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DRA. INGRID CITLALLI SUAREZ MC LIBERTY, RECTORA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE BACALAR; CON FUNDAMENTO POR LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1,3, PARRAFO PRIMERO, 7 FRACCION |, 30
FRACCION VI, 47 Y 53, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 2, 3,15, 24, 29 FRACCIONES | Y
'Y 64 FRACCION |, DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO; EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS 9, 18 FRACCION XIV, 28 Y 31 FRACCION X, DEL DECRETO QUE
CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DENOMINADO "UNIVERSIDAD POLITECNICA DE BACALAR; Y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Politécnica de Bacalar es una Institucién Publica de
Educacién Superior, con caracter de Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizada a la Secretaria de
Educacidén del Estado.

Que de acuerdo a su Decreto de Creacion la Universidad Politécnica de
Bacalar tiene por objeto impartir educacion superior en los niveles de
Profesional Asociado, Licenciatura, Especializacién, Maestria, Doctorado, asf
como cursos de actualizacion en sus diversas modalidades, incluyendo
educacién a distancia.

Qué en términos de los establecidos por los articulos 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 166 parrafo segundo de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo,
disponen que los recursos publicos se administraran con base en los
criterios de eficiencia, eficacia, economfa, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados y que los resultados del
ejercicio de dichos recursos seran evaluados por las instancias técnicas que
sean competentes. \

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, es el documento rector que
busca orientar la accién de gobierno para mejorar la calidad de vida de las /
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y los quintanarroenses y fomentar el desarrollo integral, solidario y
sostenible en el Estado, En El contexto del Nuevo Acuerdo por el Bienestar
y el Desarrollo de Quintana Roo.

Qué conforme a su eje rector numero 5. Gobierno Honesto, Austero y
Cercano a la Gente, la administracién publica busca implementar politicas
encaminadas a eliminar todas las formas de corrupcién, asi como
incentivar y promover mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas
y evitar la ejecucién discrecional del gasto publico, acrecentando la
eficiencia gubernamental.

Que el 25 de agosto de 2023, fue publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Quintana Roo el Acuerdo mediante el que se expiden los Lineamientos
para el Ejercicio, Control y Comprobacién del Gasto Publico destinado al
pago de vidticos, pasajes y demds erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales efectuadas por las Personas Servidoras Publicas de la
Administracién Publica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Que dicho ordenamiento, en su articulo quinto transitorio, establece que

las Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo, deberdn emitir los
lineamientos de viaticos correspondientes a su entidad y presentarlos ante

su 6érgano de gobierno en la sesién correspondiente para su aprobacién,

para regular la optimizacion de los recursos del gasto corriente destinados

al pago de vidticos, pasajes y demas gastos relacionados con las comisiones
oficiales que se desarrollen dentro y fuera del territorio nacional, bajo los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal acordé en

todo momento al marco juridico vigente, previendo un uso eficaz vy
transparente de los mismos, es necesaria la emisién de un documento
normativo-administrativo que conjunte las disposiciones administrativas y
criterios que le den certeza juridica al ejercicio y comprobacion del gasto
publico en tal materia, lo cual permitird a la administracién de la
Universidad, contar con un documento que sirva de guia para el que hacer \
gubernamental de las personas servidoras publicas, asi como de consulta \
para las areas a cargo del manejo de los recursos publicos,
proporcionandoles mayores herramientas que abonen a la legalidad de sus
actuaciones.
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Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien emitir el
siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO, CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
DESTINADO AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES
RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR
LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE BACALAR

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
Del objeto y ambito de aplicacion

Articulo1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las
disposiciones generales que regulen el otorgamiento de viaticos
nacionales e internacionales y pasajes para las personas servidoras
publicas de la Universidad Politécnica de Bacalar que sean
comisionadas de forma oficial, con la finalidad de desarrollar actividades
en cumplimiento de las metas y objetivos institucionales o de sus
respectivas funciones asignadas.

Articulo2. Los presentes lineamientos son de observancia general y
cumplimientc obligatorio para las personas servidoras publicas
adscritas a la Universidad Politécnica de Bacalar. Asimismo, ejerceran
los recursos destinados a viaticos y pasajes de manera transparente,
sujetandose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas en este
ordenamiento.

Articulo 3. Toda informacion relacionada con la materia de estos
Lineamientos serd publica, salvo la que sea clasificada como reservada
o confidencial en los términos que establece la Ley Ceneral de \\
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su homdloga en el
Estado de Quintana Roo.
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Articulo 4. Corresponde a la Secretaria Administrativa de la Universidad
Politécnica de Bacalar, interpretar para efectos administrativos los
presentes lineamientos, asi como resolver los casos no previstos en los
MisMos, previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Articulo 5. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

. Alimentacién: Asignacién econdémica que se otorga a las
personas comisionadas para sufragar los gastos de desayuno,
comida y cena efectuados durante la comisién, incluyendo las
bebidas que deberdn ser libres de alcohol;

Il. Comisién Oficial: Es la tarea o funcién temporal conferidas a las
personas servidoras publicas para que realicen o desarrollen
actividades en un sitio distinto a su lugar de adscripcion;

lll. Hospedaje: Cantidad asignada para el pago del hotel de la
Persona Comisionada;

IV. Informe de Comisién: Documento generado a través de la
plataforma denominada “Sistema de Comisiones Abiertas”
donde se registran los datos y resultados de la comision oficial;

V. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para el ejercicio,
control y comprobacion del gasto publico destinado al pago de
vidticos, pasajes y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales efectuadas por las personas servidoras
publicas de la Universidad Politécnica de Bacalar;

VI. Oficio de Comisién: El documento oficial que contiene la
autorizacion y designacion de la Persona Comisionada, vy el que
se consigna la actividad, funciones, objetivo, temporalidad y lugar
de la comision oficial a desempenfar;

VIl. Pasaje: Cantidad asignada para cubrir el pago de servicios de
transporte aéreo, maritimo o terrestre de una ciudad o poblacién
distinta a la de adscripcién de la Persona Comisionada, tanto de
ida como te regreso, dentro o fuera de la Republica Mexicana;

VIIl.  Rector (a).— A la persona Titular del Despacho de la Rectoria de la
Universidad Politécnica de Bacalar;

IX. Reintegro de Recursos. Devolucidn realizada por la Persona
Comisionada, derivadas de remanentes de recursos autorizados
y ministrados por concepto de vidticos, pasajes y hospedaje para r\&
la realizacién de una comisién;

X. Relacién de Gastos: Documento firmado por la Persona
Comisionada, a la conclusién de la Comision Oficial y en el que se
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listan detalladamente los gastos realizados por concepto de
viaticos;

