mayor al aplicado
en la comision, el comisionado procedera a reponer la diferencia en combustible,
el encargado de los recursos, realizara el depdésito correspondiente a la cuenta
bancaria, mediante péliza de ingreso.

Articulo 67.- Es responsabilidad directa del comisionado llenar correctamente y
entregar el formato F-003 SCV, en el periodo antes mencionado.

Esta partida se afectara en caso de que no se tenga en existencia, vales de
gasolina.

Articulo 68.- En casos excepcionales, y bien justificados, los Unidades
Administrativas y Académicas, podran solicitar por escrito a la Secretaria
Administrativa de la Universidad, se amplié el plazo establecido para la
comprobacién, precisando las razones que den origen a esta situacion y a la fecha
en que se efectuara la comprobacion respectiva.

CAPITULO IX
DE LA VIGILANCIA

Articulo 69.- La vigilancia del cumplimiento del presente reglamento para la
asignacion de viaticos y pasajes corresponde a la Secretaria Administrativa de la
Universidad.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 70.- Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de
comisiones y viaticos, asi como quienes tienen caracter de comisionados, son
directamente responsables de las irregularidades en que incurran, de acuerdo con
los criterios establecidos en este reglamento, por lo que se hacen acreedores a

n

G Y



las sanciones previstas en la Ley Estatal en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, sin perjuicio de las disposiciones del cédigo penal
correspondiente.

CAPITULO VI
DE LAS ADECUACIONES AL REGLAMENTO

Articulo 71.- Las reglas aqui establecidas son de aplicacion general y no
limitativa; por lo que la interpretacion legal y administrativa de la presente
normatividad, es materia de competencia de la Universidad.

Articulo 72.- Las adecuaciones al presente documento seran competencia
exclusiva del Rector por si mismo o a propuesta de la Secretaria Administrativa,
con la Aprobacion de la Junta Directiva.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrarda en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon en la pagina oficial de la Universidad, una vez aprobado por la H.
Junta Directiva.

SEGUNDO.- Los acuerdos, circulares y demas disposiciones previas a la
autorizacion del presente Reglamento, tendran plena validez.

TERCERO .- El presente Reglamento podra ser reformado, modificado o derogado
acorde a las necesidades existentes en la Universidad, y de conformidad a las
reglas vigentes, siempre y cuando medie previa justificacion y revision del mismo,
la cual no surtira Efectos hasta el momento de la aprobacion de la Junta Directiva.

Este reglamento fue aprobado; a los tres dias del mes mayo de dos mil trece, por

los miembros presentes de la Junta Directiva de la Universidad Politécnica de
Bacalar, en su Sesion 2013.
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APENDICE 1

TABULADOR DE VIATICOS DENTRO DEL ESTADO Y DEMAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ZONA ESTATAL
CARGO O FUNCION NIVEL DE | ZONA ZONAII DENTRO DEL MISMO
PUESTO MUNICIPIOS: MUNICIPIOS: MUNICIPIO
FELIPE C. PUERTO | OTHON P. BLANCO
JOSE MA. MORELOS | BENITO JUAREZ
LAZARO CARDENAS | COZUMEL
ISLA MUJERES
SOLIDARIDAD
TULUM ZONA | ZONAII i
Y DEMAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
L RECTOR 1 600 1,300 600 700
il. SECRETARIOS 10 500 1,000 300 400
. DIRECTORES 100 400 800 300 400
Iv. JEFES DE DEPTO. Y 300 300 600 200 300
P.T.C.
500
V. PUESTOS NO AL 300 600 100 200 %\
CONSIDERADOS EN 3100
LOS ANTERIORES
(MONTOS EN PESOS)
Nota.- Solo se asignaran viaticos dentro del mismo Municipio si la comision {
es por mas de nueve horas. .

M
l(.,
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TABULADOR DE VIATICOS FUERA DEL ESTADO

CARGO O FUNCION NIVEL DE | ZONAI|I ZONA Il
PUESTO DENTRO DEL | OTROS
CONTINENTE CONTINENTES

(CANTIDAD EN USD) | (CANTIDAD EN USD)

l. RECTOR 1 350 400
il. SECRETARIOS 10 300 350
1. DIRECTORES 100 250 300
V. JEFES DE 300 200 250

DEPTO. YP.T.C.

