Universidad : z 27/MAYD/20L1
niversidad - enica POLITICA DE VIATICOS ——
S
[9 FEV-DI-01 Pégina lde5s
GESTION FINANCIERA I PRESUPUESTOS Y EGRESOS

Para efectos del presente documento:

Universidad: Universidad Politécnica del Estado de Moreios

DEFINICIONES | Viaticos: Gastos efectuados fuera del estado de Morelos

Pasajes: Gastos generados fuera del municipio de Jiutepec y dentro dei estado de Morelos

Director: Director de Finanzas y Capital Humano

INTRODUCCION

Los servidores publicos que, en el ejercicio de sus funciones, sean comisicnados a un lugar distinto al de
su adscripcion, dentro del territorio nacional o en el extranjero, seran regulados por la presente politica y
de acuerdo at Tabulador de Vidticos FEV-DI-0.2 autorizado, el cual serd actualizado de manera periddica.

Los viaticos incluyen hospedaje, alimentacion, gastos de transporte, incluyendo casetas, boletos de
autobus, gasolina y cualquier otro gasto similar a los anteriores, relacionado con el desempefio de la
comision,

Los viaticos deberan solicitarse, preferentemente, por anficipado a través de la solicitud respectiva para
que le sea otorgade un cheque nominativo por conceptoe de gastos a compraobar.

En caso de que e monto a reembolsar sea menor de $999.99 {novecientos noventa y nueve pesos
99/100 M.N.} el servidor publico podra solicitarlo a través del fondo revolvente, siempre y cuando cumpla
con los requisitos establecidos en la presente politica.

Para el caso de convenios celebrados con organismos, instituciones y/o personas fisicas los gastos por
concepto de viaticos se ajustaran a la presente politica siempre y cuando no se disponga lo contrario en

; el convenio firmado, o el tratamiente por el origen de los recursos sea diferente.
POLITICAS )
En los casos en que la comision tenga establecido un hotel sede, considerando como hotel sede &f lugar

donde se llevara a cabo el evento a asistir, sera autorizada la erogacion.

FUNDAMENTO LEGAL

L. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1I. Constitucién Politica de! Estade Libre y Soberano de Morelos

1II. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

v. Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Pablica del Estado de Morelos

V. tey de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos

VI i ey de Respansabilidad de Servidores Plublicos del Estado de Merelos

VII. Decreto de Creacion de fa Universidad Politécnica del Estado de Morelos

VITI. Acuerdo que establece las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en
administracion plblica estatal.

IX. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblice.

Ley de Contabilidad Gubernamental.
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CONTENIDO
1. REQUISITOS
Los gastos por concepto de viaticos deberan reunir los siguientes requisitos:
L. Contar con el visto bueno del jefe inmediato v la autorizacicn del Rector.
I1. Contar con presupuesto suficiente, observando siempre la politica de racionalidad y disciplina
presupuestaria de la Universidad.
1I1. Observar los requisitos establecidos en la presente politica.
v, Asistir los dias estrictamente necesarios, sin incluir fines de semana y dias feriados, excepto
los siguientes casos:
a} Cuando las actividades lo justifiguen
b) Cuando la comision exceda los seis dias habiles
V. Anexar el oficio comisién expedido por el Rector
VI Anexar la invitacién del evento, programa de trabajo, folletos, agenda de actividades y/o
justificacion de la comision.
VIL. Presentar la solicitud de anticipo de vidticos o el formato de comprobacidn de vidticos

debidamente requisitado, segun sea el caso.
VIII.  El pago por este concepto sera exclusivo para el servidor piblico que realiza la comision, por
lo que se consideraran Unicamente los gastos relacionados con su persona.

IX. El Director verificara que las cotizaciones y adquisiciones se realicen con la o las agencias
autorizadas por la Universidad.

X. Los chegues emitidos que amparan viatices sdlo se elaborarén & nombre del servidor piblico
comisionadc

XI. Los comprebantes que amparan vidticos seran expedidos a favor de la Universidad, v
deberan reunir los requisitos fiscales correspondientes.

b ER Los gastos no mayores a $50.00 {(cincuenta pesos 00/100 M.N.) gue no puedan ser

comprobados mediante documento fiscal podrén ser presentados mediante vales azules,
(como estacionamientos, taxis, entre otros).