Xl.  Secretaria Administrativa: A la encargada de la administracién de
los recursos materiales, financieros y humanos de la Universidad
Politécnica de Bacalar,

XIl. Sistema de comisiones Abiertas: La herramienta tecnoldgica para
dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia
relativas a gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto
e informe de la comisién correspondiente;

Xll.  Tarifa: Al importe diario que se deberd otorgar a la Persona
Comisionada por concepto de viaticos, acorde al nivel jerarquico
gue ostente;

XIV. Transportacién: Traslados entre el lugar de adscripcion-
aeropuerto/ central de autobuses;, aeropuerto/central de
autobuses-hotel; hotel-aeropuerto/central de autobuses/tren:;
aeropuerto central de autobuses/tren-lugar de adscripcion:;
domicilio del comisionado al aeropuerto y de éste al hotel y
viceversa; y domicilio del comisionado a la central de
autobuses/tren y de ésta al hotel y viceversa; v traslados locales
dentro de la zona metropolitana o circundante a la ciudad en que
se efectUa la comision, a través del servicio de transporte urbano
de los que se disponga: taxi, autobus, transporte colectivo, etc,

XV. Unidades Administrativas: Todas aquellas comprendidas en el
Organigrama de la Universidad Politécnica de Bacalar,

XVI. Universidad: La Universidad Politécnica de Bacalar;

XVII.  Vidticos: Asignacion econdmica que se otorga a las personas
servidoras publicas comisionadas para que sufraguen los gastos
necesarios de la comision, los que corresponderan:

a) Alimentacion;

b) Estacionamiento;

¢) Transportacion;

d) Fotocopiado, impresiones y otros gastos menores
inherentes a la comision; y

e) Cruce maritimo;y

XVIIl.  Viaticos devengados. Son aquellos gastos relacionados de una
Comisién Oficial que se presentan para su pago posterior a la

realizacion de esta. X
Titulo 11

Del ejercicio de Viaticos, Hospedaje y Pasajes

Capitulo |
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Autorizacién de comisiones y solicitud
de viaticos, hospedaje y pasajes

Articulo 6. El ejercicio del gasto en los rubros de viaticos, hospedaje y
pasajes solo podran ser autorizadas para el desempefio de las
comisiones oficiales que sean estrictamente necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas y las
funciones conferidas a la Universidad.

Articulo 7. Para la solicitud de viaticos, hospedaje y/o pasaje, los titulares
de las Unidades Administrativas y/o personas facultadas solicitantes se
deberdn ajustar a las disposiciones siguientes:

l. Las comisiones oficiales deberan ser las estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas
o funciones conferidas a las dreas solicitantes o a las personas
comisionadas.

Il. El ndmero de personas y el tiempo para el desempefio de una
comisidén oficial deberan reducirse al minimo indispensable
observando criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

lll. Las comisiones oficiales sélo seran autorizadas por un méximo de
4 dias habiles, con la finalidad de evitar que se realicen pernoctas
en fines de semana en lugar de destino; lo anterior, con la
salvedad de aqguellos casos en los que se justifique plenamente
un mayor periodo o inclusién de dfas inhabiles, en razén de las
propias necesidades del servicio inherentes al desempefio de la
comisién oficial.

IV. Las comisiones oficiales se programaran preferentemente, con
salidas de los primeros horarios y con su regreso en los Ultimos
horarios del dia, para evitar gastos de hospedaje en el lugar de la
comisién oficial.

V. Con la finalidad de hacer mas eficiente el uso de recursos, en
gastos de hospedaje, se deben evitar las salidas y regresos los
fines de semana, salvo que la comisién oficial inicie o concluya

con la jornada laboral lunes o viernes o por disponibilidad de
pasajes aéreos o terrestres. \

En caso de que no se cumplan las disposiciones sefialadas con
anterioridad, se debera dar plena justificacidon y quedara bajo la
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mas estricta responsabilidad de quien autoriza la Comisién Oficial
y de la Perscha Comisionada.

Articulo 8. La autorizacion de las comisiones oficiales para que las
personas servidoras publicas realicen actividades y funciones fuera de
su lugar de adscripcion correspondera su otorgamiento a:

Il. Tratandose de comisiones oficiales en territorio nacional al
superior jerarquico de la persona comisionada.

ll. Tratandose de comisiones oficiales fuera del territorio nacional:
a) Al Rector (a) respecto de los inferiores jerarquicos;
b) Cuando la persona servidora publica sea el Rector (a) serd
autorizado por la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado o
la persona Titular de la Secretaria de Educacién como Titular de
la Dependencia Coordinadora de Sector.

Las comisiones oficiales serdn autorizadas atendiendo o
dispuesto en este articulo, a través del “oficio de comisién oficial”
(Anexo 1) y del documento denominado ‘“orden de
administracién de vidticos devengados” (Anexo 2) u “orden de
ministracién de vidticos” {Anexo 3) segln corresponda, misma
que deberd invariablemente, ostentar el ncmbre, cargo v firma de
guien la autoriza y de la persona comisionada.

Articulo9. La duracién de cada Comisidn Oficial se calculara
considerando la fecha del traslado de la Persona Comisionada desde su
lugar de origen, hasta la fecha de su regreso, aplicando las tarifas
autorizadas. En comisiones de mas de un dia, se considerara el ultimo
con tarifa de alimentacion sin pernocta, conforme a lo sefialado en el
articulo 23 de los presentes Lineamientos.

Articulo10. La cantidad de Personas comisionadas y el tiempo para el
desempefo de una Comision Oficial serd el estrictamente necesario
para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

la asistencia de maximo dos personas servidoras publicas por evento o
por cada unidad administrativa convocada, salvo en los casos
debidamente justificados y autorizados por el Rector (a).

Articulo 1. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara \R

Articulo12. La realizacidon de comisiones oficiales en un mismo ejercicio
fiscal no podrd rebasar de un maximo acumulado de 48 dias naturales.
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Excepcionalmente el Rector (a) podrd autorizar el otorgamiento de
vigticos, hospedaje y pasajes para comisiones que reguieran mayor
duracion de la establecida en este articulo siempre y cuando se
encuentren plenamente justificados.

Se exceptua la observancia del plazo establecido para el Rector (a).

Capitulo i
De la ministracién de viaticos, hospedaje y pasaje

Articulo13. Los vidticos deberdn tramitarse ante la Secretaria
Administrativa de forma anticipada al inicio de la Comision Oficial, y
deberdn pagarse a través de transferencia electrénica a la cuenta
bancaria de la Persona Comisionada, salvo en los casos que
efectivamente se pueda comprobar y respaldar la imposibilidad de
acceso a los sistemas para la ejecucion de dichas transferencias.

