niversidad Tecnolégica
o San Luls Bilo Colorads

Lineamientos normativos para la aplicacién de las tarifas aprobadas para la afectacion de las
partidas de vidticos y gastos de camino.

Fundamento Legal

La presente normatividad se aprueba en base a los lineamientos normativos para la aplicacién de
las tarifas aprobadas para la afectacién de las partidas de viaticos y gastos de camino publicado
por la Secretaria de Hacienda del Estado de Sonora.

Conceptos

La presente normatividad conceptia como Vidticos las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
de alimentacién y hospedaje de los funcionarios y empleados de la Universidad Tecnoldgica de San
Luis Rio Colorado cuando en el desempefio de sus funciones requieran trasladarse fuera de su
residencia oficial, por un periodo mayor a 24 horas y que en consecuencia les cbligue a pernoctar
fuera de la misma implicando el uso de los servicios de alimentacién y hospedaje, derivados del
desempefio de la comision asignada.

En este sentido, los viaticos se distinguen de los Gastos de Camino por el hecho de que éstos
Uitimos se autorizan para atender comisiones que puedan solventarse en un lapso menor a 24 .
horas, lo que supone que no se utilizan los servicios de hospedaje asociados a una comisién por un
periodo mayor al mencionado; sin embargo puede presentarse una combinacién de ambos, bajo
circunstancias especificas que como tales deben de evaluarse al determinar la autorizacién de
viaticos y gastos de camino, los que tendran como base la estructura tarifaria que se describe en
los siguientes apartados.

TARIFA ESTATAL DE VIATICOS

Tarifa de Viaticos Maxima (Por Dia)

Niveles de Aplicacion Importe en Pesos ()
Rector 1,350.00
Director 1,100.00
Jefes Departamento 850.00
Personal de Base 700.00
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TARIFA NACIONAL DE VIATICOS

Tarifa de Viaticos Méxima (Por Dia)

Niveles de Aplicacion Importe en Pesos (S)
Rector 1,750.00
Director 1,550.00
Jefes Departamento 1,200.00
Personal de Base 950.00

TARIFA DE VIATICOS AL EXTRANJERO

Tarifa de Vidticos Maxima (Por Dia)

Niveles de Aplicacién importe en US DOLARES
Rector 200.00
Director 180.00
Jefes Departamento 130.00
Personal de Base 100.00

NORMATIVIDAD PARA VIATICOS

GENERAL

1. Lla Tarifa de vidticos por niveles jerdrquicos incluye los gastos de hospedaje, alimentacién,
transporte local, tintorerias, lavanderia y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos que
cubre el personal en el desempefio de la comisién asignada. Fuera de estos conceptos,
cualquier otro tipo de gasto que se realice, deberad cubrirse a través de alguna de las
partidas especificas contendidas en el Clasificador por Objeto del Gasto y que hayan sido
aprobados como parte de la estructura del presupuesto.

2. El hecho de que se establezca una tarifa maxima, no significa que invariablemente
siempre deban autorizarse viaticos conforme a dichos montos. De tal forma que, el
Departamento de Administracién y Finanzas, en ocasiones tendrd que definirlo de acuerdo
a las circunstancias especificas de la comisién, cuando el monto a considerar resulte
menor al limite méaximo autorizado.
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ESPECIFICA

1.- Sélo se podran autorizar vidticos al personal por los dias estrictamente necesarios para
que se lleve a cabo el desempeiio de la comision referida. A tal efecto, los directivos
facultados para comisionar oficialmente al personal, deberan extender el correspondiente
oficio de comisién en el que se especifiqguen claramente, por lo menos los siguientes
aspectos:

e Fecha de Elaboracion,

e Asignacion de NUmero de comision,

e Personal que se Asigna a Comisidn,

e Motivo del Viaje de comision,

e Fecha de Comisién: Especificar todas las fechas de comisién,

e |lugar a donde es comisionado el personal, »

e Horario del evento de comisidn: Especificar Horario por cada fecha de comisién,

¢ Llenado Exclusivo del Departamento de Administracién y Finanzas,

e Firma de Autorizacién del Director de Area y/o Del Rector,

e Nombre y Firma de la Autoridad Inmediata del lugar al que se encuentra
comisionado,

e Sello del lugar del motivo de comisidn. Las comisiones que no cuenten con el sello,
nombre y firma del lugar al que se le fue asignada la comision no tendran validez, por
lo tanto los vidticos deberédn ser pagados por el personal o bien por medio de un
oficio llevar a cabo la justificacién razonable de la falta de los mismos.

2.- El pago de vidticos no podré exceder de cinco dias mensuales por persona comisionada.

