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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN.

NORMATIVIDAD INTERNA PARA PASAJES Y VIATICOS
VIGENTE A PARTIR DEL 1° DE OCTUBRE DE 2006.

OBJETIVO

Normar la autorizacién, tramite, desempefio y comprobaciéon de comisiones oficiales
derivadas de funciones inherentes a los servidores publicos adscritos a la Universidad
Tecnolégica de Canctin asi como la asignacion de los viaticos y pasajes correspondientes.
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GLOSARIO

Para efectos de la presente normatividad se definen los siguientes conceptos:

Comisién oficial: Tarea o funcién conferida a los servidores publicos, para que

realicen sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Oficio de comision. Documento en el que se consigna el objetivo, temporalidad
y lugar de la comision.

Pasajes: Asignacién que se otorguen por concepto de transportacién desde la
ciudad de origen (Canctin) hasta la ciudad donde se realice la comisién.

Viaticos: Asignacién destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transportacion local y cualquier otro gasto similar o conexo que los servidores
publicos requieren en el desempefio de comisiones oficiales.

Servidor Pablico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién
de cualquier naturaleza en la Universidad.

Unidad Responsable: Es el drea Orgénica que dentro de la estructura de la
Unidad se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecto,
y estas son: Direccion General, Coordinacién Académica, Direccién de Extension
Universitaria y Servicios Estudiantiles, Direccién de Vinculacién, Direccién de
Administracién y Finanzas.
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III POLITICAS

1.-El otorgamiento de vidticos y pasajes se sustenta en criterios de austeridad,
disciplina y racionalidad presupuestaria y se sujeta a las presentes disposiciones,
las que serdn de observancia general y aplicacion estricta, por todas las unidades
administrativas de la Universidad.

2.- El ntmero de comisionados de viajes y la duracién de las estadias deberd ser el
minimo indispensable para el cumplimiento de los objetivos de la comisién,
debiendo realizarse las mismas, en dias y horarios laborables.

3.- La autorizacién de cualquier comisién se otorga en funcién de las necesidades del
servicio oficial y en cumplimiento de los programas, objetivos y metas de la
Universidad y debe estar relacionada con las funciones que correspondan al
servidor publico comisionado.

IV. NORMAS

De las autorizaciones

1.- Las comisiones oficiales nacionales e internacionales que deban realizar los titulares
de las Unidades responsables serdn autorizadas por el Rector. Asi como las propias
deberan estar relacionadas con las funciones y responsabilidades del puesto o en
asuntos propios de la Universidad.

2.- Los Titulares de las Unidades responsables estan facultados para autorizar las
comisiones oficiales nacionales del personal a su cargo.

De los tramites:

1. Los Titulares de las Unidades Responsables, asignaran las comisiones a sus
subordinados, quienes deberan requisitar correctamente el formato “Oficio de
Comisién” que emita la Direccion de Administracién y Finanzas. (Ver anexo),
incluyendo las firmas correspondientes, con el fin de controlar y verificar el
cumplimiento de la comision.
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2. Una vez requisitado el “Oficio de Comisién”, el personal comisionado debera
entregar al Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Finanzas con cinco dias

habiles de anticipacién, el formato de solicitud de autorizacién presupuestal (y en
su caso, con la invitacién anexa), para los tramites de pasajes y viaticos.

3. Los pasajes y vidticos no tramitados de acuerdo como se sefiala en el punto anterior
deberan de llevar impresa la leyenda de urgente tanto en el Oficio de Comisién,
como en el formato de solicitud de autorizacion presupuestal y entregada al area de
finanzas, para su tramitacion inmediata.

Nota: Se considera urgente cuando la invitacion que motive la comision oficial llegue a la Unidad
Administrativa posterior al tiempo establecido para su solicitud de acuerdo al punto 2, esta nota
deberd ser signada por el Director del drea correspondiente.

4. La asignaciéon de una comision oficial que se desempefie dentro de una franja de 80
Kilémetros de las instalaciones de la Universidad no implica el otorgamiento de
viaticos, sin embargo se le podrd dar el apoyo de gasolina y pasajes, siempre que
ésta se realice dentro del horario de trabajo.

5. El inicio de la comisién se considera a partir de la fecha y hora en que la persona
comisionada aborde su transporte al lugar de su destino y termina al momento del
descenso en el lugar de origen.

De la Transportacién.

1. Se considera dentro de este concepto el costo de los boletos de avion. Autobts
fordneo, interurbano, 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.

2. La adquisicion de pasajes aéreos deberd realizarse a través de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

3. Cuando el comisionado utilice su propio vehiculo o se le autorice vehiculo oficial
para trasladarse al lugar de la comisién, se le cubrird el costo de peajes y
combustibles correspondientes.