Tratdndose de comisiones oficiales fuera del territorio nacional, los
viaticos deberan pagarse de forma anticipada al inicio de la comisién
oficial a la Persona Comisionada mediante transferencia electrénica a
suU cuenta bancaria o cheque bancario por el equivalente en moneda
nacional, calculado al tipo de cambio vigente utilizado el momento de
pagar los viaticos.

Para la administracion de vidticos, se deberd adjuntar el “Oficio de
Comision” y “"Orden de Ministraciéon de Viaticos" que corresponda. La
Persona Comisionada quedard en caracter de “Deudor Diverso”, hasta
en tanto compruebe el monto total asighado.

Articulo 14. Podran pagarse viaticos devengados cuando los mismos no
hayan podido ser tramitados dentro de los plazos establecidos debido
a la premura de la comisién. El trémite para la recuperaciéon del gasto
en el pago de vidticos devengados procederd dentro de los siete dias
habiles posteriores a la Comisidn Oficial, adjuntando la documentacién
comprobatoria que corresponda.

A

Si la persona comisionada no realiza el tramite correspondiente dentro
del plazo sefialado, prescribird su derecho a exigir el pago.por concepto
de vidticos devengados a su favor; la prescripcion sélo se interrumpe por
gestion de cobro realizada por escrito, enviando las justificaciones y
documentos necesarios ante la Secretaria Administrativa, por parte de
la Persona Comisionada.
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Articulo 15. La Secretaria Administrativa sera la responsable de reservar y
adquirir los servicios de hospedaje y pasaje, tomando en cuenta los
medios disponibles en el mercado o de aquellas alternativas que
reporten beneficios a la Universidad, a efecto de garantizar la
contratacion oportuna de los servicios requeridos para el cumplimiento
de las comisiones oficiales y de acuerdo lo siguiente:

I. Se buscardy se seleccionard la opcién mas conveniente con base en
el itinerario solicitado y necesidades particulares de la Persona
Comisionada buscando el mejor costo-beneficio.

II. Elboletoelectréonico estara a disposicion de la Persona Comisionada,
por correo electrénico, por parte de la secretaria administrativa al
menos veinticuatro horas antes del vuelo.

Il. Cuando se trate de una Comisién Oficial fuera del territorio nacional,
la contratacién de pasaje aéreo serd en clase turista o econdmica.

V. Podran utilizarse paquetes con prestadores de servicios cuando
otorguen mayores beneficios a la Universidad.

V. De incurrir en cargos adicionales por modificaciones a los itinerarios,

dichos cargos seran cubiertos por la Universidad, siempre que se

cuente con la justificacidon correspondiente. En caso de que los
cargos adicionales deriven de causas atribuibles a la Persona

Comisionada, el pago deberd efectuarse con recursos propios de

este Ultimo o realizar el reintegro correspondiente a la cuenta de la

Universidad.

Para el caso del hospedaje, se deberan observar los montos

autorizados de acuerdo con el tabulador contenido en el articulo 20

y 21 de los presentes lineamientos.

VI

Articulo 16. Tratdndose de pasaje maritimo, en caso de que resulte factible
la adqguisicion del boleto en linea, el Secretaria Administrativa podra
realizar su compra, en caso contrario, quedard incluido dentro del
monto otorgado como viatico a la persona comisionada.

Capitulo 1l

Tarifas de viéticos y hospedajes \

Articulo17. Las tarifas contenidas en el presente capitulo establecen las
gue se deberdn otorgar por nivel jerarquico, que permite el desempefio
de la Comision Oficial, el logro de los objetivos y metas de la Universidad,
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en estricto apego a las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestaria y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo18. Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales
dentro del territorio nacional se asignan, considerando el nivel del
puesto de la persona servidora publica y tomando como base la Unidad
de Mediday Actualizacion (UMA) vigente al momento de la autorizacion
de la Comision Oficial, conforme a la siguiente tabla:

TABLA 1. Tarifas Diarias de Viaticos Nacionales (Cantidades en UMA)

ZONAT ZONATI
DENTRO DEL OTRAS
PUESTO O CARGO NIVEL DEL ESTADO DE ENTIDADES
PUESTO QUINTANA DEL PAIS
ROO
LIMITE LIMITE MAXIMO
MAXIMO
TITULAR DE ENTIDAD (RECTOR) 12 9 14
SECRETARIO, DIRECTOR DE AREA, ABOGADO 300 8 11
GENERAL Y PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO, JEFE DE 500-600 7 9
DEPARTAMENTO, SECRETARIO PARTICULAR,
ASISTENTE EJECUTIVO Y JEFE DE OFICINA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS ANTERIORES 700 AL 99999 6 8

Articulo 19. Las tarifas diarias para el desempefio de comisiones oficiales
fuera del territorio nacional se asignaran a su equivalente en moneda
nacional, calculdndose en ddlares de acuerdo con la zona en que se
realice la Comision Oficial y cargo gue corresponda a la Persona
Comisionada, conforme a la siguiente tabla:

TABLA 2. Tarifas Diarias de Viaticos Internacionales (Cantidades en délares americanos)

ZONA 1iI ZONA IV
DENTRO DEL A OTROS
PUESTO O CARGO NIVEL DEL CONTINENTE CONTINENTES
PUESTO AMERICANO
LIMITE LIMITE MAXIMO
MAXIMO
TITULAR (RECTOR) 12 200 250
SECRETARIO, DIRECTOR DE AREA, ABOGADO 300 150 200
GENERAL Y PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO, JEFE DE 500-600 100 150
DEPARTAMENTO, SECRETARIO PARTICULAR,
ASISTENTE EJECUTIVO Y JEFE DE OFICINA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS ANTERIORES 700 AL 99999 70 100

Articulo 20. Las tarifas diarias para cubrir costos de hospedaje dentro de la
Republica Mexicana a favor de la Persona Comisionada, serd conforme
a la siguiente tabla:
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TABLA 3. Tarifas Maximas de Hospedaje dentro de la Repiiblica Mexicana

ZONA | ZONA Tl
MUNICIPIOS MUNICIPIOS DE
PUESTO O CARGO NIVEL DEL DE QUINTANA | QUINTANA
PUESTO ROO: PUERTO | ROO: BENITO
MORELOS, JUAREZ,
LAZARO SOLIDARIDAD,
CARDENAS, TULUM,
FELIPE COZUMEL, ISLA
CARRILLO | MUJERES
PUERTO, JOSE
MARIA OTROS
MORELOS, ESTADOS DE
BACALAR, LA REPUBLICA
OTHON P. (UMAS)
BLANCO
(UMAS)
LIMITE LIMITE MAXIMO
MAXIMO
TITULAR (RECTOR) 12 12 18
SECRETARIO, DIRECTOR DE AREA, ABOGADO 300 1 13
GENERAL Y PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO, JEFE DE 500-600 8 10
DEPARTAMENTO, SECRETARIO PARTICULAR,
ASISTENTE EJECUTIVO Y JEFE DE OFICINA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS ANTERIORES 700 AL 99999 7 9

Se exceptua de lo anterior, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo
que se podrd erogar recursos mayores a los autorizados siempre y cuando

se acredite dicha circunstancia Unicamente para el Rector (a).

