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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA
GASTOS DE VIAJES Y VIATICOS.

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios vy
procedimientos especificos para la aplicaciéon del recurso para gastos de viaje y
viaticos, asi como las medidas para uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos. Llevando a cabo el siguiente procedimiento:

1.-Para la asignacion de un viatico, debera hacerse mediante la emision de oficio
de comision el cual deberd ser autorizado por el Director, con el Vo. Bo. del
coordinador del area correspondiente.

2.-La solicitud para la asignacion de recursos para gastos de viaje y viaticos debera
hacerse a través de un formato (solicitud de viaticos),en el cual se indicara el nombre
de la(s) persona(s) comisionada(s), la comision a desempeniar, asi como el lugar y
fechas de la misma y debera ser autorizada por el Sr. Jefe inmediato o por el
funcionario que haya firmado el oficio a través del cual sea asignada la comision.

3.-Se debera especificar en la solicitud para la asignacion de recursos para gastos
de viaje y viaticos las partidas a ejercer por este concepto, las cuales Unicamente
se integraran de: hospedaje, alimentacién, transportacion terrestre y/o aérea,
combustibles, y cuotas de autopistas.

4.-El personal comisionado, que utilice su propio vehiculo para trasladarse al lugar
de la comision, este debe de cubrir el costo de peajes y combustibles de acuerdo al
calculo de distancias correspondiente.

5.-En caso de una comisién extraordinaria, en la cual no exista una solicitud de
viaticos, el personal comisionado debera informar a la Coordinacién Administrativa
de dicha comisién para que esta informe los montos correspondientes y pueda ser
reintegrado conforme a las tarifas autorizadas. Sin excepcidon alguna solo se
autorizan gastos de viaje y viaticos por los conceptos sefialados en el punto anterior
por lo que por ninglin motivo se autorizaran gastos por concepto de consumo de
bebidas embriagantes, servicio telefonico, articulos personales, tarjetas para
teléfono celular y publicos, golosinas y revistas.

6.-En caso de hacerse necesaria la erogacion de algun gasto por concepto diferente
a los autorizados para gastos de viaje y viaticos, debera hacerse solicitud aparte
mediante oficio dirigido a la Direccion, quién hara la valoracién del gasto a realizar
correspondiente, dicha solicitud debera anexarse a la solicitud para la asignacion
de recursos para gastos de viaje y viaticos (solicitud de viaticos).

7.-La solicitud para la asignacion de recursos para gastos de viaje y viaticos, junto
con el oficio de comision deberan ser turnados al Depto. De Recursos Financieros
para su revision y su correspondiente autorizacion con un minimo de 3 dias habiles
de anticipacion a la fecha de la comision y dentro de un horario comprendido entre



las 9:00 y las 14:00 hrs. De martes a sabados. Dicha solicitud podria ser NO
autorizada por la falta de cualquiera de los requisitos en la misma.

8.-Cuando por la distancia de traslado al lugar de la comisién se haga necesario el
uso de la transportacién aérea, la reservacién y autorizacién de boletos se hara
invariablemente a través del Depto. De Recursos Financieros, quien en todo
momento estara obligado a evaluar la necesidad de dicha erogacion.

9.-Toda comision al extranjero deberad presentarse con 7 dias habiles de
anticipacién ante la Coordinacién Administrativa, la cual debera verificar la
suficiencia presupuestal en la partida correspondiente y solicitar la autorizacién de
la Secretaria de Finanzas y Administracion.

10.-El personal comisionado sera responsable de la oportuna y total comprobacion
que se hara en el Depto. De Recursos Financieros, disponiendo de un plazo maximo
de 5dias habiles posteriores al ejercicio de las mismas, las facturas deberan venir
firmadas por la persona ejecutora y/o el responsable del area administrativa. Asi
como cumplir con los reglamentos fiscales al pago, con la justificacion y sustento de
dicho gasto, ya sea en evidencias, fotos, invitacion, convocatoria, correspondiente
segun el caso.

11.-No se autoriza comisiones en los supuestos siguientes:

a) Desempefiar comisiones para Dependencias o Unidades Administrativas
diferentes a las de su adscripcion, salvo en casos especificos que por concurrencia
de proyectos, el servidor publico de una dependencia pueda ayudar otra.

b) Las comisiones Internacionales que no estén programadas para el ejercicio en
curso.

12.-No se autorizan gastos de viaje y viaticos a personal que tenga pendiente de
comprobar anteriormente este mismo concepto.