500

V. PUESTOS NO AL 180 230

CONSIDERADO 3100

EN LOS

ANTERIORES

~—




Universidad Politécnica
Formando Triunfadores

BACALAR

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

LUGARY FECHA

Oficio No.

UPB/R/AREA/000/2013 No.

DATOS DE IDENTIFICACION
C
PUESTO:

R.F.C.
U. RESP:

COMUNICACION DE LA COMISION

ME PERMITO COMUNICAR A USTED SU
COMISION A:

DURANTE DIAS; DEL

TRABAJOS A DESEMPENAR:

MEDIO DE TRANSPORTE:

LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION

CUOTA

PARTIDA DIAS DIARIA

IMPORTE

TOTAL: §

[e

DATOS DEL PAGO
Recibi la cantidad de:  §

de los cuales, debera ser comprobado

en su totalidad a mas tardar durante los 3 dias siguientes al término de la comision, mediante el formato de certificacion de viticos debidamente firmado y \
sellado, apercibiéndole de no cumplir con lo requerido, el importe sin comprobar sera descontado a través de la némina correspondiente.

EL COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION I B
JEFE DEL DEPTO. DE ,
PLANEACION Y ENCARGADO DE LA SECRETARIA
JEFE INVEDIATO PROGRAMACION ADMINISTRATIVA RECTOR %\
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA “\ .




Universidad Politécnica
Formando Triunfadores

BACALAR

“CERTIFICACION DE VIATICOS”
OFICINA DE ADSCRIPCION

@tiﬁco que el comisionado: NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA \

ConR.F.C: adscrito al area:

Comisionado a: CUIDAD

Cumplié con los requisitos establecidos, de acuerdo a las fechas que se citan para el cumplimiento
de los trabajos encomendados de conformidad a su oficio de comisién nimera- | IPR/AREA DE
ADSCRIPCION /00000/2013 DATOS DE

QUIEN
COMISIONA
Esta oficina Certifica que el comisionado permaneciod en este lugar, en las fechas que se citan: \

Fecha de llegada Fecha de Salida y

-

\

(dia mes  afo) (dia mes  ano)

SELLO T j

y realizo los trabajos encomendados de acuerdo al oficio de comision antes citado.

’
Nota: El sello de la oficina foranea debera de especificar el lugar de la comision, asi como en \
caso de visitar dos 0 mas localidades podran sellar y firmar en la parte de atras de la certificacion.



Universidad Politécnica  SOUCITUD DE COMBUSTIBLE PARA VIATICOS

Farmande 7 Jrludorns ALINTERIORDELPALS
BACALAR

F-003CV
Fecha; | Ino. Deofiio decomision | i
Unidad responsable: | ldepartamento: ]
Rombre del comionado:
Lugar de ls comisign: | Imunkipio: | |
fecha fs)dela comiign: | |
fotho delviaje:
lnistancia Jkms
Destl
stino Ipistancis Tkms
Retorne Ioistarcia Tkms
Ioigtarcis lKms
total de kibmetros 3 remer U]
1s
personas que utdinedn el 3’
sarvich )
*
5e AN

Nombrey firma def responsable {5}

PARA $ER LIENADO POR ELAREA DE QPERACION
[nombre completo del conduttor: ]
Tine devehicul 1Placas
Tigo de combustible [Rendimiento
[kilbmeteaja de sslids Jrechs de retorno ]
[Kilometrajetotal delvise

[Cantidad de combustibie autorizade } %

Nombre y firma de autorizacidn fombrey firms defconductor

Lk Allonso Ourdn Sudres
Secretarh Adminisirative

v

rd



Universidad Politécnica
Formando Triunfadores

BACALAR

TABLAS DE DISTANCIA APROXIMADA EN KILOMETROS.