Articulo 21. Las tarifas méaximas diarias para cubrir costos de hospedaje en
el extranjero a favor de la Persona Comisionada, serd la siguiente tabla.

TABLA 4. Tarifas Maximas Hospedaje en el extranjero.

ZONA 1l ZONA IV
DENTRO DEL A OTROS
PUESTO O CARGO NIVEL DEL CONTINENTE CONTINENTES
PUESTO AMERICANO (CANTIDAD EN
(CANTIDAD EN | USD)
UsD)
LIMITE LIMITE MAXIMO
MAXIMO
TITULAR (RECTOR) 12 150 170
SECRETARIO, DIRECTOR DE AREA, ABOGADO 300 130 150
GENERAL Y PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO, JEFE DE 500-600 110 130
DEPARTAMENTO, SECRETARIO PARTICULAR,
ASISTENTE EJECUTIVO Y JEFE DE OFICINA
PUESTOS NO CONSIDERADOS EN LOS ANTERIORES 700 AL 99999 90 110
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Se exceptua de lo anterior, para el caso de hoteles sede de eventos, por lo
que se podra erogar recursos mayores a los autorizados, siempre y cuando
se acredite dicha circunstancia Unicamente para el Rector (a).

Articulo 22. Los valores contenidos en las Tablas 1, 2, 3 y 4 podrén ser
modificados y actualizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en
funcién de las politicas de austeridad, del comportamiento de precios de
los bienes y servicios y de la disponibilidad presupuestal.

Articulo 23. Cuando para el desempefio de la Comisién Oficial en territorio
estatal no se requiera la pernocta de la Persona Comisionada en el lugar
en que se realice la misma, el monto serd del 50% de la tarifa diaria
autorizada para viaticos nacionales dentro de la zona 1, conforme el nive!
jerarquico que corresponda.

Articulo 24. En los casos en que la Universidad adquiera paguetes de viajes
para las Personas Servidoras Publicas que realicen una Comisién Oficial
en territorio nacional o fuera del territorio nacional, las tarifas diarias de
vidticos serdn las siguientes:

I. En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran
vidticos Unicamente para la transportacién y otros gastos menores,
La tarifa asignada sera de hasta el 20% de la tarifa diaria que
corresponda conforme al nivel jerarquico que aplique y la zona de la
Comisidn Oficial.

II. En paquetes que incluyan hospedaje, transportacion y alimentos: se
otorgaran viaticos Unicamente para otros gastos menores. La tarifa
asignada sera de hasta el 10% de la tarifa diaria que corresponda al
nivel jerarquico que aplique y la zona de la Comisién Oficial.

Articulo 25. En el caso de que la Persona Comisionada viaje con motivo de
una Comision Oficial acompafando a un superior jerdrquico, como
excepcion, el titular de la Secretaria Administrativa podré autorizar la
asignacion de viaticos, hospedaje y pasajes dentro y fuera del territorio
nacional conforme a las tarifas aplicables al superior jerarquico, durante
todo el periodo de la Comision Oficial. Al efecto, se debera indicar en el
oficio de comisién, el nombre y cargo de la o las Personas Comisionadas, \
gue sean susceptibles de esa homologacidn, sujetdndose a lo siguiente:

4
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|.  Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones
deberdn estar plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo
momento, a disponibilidad presupuestaria.

Articulo 26.En el caso de personas contratadas para la prestacién de
servicios profesionales bajo el régimen de honorarios y/o servicios
personales asimilables a salarios, se podra pactar el pago de gastos
equivalentes a viaticos, hospedaje y pasaje siempre y cuando asi se
estipule en el contrato correspondiente. E! gasto se sujetard a lo
establecido en los presentes lineamientos.

Articulo 27. Las Unidades Administrativas deberan propiciar la planeacién
Yy programacion oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de
esguemas O mecanismos que le permitan obtener un precio
preferencial en la pre-compra de boletos, tomando en cuenta los
medios de transporte idoneos al lugar de destino.

Con la finalidad de optimizar el presupuesto, todos los boletos de
transporte aéreo, necesarios para el cumplimiento de Comisiones
Oficiales, deberan ser de clase turista o econdmica. Los boletos, tanto
aéreos, terrestres y maritimos deberan ser adquiridos por conducto de
la Secretaria Administrativa debiendo considerar las mejores opciones
con agencias de viajes, a través de Internet o directamente con los
proveedores autorizados, observando que, el precio se refiere a los
mismos niveles de servicio y caracteristicas y que se obtengan los
mejores precios y condiciones.

Excepcionalmente se podran adquirir boletos de avidn para la Persona
Comisionada en una clase distinta, siempre y cuando se justifique que
era la Unica opcidon disponible, o se realice atendiendo lo establecido en
el articulo 28 de los presentes Lineamientos.

Articulo 28. Cuando por causas de emergencia no sea posible la
planeacidn antes mencionada, la Secretaria Administrativa,
sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, podrd determinar el \
mecanismo mas idéneo de transporte que se adapte a las necesidades
de la comision, y estas deberédn ser adecuadas a las condiciones fisicas
o de salud de la persona comisionada.

¥
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Articulo 29. Las rutas aéreas dentro de la Peninsula de Yucatdn, se
autorizaran Unicamente cuando por via terrestre no sea posible
trasladarse al referido destino o en caso de que la Comision Oficial a
cumplir requiera la presencia de la Persona Comisionada el mismo dia,
para lo cual debera de justificarse plenamente y validada por la persona
titular de la Entidad.

Articulo 30.La compra de boletos de transporte aéreo o terrestres, debera
contener expresamente el hnombre de la Persona Comisionada, fecha y
destino para la comprobacion de la fecha de salida y de regreso.

