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DISPOSICIONES EN MATERIA DE VIATICOS Y PASAJES AEREOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL ROSARIO CASTELLANOS.

OBJETIVO.

Las presentes Disposiciones tienen por objeto establecer los criterios normativos,
administrativos y operativos para la autorizacién, asignacion, comprobacion y control de los
recursos publicos destinados a cubrir los gastos por concepto de viaticos y pasajes terrestres
0 aéreos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales autorizadas, a favor de las
personas servidoras publicas de la Universidad Nacional Rosario Castellanos (UNRC).

Dichos lineamientos tienen como finalidad asegurar el ejercicio eficiente, eficaz, transparente,
honrado y racional de los recursos publicos, en estricto apego al marco normativo aplicable,
asi como garantizar que los recursos destinados a estos conceptos respondan a necesidades
institucionales debidamente justificadas.

MARCO NORMATIVO.

+  “Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeiio
de funciones en la Administracién Publica Federal”

Las “Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal” tienen por objeto establecer las
disposiciones generales aplicables a los viaticos tanto nacionales como internacionalesy a
los pasajes destinados a los servidores publicos comisionados por las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, con el fin de cumplir los objetivos de sus
programas o desempeniar las funciones que tienen encomendadas.

Estas normas fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 28 de

diciembre de 2007, bajo el titulo “Normas que regulan los viaticos y pasajes para las
comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal”.
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Marco Legal.
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.
* Ley Organica de la Administracion Publica.
* Ley Federal de Entidades Paraestatales.
* Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
* Leydel Impuesto Sobre la Renta.
* Ley Federal de Austeridad Republicana.
* Leyde la Tesoreria de la Federacion.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamentos.
* Reglamento de la Ley de Federal de Entidades Paraestatales.
* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* Reglamento del C4digo Fiscal de la Federacion.

Cédigos.
« (Cadigo Fiscal de la Federacion.

Decretos.
* Decreto por el que se crea la Universidad Nacional Rosario Castellanos como organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal.

Estatutos.
« Estatuto Organico de la Universidad Nacional Rosario Castellanos.

Lineamientos.
» Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
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Normas.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracién Publica Federal.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion supletoria de cualquier otra disposicién normativa
vigente que resulte aplicable en razén de la materia, competencia o naturaleza de los actos
regulados por las presentes disposiciones.

DEFINICIONES.

Para efectos de las presentes disposiciones, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Adscripcion: Lugar o ubicacion fisica en la que se desarrolla el empleo, cargo o
comision personas servidoras publicas de la UNRC.

Comisidn: Tarea o funcion oficial que, por razén de su empleo, cargo o comision, sea
encomendada a una persona servidora publica, en entidad federativa distinta a aquella
en la que se encuentre su centro de trabajo o adscripcién.

Comprobante: Documentos oficiales con los que se respaldan los gastos realizados
para el ejercicio de la comision.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

Gastos Restringidos: Todos aquellos gastos erogados por personas servidoras
publicas comisionadas que no son sujetos de comprobacion y por tal motivo no se
consideran viaticos o esenciales para el cumplimiento de la comisién, tales como
servicios a la habitacion, pago de hospedaje en hoteles de 5 estrellas o superior,
arrendamiento de vehiculos particulares, etc.

Informe de Comisién: Documento suscrito por las personas servidoras publicas
comisionadas en el que se rinde un informe pormenorizado del resultado de la
comision.

Nivel P hasta M. Personal de estructura y/o eventual, desde Enlace hasta
Direccionesy la personal titular de la Secretaria General.

Nivel K. Persona titular de la Rectoria.
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X. Némina Educativa. Todo personal académico o administrativo de confianza
contratado bajo el esquema de ndmina educativa sin importar el nivel salarial.
XI. Oficio de Comisiéon: Documento emitido por la persona titular de la Rectoria de la

UNRC o por la persona titular de la Direccion de Administracién y Finanzas de
conformidad con la normatividad aplicable.

XIl. Pasajes: Recursos destinados para cubrir los gastos por concepto de transporte,
asignados a las personas servidoras publicas que se encuentran en una comision oficial.
Dichos pasajes puedes ser aéreos o terrestres, dependiendo del lugar en donde se
llevara acabo la comision.

Xlll. Peaje: Pago de los derechos de transito a través de autopistas nacionales, de
conformidad con el articulo 5° de la Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte
Federales.

XIv. Relacién de gastos: Documento en el que se enumeran los gastos realizados por las
personas servidoras publicas durante su comision, el cual contiene una descripcién
detallada de los conceptos, importes y folio del comprobante del gasto realizado.