ORIGEN

- BACALAR

f BACALAR

B

BACALAR

i

 BACALAR

BACALAR

BACALAR

BACALAR
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RALALAR

FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL VEHICULO

NOMBRE DEL SOLICITANTE: FECHA:
UNIDAD RESPONSABLE: f
NUMERG DE OFILIO DE COMISION:
LUGAR ¥ FECHADE CO!
CARACTERISTICAS DE LA UNIBAD MOVIL

QESCRIPCION siino| DESCRIPCIAN - DESCRIPCION
Tarjeta da Groulacidn No., Delnvaritacls | Nt Matoc
Pollza de seguro Matca iNum Chists
Placa dalantera podels Ndm. Glindros
Flaca trasers Cotor ]
|Placs Namero 1Afie ge fabricacidn i

FIET) [mvmmuone REGRESD st ino BEVISION D CARROSERIA
Have de ncsndid Tota! duitbmetros

IRadiof esteren

Cihnirdnes deseg.
Eapse]s rekeoviser
Espajos lutirale

Rendimionto{importe de Referenda

ira{imponta de Raferanda)

impons Autorizado

Frens de mano Encendedor

Farcy delanteros

}me de-mane Encendedos
Fargs delanteros

Fares Traseros.

Extinguidor
Gato/palancd
st da rafacdidn

Faros Trasehos. VEHIOULD SOUTARG ¥ ENTREGADO. FACA X
Heraminats Rextorfy
 Triangulo dé sequridad Sacrotaris Administrative
|anténa Direccion de Plantacidn
Setvetarin Academicy

Observaciones

Declato bjo pratests de detlr verdad, quelds Jabss canitenides sdn vkrdicos,

Comistoniado
Usuario Besponsable

He Alfonso Burdn Sudrer
daja

i, thany Pentche Quinitieo

Jéte el Depti, dis Recursos Matesiates

Sellofirmay

Rocepcid

Fechads
it

*
%
.



EDIA SUPERIOR Y
AJO DE LA SEQ
. SARA LATIFE
DUCACION

O PEREZ JEFE
DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO AL GASTO PUBLICO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA DEL ESTADO
EN REPRESENTACION DEL C. P. JUAN
PABLO GUILLERMO MOLINA,
SECRETARIO DE HACIENDA DEL ESTADO.

<

AILGN, DIRECTOR

F LA SEPLADER

ON DEL

ING. ANDRES F/RUIZ MORCILLO,

SECRETARIO DE PLANEACION Y

DESARROLLO REGIONAL DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO.

DRA. INGRID CIT,
LIBERTY, SUBDI

ALL!I SUAREZ MC
CTORA DE APOYO A

PROGRAMAS EDUCATIVOS FEDERALES
EN REPRESENTACION DEL M. C.
ANTONIO HOY MANZANILLA TITULAR DE
LA OFICINA DE SERVICIOS FEDERALES
DE APOYO A LA EDUCACION EN EL
ESTADO DE QUINTANA ROO

L.E.F. JORGE A ILA\¢OHUO DIRECTOR
DE RECREACJON, CULTURA Y DEPORTES
EN REP, ESENTACION DE LA SRA.
MARIANA'ZORRILLA ERALES DE BORGE
PRESIDENTA DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

PRQE_EQJ 5E MONTOYA MARTINEZ,

DIR OR DE EDUCACION, CULTURAY
DEPORTE DEL H. CONCEJO MUNICIPAL
DE BACALAR, EN REPRESENTACION DEL

LIC. FRANCISCO ALBERTO FLOTA
MEDRANO PRESIDENTE DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE BACALAR, QUINTANA
ROO.
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ING. WCIA RODRIGUEZ
SECRETARTO TECNICO DEL CONSEJO
QUINTANARROENSE DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA, EN REPRESENTACION DEL
ING. VICTOR MANUEL ALCERRECA
SANCHEZ DIRECTOR GENERAL DEL
CONSEJO QUINTANARROENSE DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA.

PROF. RAMONTVAN SUAREZ CAAMAL,
DIRECTOR DE LA CASA INTERNACIONAL
DEL ESCRITOR.

LIC. GABRIELA IX CRAN, COORDINADORA
DE ENTIDADES DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR, SALUD Y GOBIERNO DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA, EN

REPRESENTACIONDEL M.E.A.P.
GONZALO HERRERA CASTILLA
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

RECTOR
SIDAD POLITECNICA DE
BACALAR.
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