Articulo 31. La Universidad deberd proporcionar un vehiculo oficial a la
persona comisionada que lo solicite para trasladarse al lugar de la
Comision Oficial, para lo cual le serd cubierto el combustible
correspondiente al recorrido que realice, debiendo comprobar el gasto
por concepto de combustible, en los términos de las disposiciones
aplicables.

Articulo 32. Cuando la Persona Comisionada utilice su propio vehiculo
para trasladarse al lugar de su comisién oficial dentro del territorio
nacional, le serd cubierto el combustible correspondiente al recorrido
que realice, debiendo comprobar el gasto por concepto de
combustible, en los términos de las disposiciones aplicables.

El vehiculo utilizado para el traslado deberé encontrarse debidamente
asegurado con cobertura amplia. En caso de siniestro del automovil
durante el periodo que cubra la Comision Oficial, sdlo serd procedente
el pago de gastos de gruda y reparaciones o deducibles, siempre vy
cuando la responsabilidad no sea imputable a la persona comisicnada.

Articulo 33. En casos excepcionales y debidamente justificados, se podra
realizar el arrendamiento de los vehiculos para poder llevar a cabo las
comisiones y/o traslado de personal para el desarrollo de actividades de
la Universidad Politécnica de Bacalar.
Capitulo IV
De la Comprobacién y Justificacidn de Viaticos, Hospedaje y Pasajes r\

Articulo 34. Las Personas Comisionadas deberan comprobar el 100% de los
vidticos otorgados con motivo de la Comisidon Oficial con Ia
presentacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).
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Sin embargo, podra considerarse hasta un maximo del 20% del total del
viatico asighado como Operaciones efectuadas No Comprobables por
Concepto de Vidticos, cuando por la naturaleza del bien o servicio
contratado o por naturaleza del lugar donde se hayan adquirido los
servicios, no sea posible obtener el correspondiente Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI). Dentro del 20% no comprobable se
encuentran los servicios de transportacion utilizados en fa Comisién
Oficial, asi como alimentacién en puestos semifijos o ambulantes,
fotocopiado, impresiones, entre otros gastos menores.

Para la comprobaciéon de las Operaciones efectuadas No
Comprobables por Concepto de Viaticos, la Persona Comisionada
debera emitir una relacién pormenorizada de estos gastos, a través del
“Formato de Operaciones Efectuadas no comprobables por Concepto
de Vidticos" (Anexo 4), el cual debera contener la firma autégrafa de la
persona comisionada.

Articulo 35. En la acreditaciéon documental de los gastos por concepto de
viaticos, no se pcdra incluir el consumo de bebidas alcohdlicas, ni
efectos personales, tales como: souvenirs, cremas corporales,
desodorantes, blogueadores sclares, pasta dental, jabones, cepillos
dentales, shampoos, navajas y/o rastrillos de rasurar, lociones, fijadores
de cabellos, medicamentos, libros, revistas, etc.

Articulo 36. Los importes de vidticos para comisiones oficiales fuera del
territorio nacional se comprobardn, por lo que toca al gasto
exclusivamente ejercido en el extranjero, mediante la presentaciéon de
los recibos simples con desglose de los productos o servicios que
amparen los gastos generados por la estancia de la Persona
Comisionada en el pais respectivo, exceptuando del cumplimiento de
los requisitos fiscales que se exigen para la justificacion de los gastos
llevados a cabo en el territorio nacional.

Articulo 37.La Persona Comisionada deberd rendir un Informe de
Comision, la cual se deberé generar a través del Sistema de Comisiones
Abiertasy entregarse al titular de la Secretaria Administrativa dentro de
los cinco dias hébiles siguientes a la finalizacion de la Comisién Oficial.

Dicho Informe debera contener: X

I.  Elnombre, cargoy la adscripcion de la Persona Comisionada;
II.  Lugar, fechay duracién de la Comisién Oficial;
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[ll.  Objeto de la Comisidn Oficial, detallando el propésito de la misma,
un breve resumen de las actividades realizadas, resultados
obtenidos, contribuciones a la Universidad, y conclusiones.

IV.  La firmma autdgrafa de la Persona Comisionada.

Asi mismo, la Persona Comisionada debera adjuntar al Informe de
Comisién la siguiente documentacion:

I. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que
respalden las erogaciones efectuadas junto con el XML;
Il.  Relacidn de las operaciones efectuadas No Comprobables por
Concepto de Vidticos, en caso de haberse realizado;y
[ll.  Reintegros realizados.

Articulo 38.Para la comprobacién de los vidticos ante la Secretaria
Administrativa, las Unidades Administrativas deberdn adjuntar lo
siguiente:

l.  Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden
las erogaciones efectuadas junto con el XML y verificacion de Béveda
Fiscal del Gobierno del Estado de Quintana Roo;

Il.  Relacién de Operaciones Realizadas No Comprobables por Concepto
de Viaticos, en caso de haberse realizado;
lll.  Copiadel Oficio de Comisidn y de la solicitud de comisidn presentada
para el pago de viaticos;
IV. Informe de Comision;y
V. Reintegros.

Articulo 39. Para solicitar vidticos devengados ante la Secretaria
Administrativa, las Areas Administrativas deberdn adjuntar lo siguiente:

I.  Oficio de Comisién;
II.  Orden de ministracidén de viaticos;
lll.  Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que respalden
las erogaciones efectuadas junto con el XML y verificacién de Béveda
Fiscal del Gobierno del Estado de Quintana Roo;
V. Relacién de Operaciones Realizadas No Comprobables por Concepto
de Viaticos, en caso de haberse realizado; e -
V. Informe de comisién.
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Articulo 40.Los recursos no ejercidos o no comprobados, se deberdn
reintegrar ante el Secretaria Administrativa, dentro de un plazo de 5
dias habiles posteriores a la fecha de terminacion de la Comision Oficial.

En caso de que la Persona Comisionada no efectle la comprobacion
dentro del plazo establecido en los presentes Lineamientos, la
Secretaria Administrativa de la Universidad girard oficio de
requerimiento para gue en un plazo no mayor de tres dias habiles se
presente la comprobacién correspondiente. Si transcurrido dicho plazo
no se presentan los documentos comprobatorios se procederd a
realizar las gestiones correspondientes para que se aplique el
descuento via nédmina, con base al compromiso asumido por la Persona
Comisionada en la orden de ministracion de viaticos,

Articulo 41. La Secretaria Administrativa de la Universidad debera notificar
al correo electréonico previamente autorizado para tal efecto por la
Persona Comisionada, el “Reporte de Comprobacién de Viaticos”
Donde se haga constar la comprobacién total o el saldo pendiente por
comprobar.