XV. UNRC: Universidad Nacional Rosario Castellanos.

XVI.  Viaticos: Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, dentro de
los cuales se encuentran gastos de transporte local, alimentacion, hospedaje,
fotocopiado y servicio de internet entre otros.

1. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1 Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas las
personas servidoras publicas adscritas a la Universidad Nacional Rosario Castellanos sin
distincidn de nivel jerarquico, tipo de nombramiento o forma de contratacion.

1.2 La autorizacién por concepto de viaticos y/o pasajes para las personas servidoras publicas,
sera competencia exclusiva de la persona titular de la Rectoria de la Universidad Nacional
Rosario Castellanos.
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1.3 El otorgamiento de viaticos Unicamente procedera para personas servidoras publicas
activas. Bajo ninguna circunstancia se autorizaran viaticos a quienes se encuentren en su
periodo vacacional, en licencia por cualquier causa, o cuya relacién laboral se encuentre
suspendida o terminada.

1.4 La asignacion de recursos para el pago de pasajes o viaticos, estara condicionada a
autorizacion previa, expresa y por escrito por parte de la persona titular de la Rectoria, la
cual debera formalizar la autorizacién mediante oficio dirigido a la persona servidora
publica comisionada y copia de conocimiento a la persona titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas. En todos los casos, el oficio debera emitirse antes del inicio de
la comision correspondiente.

1.5 La autorizacién de viaticos y/o pasajes quedara sujeta a la existencia de suficiencia
presupuestal en los capitulos de gasto aplicables, de conformidad por las disposiciones
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como las “Normas que
regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefo de funciones en la
Administracion Publica Federal”.

1.6 Se encuentra expresamente prohibida la autorizacion de viaticos o pasajes para personas
fisicas contratadas bajo esquemas de prestacion de servicios profesionales, asimilados a
salarios (partida de gasto 12101), o cualquier otro mecanismo de contratacién previsto en
el Capitulo 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto.

2. COMISIONES OFICIALES.

2.1 Toda comision oficial debera contar con autorizacion expresay por escrito, mediante oficio
de comisién suscrito por la persona titular de la Rectoria de la Universidad Nacional
Rosario Castellanos, dirigido a la persona servidora publica comisionada y con copia de
conocimiento a a persona titular de la Direccion de Administracién y Finanzas. Este ultimo
dara contestacion por escrito informado la existencia o no de suficiencia presupuestal para
el otorgamiento de viaticos o pasajes.
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2.2 El oficio de comisién debera contener como minimo, los siguientes elementos:

a) Nombrey cargo de la persona comisionada;

b) Objeto y justificacion detallada de la comision;

c) Lugar de destino;

d) Duracion del encargo, y;

e) Firma autégrafa de la persona titular de la Rectoria.

La justificacion debera establecer las actividades a realizar, indicando la razon por las que
no pueden ser ejercidas desde su lugar de adscripcion.

2.3 Las comisiones oficiales tendran una duracién maxima de 7 dias naturales por evento. El
numero total de dias comisionados por persona servidora publica no podra exceder de
18 dias naturales acumulados durante el mismo ejercicio fiscal.

2.4 De manera excepcional, y Unicamente cuando existan razones justificadas y plenamente
fundadas, la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas podra autorizar
comisiones con una duracion superior a la prevista en el numeral anterior, previa
solicitud formal de la Rectoria y siempre que exista suficiencia presupuestal.

2.5 Las comisiones oficiales podran ser modificadas o canceladas mediante oficio suscrito
por la persona titular de la Rectoria, dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas,
para su registro y seguimiento presupuestal.

2.6 Bajo ninguna circunstancia seran autorizados viaticos para aquellas comisiones que se
realicen dentro de la demarcacién territorial de la Ciudad de México, asi como municipios
del Estado de México.

2.7 Para comisiones oficiales realizadas dentro de las entidades federativas colindantes a la

Ciudad de México (Tlaxcala, Puebla, Morelos, Querétaro e Hidalgo) podran autorizarse
pasajes terrestres, los cuales deberan comprobarse con la factura de la compra de
boletos de autobus o en caso de que el traslado se realice con vehiculo oficial, con la
factura del pago de casetas de peaje.
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2.8 En comisiones relacionadas con la asistencia a eventos institucionales oficiales, solo se
podra autorizar la participaciéon de un maximo de tres personas servidoras publicas, por
unidad administrativa convocada, salvo justificacion y autorizacién expresa.