Solamente previa justificacion que se presente podrad autorizar vidticos para eventos
mayores a 5 dias, ejemplo: cursos de capacitacién fuera del lugar de residencia del
personal en los que se conozca previamente el lapso de duracién del mismo.

3.- Los vidticos al personal comisionado, serdn autorizados por Directores de Area y
Rectorfa. Si la comisién es solicitada por un Director de Area debera recabar la firma de
Rectoria antes de pasar el tramite al Departamento de Administracién y Finanzas para
solicitar el Viatico y/o Gasto de camino. Los departamentos y puesios, que dependan
directamente de rectoria solo deberdn recabar la firma del Rector para el tramite
correspondiente.

4.- Se proporcionaran viaticos al personal en activo que por razones del servicio sea
trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o residencia oficial por

un plazo mayor de 24 horas.

5.- No se podra comisionar simultaneamente a una misma persona.
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6.- Los recursos otorgados al personal por concepto de la partida de vidticos para cubrir
comisiones en funciéon de lo que establecen estos lineamientos, no son sujetos a
comprobacién, sin embargo, los servidores publicos deberan anexar al informe de
actividades a que hacen referencia estos lineamientos, la factura expedida por la pernocta
y documentos que comprueben que el personal realizé la comisiéon encomendada como -
son el oficio de comisién sellado, copia de la agenda conforme a la cual fue cubierto el
programa de actividades asociadas al evento al que asistid, entre otros.

7.- No se podrad autorizar viaticos al personal que disfrute de su periodo vacacional o de
cualquier licencia, excepto cuando por razones del mismo trabajo se le suspenda al
personal el disfrute del periodo vacacional o licencia.

8.- La comprobacién de vidticos podra realizarse como parte de la reposicidén del fondo
revolvente, si fueron cubiertos por este medio, atendiendo la normatividad que establece
la reposicién la reposicion de los mismos a las dependencias (en la Administracién Directa
y su equivalente en la Administracién Descentralizada).

9.- El personal, al concluir su comisién debera presentar por escrito un informe de labores
que dé cuenta de los resultados de las gestiones asociadas a la comisién encomendada,
para lo cual disponen de un lapso no mayor a cinco dias naturales.

Los informes citados deberan ser rendidos ante el superior jerarquico que autoriza la
comision, para lo cual habra de autorizarse por parte de éste, el formato que resulte mas
apropiado para registrar en él los aspectos sustantivos que deba de contener.

Dicho informe, deberd de adjuntarse a las copias del oficio de comisién, del recibo de
vidticos y demds documentacidn derivada de la comisidn.

10.- Las dependencias no podrédn otorgar bajo ninguna circunstancia, vidticos como
complemento de la remuneracién de los trabajadores.

11.- El monto de los vidticos que se tramiten con base en los montos autorizados en la

Tarifa de Viaticos al Extranjero, deberan actualizarse al tipo.de cambio que relacione al
peso con la moneda extranjera que se utilizard al momento de requerir los recursos.

NORMATIVIDAD PARA GASTOS DE CAMINOS

Tarifa de Gastos de camino Maxima (Por Dia)

Niveles de Aplicacion Importe en Pesos ($)
Rector 500.00
Directores y Subdirectores de Area, Jefe de 400.00
Departamento
Personal de Base 300.00
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1.- Se considera como Gasto de Camino el monto de recursos que se autoriza al personal, para
cubrir gastos de alimentacién en comisiones menores a 24 horas.

2.- Para que se justifique la afectacion de la partida de Gastos de Camino, previamente deberd
existir el antecedente oficial del Oficio de Comisién extendido por personal autorizado para ello, asi
como el recibo que ampare la recepcién de la suma de recursos autorizada, todo lo cual deberd
integrarse y salvaguardarse en el expediente para efectos de auditoria, asi como para los propdsitos
administrativos que resulten conducentes.

3.- Por concepto de comisiones cuyo cumplimiento se alcance en un lapso menor a 24 horas,
también deberd presentarse un informe por escrito que describa los resultados de la comisién que
se cumplié.

4.- La comprobacion de gastos de camino podra realizarse como parte de la reposicién del fondo
revolvente, si éstos fueron cubiertos por este medio, atendiendo la normatividad que establece la
reposicién de los mismos a las dependencias.

5. El Gasto de camino solo serd autorizado, cuando se contemple que la duracién de su comisién es
mayor a las horas normales de trabajo de dicho personal, mismas que se encuentran plasmadas en
su contrato de trabajo.

-

Las solicitudes de Viaticos y Gastos de Camino estaran Sujetas para su aprobacién a disponibilidad
presupuestal, asi como deberan estar contempladas en el presupuesto de egresos de cada
departamento de esta Institucion Educativa, que lo esté solicitando.
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