En el caso de que la Secretaria Administrativa determine deficiencias u
omisiones en la informacion y documentacion que fue presentada para
la comprobacidn, las hara de conocimiento de la Persona Comisionada
en el reporte antes sefialado, otorgandole un plazo de cinco dias habiles
posteriores a la notificacidon para que aclare lo conducente, 0 en su caso,
reintegre la diferencia detectada.

La Persona Comisionada que tenga algun inconveniente para realizar
la comprobacion de viaticos en el plazo sefalado en el parrafo anterior,
podra solicitar por escrito una prorroga de hasta tres dias habiles la cual
quedara a consideracion de la Secretaria Administrativa, siempre y
cuando existan motivos debidamente justificados por la Persona
Comisionada, en caso contrario serd denegada la prérroga y se
realizaran las actuaciones administrativas para que se reintegren los
montos no comprobados.

De no ser asi, previa vista que se le haga a la persona comisionada, para

gue manifieste lo que a su derecho corresponda y, en su caso, exhiba
los documentos que considere pertinentes, su recuperacidén se

efectuard mediante descuento via ndmina.

¥
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Articulo 42.En caso de gue el monto comprobado exceda el monto
otorgado, no procedera la reposicion de los recursos, por lo gque el
excedente se debera registrar con afectacidon a la cuenta contable que
corresponda.

Articulo 43. De conformidad con la legislacion fiscal aplicable, los gastos
comprobados sin la presentacion del CFDI, no deberdn rebasar el
monto maximo acumulado anual establecido en el Reglamento de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Capitulo Vv
Restricciones

Articulo 44. No se otorgardn recursos para viaticos y pasajes a las personas
servidoras pUblicas siguientes:

I. Con motivo de su periodo vacacional, por cualquier tipo de
licencia o que se encuentren suspendidos debido a sanciones
administrativas;

[l.  Tenga comisiones oficiales simultédneas en otro lugar; y

[ll.  Para actividades personales o que no se encuentren relacionadas
con las funciones inherentes al cargo.

Capftulo VI
Del incumplimiento a los presentes lineamientos

Articulo 45. El incumplimiento por parte de las personas servidoras
publicas a las disposiciones del presente Lineamiento, seran
sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demas disposiciones legales o
administrativas que correspondan, tomando en consideracidon en todo
caso la gravedad de la falta, la incidencia o reincidencia de esta vy el
comportamiento de las personas servidoras publicas en el desempefio
de sus funciones.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERQO. El presente Lineamiento entrara en vigor a partir del
dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

ARTICULO SEGUNDO. La Secretaria Administrativa, con la entrada en vigor
del presente Lineamiento, de manera inmediata deberd implementar las
acciones efectivas para que las personas servidoras publicas conozcan,
apliquen, difundan y capaciten al personal a su cargo acerca del contenido
del documento que contiene los LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO,
CONTROL Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO AL
PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS EROGACIONES RELACIONADAS
CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE BACALAR.

ARTICULO TERCERO. Los procedimientos administrativos relacionados
con el otorgamiento y ejercicio de los recursos destinados al pago de
viaticos y pasajes iniciados con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Lineamiento, se sujetardn a las disposiciones vigentes al
momento de haberse iniciado el procedimiento respectivo.

ARTICULO CUARTO. Estos lineamientos fueron aprobados; a los veinte dias
del mes de agosto de dos mil veinticuatro, por los miembros presentes de
la H. Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Bacalar, en su Tercera

Sesion Ordinaria 2024
4%7&4:

DRA. INGRID CITLALLI SUAREZ MC LIBERTY
RECTORA
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ANEXOS
Anexo T: Oficio de Comisién Oficial
LOGO DE LA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE
BACALAR
4]

OFICIO NO.(2)
ASUNTO(3)
LUGARY FECHA(4)
LEMA OFICIAL(S)
NOMBRE(6)
CARGO(7)
PRESENTE
(CUERPO DEL TEXTO)
(8)
ATENTAMENTE
(9)
(10)
c.c.p. (11)
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Anexo 1. Instructivo de llenado
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO1
Condicién Rubro Descripcién
1 Logo de la Universidad. Logotipo Institucional de la Universidad
Politécnica de Bacalar
2 Numero de Oficio NuUmero de Oficio de acuerdo con la
nomenclatura de la  Universidad
Politécnica de Bacalar
3 Asunto Razén por la que se emite el oficio.
4 Lugary Fecha Lugar y fecha de elaboracion del oficio.
5 Lema Oficial Lema que establece del Gobierno del
Estado al inicio de cada afio.
6 Nombre Nombre de la Persona Comisionada
7 Cargo Cargo de la Persona Comisionada
8 Cuerpo del Texto En este apartado se da la formalidad,
motivo, fecha y lugar de la comisién e
informacion adicional que se considere
necesaria.
9 Nombre Nombre de la persona titular de la
Unidad Administrativa que genera la
Comisiéon Oficial
10 Cargo Cargo de la persona titular de la Unidad
Administrativa que genera la Comision
Oficial
n C.c.p. Espacio para asignar las copias que
correspondan.
LOGCO PE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE
Anexo 2: Orden de Ministracién de Viéticos Devengados I

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES (DEVENGADOS)

ANEXO 2

U]
Oficio de Comisién No. (2).

X

~
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i v Clave o s . . .
PR . Tipo de Plazay numero f Denominacié | Denominaci Area de
Ejercicio Trimestre de empléado nF',‘L"eels‘Eg' n del puesto | én del cargo | adscripcidn
5)
(3) (4) (7) (8) &) (10)
(6)
Nombre completo de la persona . Numero de
comisionada Tipo de personas
Denominacién (N\élgngna acor:gr?rélante Importe ejercido
Primer Sequndo del encargo o [/ encargo o por el total de
Nombre(s) apellido apgellido comision Internaci | comisidn de | @compafantes
onal) la persona
comisionada
(M) (1) ()
A
interbancaria (14) (15) (18) {7)
(12)
R.F.C.: (13)
Lugar de adscripcidon de la | Lugar del encargo o Periodo del encargo o
persona comisionada comision . Medio comision
Estado Ciudaq | Motivodelencargo | ge Salida
P = | Ciuda - | Estad H © comision Transp P . Regreso
Pais /|Oan|Id ! Pais | =5 /Iogglld orte (dla/rg)es/an (dia/mes/afio)
() 9 | @o) | @ | @ | @ (24) (29) (26) 27)

Importe ejercido pol

r el encargo o comision

Clave (s) Presupuestal (es): (28)

impor | Imp Impor Hospedaje (34)
te | orte | l8de
asign | ejerc gass
ado ido eroga
Clave de | Denom | B | 2% ddo-s
partidas 'né’g'lgn pto Vo Sgga
artida | de | del | g
P gasto | enca | ,A55,
sde [rgoo|4hca
vidtic | comi [ 900
os | sion |0
o) | o [sen| S |sEn| NO

Respecto a los infformes sobre el encargo o comision

Fecha de entrega del informe de la
comisién o encargo encomendado

(dia, mes, afio)

Hipervinculo al informe de la
comisién o encargo
encomendado

Hipervinculo a los comprobantes fiscales

(35) (36) (37)
AUTORIZACION TITULAR DEL AREA TITULAR
JEFE (A) INMEDIATO DE LA ADMINISTRATIVA
LA PERSONA
COMISIONADA PERSONA COMISIONADA X
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C. [39).