4. La comprobacién de los importes por transportacién (pasajes) se hard con los
siguientes documentos originales:
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a) Boletos de avion
b) Boletos de autobus
c) Comprobantes expedidos por las casetas de cobro

d) Factura de combustible

Los cuales deberan anexarse al documento original del “oficio de comisién”
debidamente sellado y/ o firmado que certifique la asistencia al lugar de la comisién.

De los viaticos.

1. lLos viaticos nacionales se otorgaran de conformidad con la tarifa y zonas que
establece esta normatividad.

2. Los viaticos internacionales se otorgaran de conformidad con la tarifa que se
establece en esta normatividad.

3. Cuando la duracién de la comisién sea mayor de 9 horas y menor a 24 horas, se le
otorgara el 50% de la cuota que marca el tabulador de viéticos.

4. En el caso de que la comision sea a la Cd. de Chetumal y a la Cd. de México, el
viatico se dara completo aun cuando se considere la ida y la vuelta en el mismo
dia, lo anterior es por cuestiones de tiempo de traslado (Chetumal 12 hrs.) y por
costos de traslado local (costo de taxis en México) respectivamente.

5. Los viaticos se otorgaran por un término no mayor a 90 dias continuos o
interrumpidos, estos podran prorrogarse una sola vez cuando asf se justifique y lo
autorice el Rector.

6. los viaticos se otorgardn por los dias estrictamente necesarios, apegandose a la
zonificacién y tarifas correspondientes.

7. Las tarifas previstas en el tabulador de vidticos constituyen los topes méaximos
autorizados, por lo que no pueden autorizarse cuotas mayores.

8. Cuando la comisiéon sea para asistir a convenciones y eventos que por su
naturaleza requieran que el comisionado se hospede en el hotel sede, se procedera
a cubrir el costo del hotel y adicionalmente se le cubrird el 50% de los viaticos
(para cubrir alimentacion y transportacion local diario, de acuerdo al tabulador de \

la presente normatividad. \K
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Cuando la comisién sea para asistir a convenciones y eventos que por su
naturaleza requieran que el comisionado se hospede en el hotel sede y la
universidad cubra los costos de hospedaje y alimentacién en el mismo hotel, en
este caso Unicamente se le proporcionard los gastos de transportacion del
aeropuerto-hotel-aeropuerto.

Los viaticos se comprueban mediante el oficio de comisién certificado (con firma
y/ o sello) por personal de la Dependencia u Organismo donde se haya realizado
la comisién, en caso de que el evento se realice fuera de las instalaciones de algtin
organismo o dependencia, sera suficiente para comprobacion el nombre y firma
del encargado del evento (instructor).

Queda exento de presentar el “Oficio de comisién certificado” el Rector como
titular de la Universidad Tecnolégica de Canctun.

Es obligacién del comisionado entregar dentro de los tres dias habiles siguientes
a la consumacion de la comisién los siguientes documentos:

Al Departamento de Contabilidad deberan entregarse los boletos de transporte y
de peaje y el oficio de comisién certificado (originales).

Al Departamento de Recursos Humanos deberd entregarse una copia del oficio
de comisién certificado para justificar la ausencia y evitar el descuento por falta.

La comprobacién de gasto que no se entregue en el tiempo establecido en esta
normatividad, serd considerado como adeudo del servidor publico y descontada
de su sueldo en la némina correspondiente, siguiente.

Las situaciones no previstas en esta normatividad, seran analizadas y resueltas
por la Direccién de Administracién y Finanzas, de acuerdo a la Norma de
Asignacion de Viaticos y Autorizacién de Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Gobierno del Estado. T
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Universidad Tecnolégica de Canctn.

Tabulador de Viaticos
ZONA | IONAII ZONA Il OTROS PAISES
JOSE M/,\. MORELOS
PUESTO BENITO JUAREZ L. CARDENAS. OTHON P. BLANCO.
SOLIDARIDAD F. CARRILLO PTO.
ISLA MUJERES OTRAS ENTIDADES
COIUMEL
RECTOR $ 625 $ 1,250 USA $ 350
- - COORDINADOR
ACADEMICO
-DIRECTORES DE
DIVISION
: $ 500 $ 1,000 USA $ 270
- DIRECTOR
g - CONTRALOR
" INTERNO
- ABOGADO
GENERAL
- SUBDIRECTOR $ 425 $ 850 USA $ 200
A LOS DEMAS PUESTOS $375 $ 750 USA $200
, 5]2’\7' : AUTQ .
ING. LANDI FUENTES BATES M. EN F. TERSO JUAN QRPAZ CORAL
DIRECTORA D DMINISTRACION

Y FINANZAS