I1. TIPOS DE VIATICOS
VIATICOS LOCALES O PASAJES

En caso de comisiones fuera dei municipio de Jiutepec y dentro del estado de Morelos, la Universidad
pagara al servidor publico comisionado los gastos por estacionamiento, casetas, boletos de autobus y
transportacion mediante cualquier medio usual, asi como taxis y gasoling consumida, siempre y cuando
no se encuentra disponible algin vehiculo utilitaric. Los gastos por concepto de alimentacidn solo sei
reembolsaran cuando el tiempo de la comisién sea mayor de 8 horas. o]

VIATICOS NACIONALES

En caso de comisiones fuera del estado de Morelos, la Universidad pagara al servidor publico
comisionado los gastos efectuados por traslade (boletos de avidn, de autobls, taxis, estacionamiento,
casetas y gasolina consumida}, alimentacion vy hospedaije, cuando asi lo amerite. /

En caso de que se autorice el viaje en automdviles personales, solo se pagaran casetas, estacionamiento

y gasolina consumida, sefialando en la factura el kilometraje de salida v {legada. \ \‘3}
ﬁ“

N
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VIATICOS INTERNACIONALES

En caso de viajes internacionales ef importe de los viaticos sera el resultado de la cotizacion realizada en
la moneda extranjera del costo por hospedaje, alimentacion y traslados, los cuales podran ser por un
imperte mayor a io autorizado para efectos nacicnales, observando siempre la politica de racionalidad vy
disciplina presupuestal de la Universidad.

COMPROBACION

L tos comprobantes deberan reunir los requisitos fiscales v ajustarse a lo establecido en |a
politica para la administracion del fondo revolvente, en su caso.

II. En caso de transporte aéreo, se deberd anexar en la comprobacion el boleto de avidn y
el pase de abordar.

111. La comprobacion deberd efectuarse en un término no mayor a cinco dias habiles, una
vez terminada la comision, de lo contrario se procederd al descuento via ndmina.

v, Se deberd reintegrar el efectivo restante, mediante depdsitc en la cuenta bancaria
numere 65 501695290, del banco Santander Serfin a favor de la Universidad.

V. Si fa comision fue para asistir @ congresos, cursos, conferencias u otro similar, a la

comprobacion se deberd anexar un informe sobre el desarrollo del mismo vy copia del
reconocimiento o constancia gue acredite su participacion en el evento.

RESTRICCIONES
I. No se autorizara el pago de tarifas aéreas en primera clase.
I1. Por ningin motivo se aceptardn consumos en bares, servibares, discotecas o lugares
similares.
1. No se reemboisara el importe por propinas o por consumo de bebidas alcohdlicas.
v. Los viaticos no se otorgaran al personal contratado por honcrarios.
V. No se autorizard el pago de vidticos cuando el servidor publico esté gozando de su
. periodo vacacional.
V1. Seran gastos no autorizados espectaculos, donativos, lavanderia, propinas, renta de

automoviles, gastos personales, seguros y fianzas, tarjetas de telefonia celular y todos
aqueilos realizados fuera de las fechas y lugares previamente autorizados para la
comision.

VII. El reembolso por concepto de alimentos no excedera de los tabuladores autorizados.

SANCIONES

Los servidores publicos de autorizar ef desempefio de comisiones y quienes tienen el caracter de
comisionados, son responsables de ias irregularidades en que incurran por inobservar o contravenir la
presente politica, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Morelos, y sin perjuicic de aplicar as disposiciones del Cddigo Penal
correspondiente.

-

Ref. Norma 150 9001:2008. Cualquier copia impresa de este documento se considers COPIA NO CONTROLADA, salvo el original archivado en Efectividad

Institucional y las copias autorizadas v selfadas por la persona encargada del Sistema de Gestidn de Calidad.




Universidad

POLITICA DE VIATICOS

27/MAYD/2011

Al Politécnica V&RS'ONI 01
- *),.
ly FEV-DI-0O1 Paginad des
T GESTION FINANCIERA I PRESUPUESTOS Y EGRESOS
Anexos

FEV-DI-02 Tabulador de Viaticos

FLUJO DE APROBACION )
ROL NOMBRE FECHA /7~ ,BIRMA 7/
Ermiti6 C. P. Mdnica Guadalupe Ramos Rivas 27/ miayo/2011 :
Directora de Finanzas y Capital Humano - :
Revics Lic. Gabriela Gama Hernandez 27/mayo/2011 = i, S
Asesora del Sistema de Gestién de Calidad Cond LG T ]
Mtra. Thania Fiorella Ramirez Aguilar 27/maye/2011 < ] U

Revist Representante de la Direccidn LAy
- M. en A. José Villegas Vézquez 27/mayof2011
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Secretario Administrativo
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