C.(38).

ANEXO 2: Instructivo de llenado
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BACALAR
C.(41).
C. (40).

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 2
Condicién Rubro Descripcion

1 Logo del Ente Publico Logotipo de la Universidad Politécnica de Bacalar

2 Oficio de Comisién. Numero asignado en el Oficio de Comisidén (Anexo
).

Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.

4 Trimestre. Trimestre en el que corresponde la ministracion
de los vidticos.

5 Tipo de Plaza. Clasificacién del personal si es de Confianza, Base
o de Servicios Profesionales.

6 Ndmero de empleado. Ndmero de empleado asignado por la autoridad
facultada.

7 Clave o Nivel del Puesto. Clave o nivel, de acuerdo al catdlogo de puestos
gue en su caso regule la Unidad Administrativa en
la que se encuentre adscrito la persona
comisionada.

8 Denominaciéon del | Denominacién del puesto, de acuerdo con el

Puesto. catdlogo de puestos que en su caso regule la
Unidad Administrativa en la que se encuentre
adscrito la persona comisionada.

9 Denominacién del cargo | Denominaciéon del cargo, de acuerdo con el
nombramiento otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad administrativa de adscripcién.

n Nombre completo de la | Nombre completo de la persona comisionada.

persona comisionada. (nombrels], primer apellido, segundo apellido).

12 Banco y CLABE | Nombre del banco y referencia de CLABE

interbancaria. interbancaria con la que se efectuardn las
transferencias por asignacién de viaticos.

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la persona

comisionada.

y-4
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14 Denominacién del | Evento o actividad que originé la comisién oficial.
encargo o0 comision.

15 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

16 Numero de personas | Numero de personas acompafiantes en el
acompafantes en el | encargo o comisién de la persona comisionada
encargo o comision del | (En caso de que la comisidn sea conjuntamente a
servidor publico. varias personas).

17 Importe ejercido por el | El importe asignado de vidticos a los
total de acompanantes. acompafiantes de la persona comisionada.

18,19y 20 | Lugar de adscripcién del | Ubicacion de la unidad administrativa de
comisionado. adscripcién de la persona comisionada.

21,22y23 | Lugar del encargo o |Lugaren laque se llevara a efecto la actividad que
comisién motiva la comisién oficial.

24 Motivo del encargo o | Descripcion de la participacion de la persona
comisién comisionada en la actividad que genera la

comision.

25 Medio de Transporte Este rubro sera la condicién para la asignacién de

los gastos de transporte, pudiendo ser Terrestre,
Aéreo o Maritimo.

26 Periodo de comision | Fecha en que la persona comisionada se traslada
(Salida) al destino en el que llevara a cabo las actividades

encomendadas.

27 Periodo de comision | Fecha del ultimo dia de  actividades
(Regreso) encomendadas y de retorno al lugar de su

adscripcion.

28 Clave Presupuestal. Clave Presupuestal, correspondiente al ejercicio

del gasto.

29 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacion de la

comisién oficial, de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto

30 Denominacidon de la [ Partida que establece el Clasificador por Objeto
Partida. del Gasto.

31 Importe Asignado por | EI monto por cada una de las partidas
Concepto de Gastos de | presupuestales asignadas para el cumplimiento
Viaticos. de la comisién oficial.

32 Importe Ejercido con | El monto que se haya ejercido por motivo de la
Motivo del Encargo o | comisién oficial.

Comisién.

33 Importe de Gastos no | Ladiferencia entre lo asignado y lo erogado.
Erogados derivados del
Encargo o Comisién.

34 Hospedaje Indicar si el hospedaje fue otorgado a través del

fondo fijo de hospedaje y pasaje.

X
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35 Fecha de Entrega del | Fechaen que presentan el documento a la unidad
Informe de la Comisién o | responsable de recibir las comprobaciones dentro
Encargo Encomendado. de la Universidad Politécnica de Bacalar.

36 Hipervinculo al informe | Apartado donde se sefala la ubicacion digital del
de la Comisién o Encargo | informe.
de la Comisién

37 Hipervinculo a los | Ubicacion digital de los comprobantes fiscales.
comprobantes fiscales

38 La Persona Comisionada | Firma de la Persona Comisionada a quien se le

encomienda la actividad fuera de la localidad de
su adscripcion.

39 Autorizacion del Jefe | El jefe directo inmediato de la Persona
Inmediato de la Persona | Comisionada.

Comisionada

40 Titular del Area | El titular del Area Administrativa de la Universidad
Administrativa Politécnica de Bacalar

41 Titular Titular de la Universidad Politécnica de Bacalar.

Me comprometo a comprobar, el importe asignado en concepto de vidticos y/o pasajes, por el monto
otorgado y con la documentacion correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados,
dentro de un periodo mdximo de 5 dias al término de la comisién, en el evento de omitir esta obligacion,
aqutorizo me sea descontado el importe correspondiente de mi sueldo en la quincena que aplique.

Anexo 3: ORDEN DE MIN

ISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES LOGO DE
UNIVERSIDAD
POLITECNICA

BACALAR

DE

ANEXO 3 )

Oficio de Comisién No. (2).