2.9 Al concluir la comision, la persona servidora publica comisionada deberd rendir un
informe de comisién, dirigido a su superior jerarquico inmediato o titular del area
administrativa a la que se encuentren adscritos, dentro de los cinco dias habiles
posteriores al término del encargo. Este informe debera contener:

« Nombre, cargo y adscripcion de la persona servidora publica comisionada,

« Lugary periodo de la comision,

« Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la
UNRC, y

« Firma autodgrafa de la persona servidora publica comisionada.

3. VIATICOS.

3.1 Para efectos de las presentes disposiciones, se entendera por viaticos el conjunto de
erogaciones indispensables y directamente relacionadas con el cumplimiento de una
comision oficial, que comprenden, entre otros, los siguientes conceptos: alimentos,
hospedaje, pago de estacionamiento y traslados locales.

3.2 Las cuotas maximas diarias autorizadas para viaticos, se asignaran de acuerdo a la zona
econdémica en la que se desempefie la comisiény el grupo jerarquico al que pertenezca
la persona servidora publica comisionada, de conformidad con la siguiente tabla:
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CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS

IIAII IIBII
En zonas dela En zonas dela
Republica Republica

Grupo Jerarquico ) ; .
Mexicana mas Mexicana

econdmicas. menos
econdmicas.

Némina Educativa,
Enlaces y Jefes de

Departamento. $870.00 $980.00
Nivel P hasta M $1,250.00 $1,700.00
Nivel K $1,650.00 $3,240.00

IIAII
En zonas de la "B"

Republica En zonas de la Republica Mexicana menos
Mexicana mas econémicas.
econdmicas.

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de
Guerrero

Resto del p :

o Cancun del Estado de Quintana Roo
territorio . - - -

) Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
nacional

Los Cabos del Estado de Baja California Sur
Saltillo del Estado de Coahuila

3.3 Cuando la persona servidora publica comisionada no requiera pernoctar para el
cumplimiento de la comisidn oficial, la cuota sera de hasta el 50 por ciento de la cuota
asignada a viaticos nacionales en las zonas de la Republica Mexicana mas economicas,
establecidas en el numeral 3.2 de las presentes disposiciones.
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3.4 Cuando se contraten paquetes de viajes para las personas servidoras publicas que
realicen una comisién en territorio nacional o cuando la invitacion del organizador del
evento cubra algunos gastos; las cuotas diarias de viaticos descritas en el numeral 3.2 de
las presentes disposiciones, seran las siguientes:

1) En paquetes o invitaciones que incluyan alimentos, se otorgaran viaticos
Unicamente para los traslados locales, por lo que la cuota asignada sera de hasta el
20 por ciento de la cuota diaria correspondiente, y

)  En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos se otorgaran
viaticos Unicamente para alimentos y traslados locales, afectando la cuota diaria,
siendo esta de hasta el 30 por ciento de la asignaciéon que le corresponda.

3.5 En todos los casos, la ministracién de recursos por concepto de viaticos sera mediante
reembolso, previa presentacion de la relacién de gastos y los CFDIs correspondientes.
Dicha validacion sera responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, que
verificara el cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos.

4. DE LOS PASAJES AEREOS.

4.1 Las areas que conforman la UNRC deberan realizar una planeacién anticipada y
programacion adecuada de las comisiones oficiales, con el objeto de asegurar las
mejores condiciones de precio, oportunidad y logistica, priorizando la eficiencia
presupuestal.

4.2 Las adquisiciones de boletos de avidn para las personas servidoras publicas adscritas a
la UNRC, se realizara por oficio, suscrito por la persona titular de la Rectoria o de las
Unidades Administrativas descritas en el articulo 7 del Estatuto Organico de la
Universidad Nacional Rosario Castellanos.

4.3 Queda estrictamente prohibida la adquisicion de boletos de avién en clase ejecutiva o
superior, debiendo utilizarse siempre la tarifa mas baja disponible en clase econdémica,

2 025 Calle Cracovia 72, Torre A, piso 1, Oficina 101, Colonia San /:\ngel, Alcaldia Alvaro obregdn, C.P. 01000, Ciudad de México.
Ano de

La Mujer
Indigena




Mexico | CienciayTecnologia | &UNRC

4.4

b)
c)
d)
e)

5.1

5.2

5.3
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conforme a las disposiciones federales en materia de racionalidad y disciplina
presupuestaria.

La solicitud de boletos de avidén se debera realizar con al menos 7 dias habiles de
anticipacioén, por oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Administraciony
Finanzas, el cual deberd contener al menos:

Nombre y cargo de la persona servidora publica comisionada;
Objeto y destino de la comision;

Fecha de salida y regreso;

Justificacién de la necesidad de traslado aéreo;

Firma de la persona titular del drea administrativa solicitante.