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES

) p Clave o P, P
it " Tipo de Plaza y nimero ; Denominacié | Denominaci Area de
Ejercicio Trimestre de emplgado n;;\l/Jee!s"Jclg' n del puesto | én delcargo | adscripcion
5)
®) ) 2 o) Q o (10
s P Tpoge | O [ _meene
Denominacion viaje _|acompafante ?:Sclgggdtoo%oer
del encargo o (Naciona sen el astgs de
Primer Segundo comision 1/ encargo o vidkicos por el
Nombre(s) apeliido apellido Internlaci clomi5|on de total B
anall” | Japersena | scommpanentes
(1) am (1)
Banco (14) (15) (16) (17)
CLAB
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interbancaria
{12)

RF.C.: (13)
Lugar de adscripcién de la persona Lu del ik
comisionada gar del encargo o comisién ) B
Ciudad Ciudad Motivo del encargo o comisién
Pais Estado /IO(':LE;“gad Pais Estado /Ioci:gligad
(18) (19) (20) (1) (22) (23) (24)
Periodo del encargo o
Medio de comision
Transporte Hospedaje (26) Salida Regreso
(dia/mes/afi | (dia/mes/a
o) fio)
(3) si NO (27) (28)
Clave de partidas Denominacién de la partida Importe ggig:rgg%oe pof concepto de
(29) (30) $ (31)
AUTORIZACION TITULAR DEL AREA
PERSONA JEFE (A) INMEDIATO DE LA ADMINISTRATIVA TITULAR

COMISIONADA

PERSONA COMISIONADA

C.(32). C. (33). C.(35).
C.(34).
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO 3
Condicién Rubro Descripcién

1 Logo del Ente Pubilico. Logotipo Institucional de la Universidad
Politécnica de Bacalar

2 Oficio de Comision. Numero asignado en el Oficio de Comisién
(Anexo I).

Ejercicio. Ejercicio Fiscal que corresponde.

4 Trimestre. Trimestre en el que corresponde la

ministracién de los viaticos.

'
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5 Tipo de Plaza. Clasificacion del personal si es de Confianza,
Base o de Servicios Profesionales.

6 Numero de empleado. NUimero de empleado asignado por la

autoridad facultada.

7 Clave o Nivel del Puesto. Clave o nivel, de acuerdo al catdlogo de

puestos que en su caso regule la Unidad
Administrativa en la que se encuentre
adscrito la persona comisionada.

8 Denominaciéon del | Denominacién del puesto, de acuerdo con el
Puesto. catdlogo de puestos que en su caso regule la

Unidad Administrativa en la que se encuentre
adscrito la persona comisionada.

9 Denominacion del cargo | Denominacién del cargo, de acuerdo con el

nombramiento otorgado.

10 Area de Adscripcion. Unidad administrativa de adscripcién.

mn Nombre Completo de la | Nombre completo de la persona
persona servidora publica. | comisionada. (nombre[s], primer apellido,

segundo apellido).

12 Banco y CLABE | Nombre del banco y referencia de CLABE
interbancaria. interbancaria con la que se efectuaran las

transferencias por asignacién de viaticos.

13 RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la

persona comisionada.

14 Denominacién del | Evento o actividad que origind la comisién
encargo o comision. oficial.

15 Tipo de viaje. Nacional / Internacional.

16 NUmero de personas | Nimero de personas acompafiantes en el
acompafiantes en el|encargo o comision de la persona
encargo o comisién de la | comisionada (En caso de que la comisién sea
persona servidora publica. | conjuntamente a varias personas).

17 Importe ejercido por el | El importe Asignado de vidticos a los
total de acompanantes. acompafantes de la persona comisionada.

18,19y 20 Lugar de adscripcién de la | Ubicacién de la unidad administrativa de
persona comisionada adscripcion de la persona comisionada.

21,22y 23 Lugar del encargo o |Lugaren laque se llevard a efecto la actividad
comisiéon gue motiva la comision oficial.

24 Motivo del encargo o | Descripcion de la  participacion  del
comisiéon comisionado en la actividad que genera la

comision.

25 Medio de Transporte Este rubro sera la condicién para la asignacién

de los gastos de transporte, pudiendo ser

Terrestre, Aéreo o Maritimo.
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26 Hospedaje Indicar si se requiere o no hospedaje en la
Comision Oficial.

27 Periodo de comision | Fecha en que la persona comisionada se

(Salida) traslada al destino en la que llevard a cabo las
actividades encomendadas.

28 Periodo de comisidn | Fecha del Jdltimo dia de actividades

(Regreso) encomendadas y de retorno al lugar de su
adscripcion.
29 Clave de Partidas Partidas afectadas para la realizacién de la
comisidén oficial, de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto
30 Denominacion de la | Partida que establece el Clasificador por
Partida. Objeto del Gasto.

3] Importe Asignado por | El monto por cada una de las partidas
Concepto de Gastos de | presupuestales asignadas para el
Viaticos. cumplimiento de la comisién oficial.
32 La Persona Comisionada | Firma de la Persona Comisionada a quien se
le encomienda la actividad fuera de la
localidad de su adscripcion.
33 Autorizacion del Jefe | El jefe directo inmediato de la Persona
Inmediato de la Persona | Comisionada.
Comisionada

34 Director (a) | Titular del Area Administrativa de Ia
Administrativo (a) Universidad Politécnica de Bacalar.

35 Titular Titular de la Universidad Politécnica de

Bacalar..

LOGCO DE LA
UNIVERSIDAD

m POLITECNICA  DE
BACALAR

Anexo 4: “Formato de Operaciones Efectuadas no comprobables por Concepto de

Viaticos”

,alos___dias del mes de de ___

NOMBRE

CARGO

PRESENTE

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 31 de los Lineamientos para el Ejercicio, Control y
Comprobacion del Gasto Publico destinado al pago de vidticos, pasajes y demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por las personas

IR

X
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servidoras publicas de la Universidad Politécnica de Bacalar, se expide el presente para
efectos de acreditar las operaciones efectuadas no comprobables por concepto vidticos,
por la cantidad de {Importe en ndmero y letra), derivadas de la comisién que me fue
encomendada, con motivo a {Establecer el Motivo de la comisién) que se llevé a cabo del
(Establecer el periodo de la comision), en (Establecer el lugar de la comisién), en los
términos que se detallan a continuacion.

No. de oficio de comision: ----------

Monto total otorgado Monto equivalente al 20%

Desglose de Operaciones Efectuadas No Comprobables por Concepto de Viéticos
Fecha Concepto Importe del Gasto
ATENTAMENTE AUTORIZO
Nombre y cargo de la Nombre y cargo del Jefe
Persona Comisionada Inmediato que Autorizé la

Comisién Oficial.

Me comprometo a comprobar, el importe asignado en concepto de vidticos y/o pasajes, por el monto
otorgado y con la documentacién correspondiente, y en su caso reintegrar los importes no devengados,
dentro de un periodo mdximo de 5 dias al término de la comision, en el evento de omitir esta obligacién,
autorizo me sea descontado el importe correspondiente de mi sueldo en la quincena que aplique.
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