DE LA JUSTIFICACION, COMPROBACION Y REEMBOLSO DE VIATICOS.

Toda persona servidora publica que requiera el reembolso de los gastos por concepto
de viaticos, debera comprobar los gastos ejercidos por el cumplimiento de la comision
oficial.

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran mediante el
Oficio de Comisién y se comprobaran con documentacion que redna los requisitos
fiscales, salvo las excepciones dispuestas en el articulo 152 del Reglamento de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta. Las facturas presentadas, deberan contar al calce con firma
autégrafa de la persona servidora publica que solicita el reembolso y adjuntar el XML
de dicho documento.

La justificacion de viaticos se compone del oficio de comisién, debidamente firmado por
la persona servidora publica facultada para tal efecto, la relacion de gastos realizados y
copia simple del Informe de comision con sello de recibido por parte de la Unidad
Administrativa a la que este adscrita la persona servidora publica comisionada.

5.4 La solicitud de reembolso debera presentarse por escrito dirigido a la persona titular

de la Direccion de Administracion y Finanzas u homologo, acompafiada de la
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documentacion descrita en los numerales 5.2y 5.3 de las presentes disposiciones. Bajo
ninguna circunstancia se admitiran solicitudes incompletas o sin sustento
documental.

5.5 El plazo maximo para la presentacion de la solicitud de reembolso sera de cinco dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente al término de la comisién. Una vez
vencido este plazo, sin causa justificada, se perdera el derecho a solicitar reembolso y
se informara a la unidad administrativa correspondiente para efectos de control
interno.

5.6 El reembolso de los viaticos se realizara en un plazo no mayor de 20 dias naturales
posteriores a que se haya presentado de forma correcta la justificacion de gastos y
solicitud de reembolso. El reembolso se realizard mediante cheque a nombre de la
persona servidora publica que haya sido comisionada.

5.7 Bajo ninguna circunstancia seran reembolsables, ni podran ser considerados como
viaticos validos, los gatos que no sean estrictamente necesarios para el cumplimiento
de la comision oficial, tales como:

a) Propinas, bebidas alcohdlicas;

b) Boletos para espectaculos, actividades recreativas o de entretenimiento;

c) Ropa, articulos personales, medicamentos u objetos de uso privado;

d) Servicios de habitacién no relacionados con hospedaje, y

e) Cualquier otro concepto clasificado como “gasto restringido” en el
presente instrumento o en las normas aplicables.
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ANEXOS
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Universidad Nacional Rosario
Castellanos

Rectoria
Ciudad de México, 00 de XXXXX de 202_
Oficio: UNRC/REC/0000/202_

OFICIO DE COMISION
C. (Nombre de la persona servidora pubica comisionada)
Puesto
Area de Adscripcién
PRESENTE.
Comunico a usted que ha sido comisionada/o para asistir (objeto y detalles de la comision),

que se llevara a cabo en (lugar de destino), cuya duracioén es (duracién del encargo) Sin
otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

(Persona servidora publica titular de la Rectoria de la UNRC)

C.c.e.c. (Persona servidora publica titular de la Direccién de Administracién y Finanzas la
UNRC)
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OFICIO DE COMISION

Para: (persona servidora publica titular del area de adscripcién de quien cumplié la
comision).

Fecha del informe ( dd/mm/aaaa)
Destino:
Periodo: (del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa)

Rendicién del informe, el cual debe contener el objeto de la comisidn, un breve resumen de
las actividades realizadas, conclusiones y/o resultados obtenidos y contribuciones a la
UNRC.

(Nombre, cargo, adscripcién y firma de la persona comisionada)
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COMPROBACION DE VIATICOS

Nombre del comisionado:

Puesto: Areade adscripcidén:
Lugar de comision Periodo de la comision
Comprobante Fecha Tipo de gasto Importe M.N.
S0.00
Subtotal $0.00
Relacion de gastos sin comprobante

S0.00
Subtotal S0.00
Suma de viaticos a comprobar S0.00

* e herats v oclioso de b SEdevcatio de Proupoanio vy Duourcs. Frascde o

Cuocta diaria Total de cuota autorizada x dias de la comisicn
z S0.00
autorizada

| Diferencia entre total de cuota autorizada vs gastos comprobados [ $0.00|

Se anexa informe de comsion:SI( ) NO( )

Comomanas

Nombre y firma de Iz persona servidora pubiica comisionada
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