13.-Si no se va a poder ir por algun motivo a la comision se cancelara avisando al
Departamento de Recursos Financieros. Y se debera hacer el reintegro total del
recurso a comprobar a dicho Departamento.

14.-En caso de que se les vaya expedir una factura, favor de dar su propio correo y
solicitandoles que las facturas sean con archivo PDF Y XML.

15.-Cuando por cualquier motivo se haga necesaria la asignacion de una comision
de manera consecutiva a una anterior sin que el personal comisionado disponga del
tiempo suficiente para hacer la comprobacion correspondiente a la primera,
entendiéndose en este caso tiempo suficiente de 5dias habiles posteriores a la
terminacion de la comision, debera ponerse al corriente con la anterior y la actual,
para no dejar pendientes por comprobar.



16.-En caso de que los viaticos no sean comprobados conforme a lo establecido en
los presentes lineamientos el personal comisionado debera de reembolsar los
recursos correspondientes en los plazos en que dichas erogaciones debieron de ser
comprobadas.

17.-Cuando independientemente de la razén que lo motive sea necesaria la
asignacion de una comisién no programada y/o de manera imprevista que impida el
cumplimiento de la forma y tiempo del tramite correspondiente, los gastos de viaje
y viaticos podran correr a cargo del personal comisionado. En dichos casos la
Dependencia podra hacer el reembolso de la erogacion realizada siempre y cuando
la comprobacion correspondiente sea presentada de igual manera dentro de los
tiempos sefialados y se apeguen al cumplimiento delos requisitos oficiales y a las
tarifas autorizadas sefialadas en el presente documento.

18.-Las comprobaciones de gastos de viaje y viaticos debera hacerse a través del
formato (comprobante de viaticos) observando en todo momento que la
documentacién comprobatoria retina los requisitos fiscales siguiente:

a).-Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro federal
de contribuyentes de quién los expide.

b).-NUmero de folio, lugar y fecha de expedicion la cual debe de estar comprendida
dentro del periodo en el cual va hacer realizada la comision.

C.-Nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave del registro federal
de contribuyentes de la persona a quien se le expide. Nombre: UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA DE DURANGO. (UPD)Domicilio: Carretera al Mezquital lote s/n,
manzana s/n,Fracc. Predio Rustico Calleros #700 CP 34162Durango, Dgo.R.F.C.
UPD970610CX0

19.-Todos los documentos deberan ser originales a excepcion de aquellos que sean
expedidos por contribuyentes autorizados a entregar la copia Unicamente.

20.-En caso de cambio de fecha de la comision o ampliacién de la misma, esta
debera notificarse a través de oficio en alcance al que dio origen a la misma,
contando con un dia habil para realizar dicha modificacion.

21.-Toda erogacion de gastos de viaje y viaticos debera corresponder al periodo de
la comision. En el supuesto de que se generen gastos excedentes en la
comprobacién de viaticos, no se reembolsara la diferencia debiéndose apegar a las
tarifas y restricciones establecidas en los presentes lineamientos.

22.-En caso de que coincida la estancia en dos o0 mas localidades en un mismo dia,
se aplicara la tarifa de la localidad en que se pernocte.

23.-En caso de existir sobrante de recurso proporcionado para efectuar los gastos
de viaje y viaticos, al momento de la comprobacién de gastos debera realizarse el



reembolso del recurso en mencion al Depto. De Recursos Financieros quien
expedira el recibo correspondiente.

24.-En todo momento debera observarse el apego a las tarifas maximas

autorizadas por dia, mismas que incluyen los gastos de hospedaje y alimentacion,
y en ningun caso se autorizaran gastos de viaje y viaticos por montos superiores a
los autorizados.25.-Para los casos en que la comprobacién de gastos de viaje y
viaticos sea realizada a través de documentos que reunan los requisitos fiscales
senalados en el presente documento (facturas), las tarifas maximas autorizadas
por dia seran las siguientes:

NIVELESZONA LAGUNERA DGO/COAHUILAOTROS ESTADOS DEL PAISDENTRO DEL

ESTADOS
s/ c/ s/ c/ s/ c/
pernocta | pernocta | pernocta | pernocta pernocta | pernocta
r r r r r
Direccién $689.00 | $2,340.00 | $1,082.00 $3,345.00 | $689.00 | $1,378.00
General
Secretaria $689.00 | $2,067.00 | $1,082.00 $2,756.00 | $689.00 | $1,378.00
Académica
Coordinadores | $663.00 | $1,670.00 | $ 946.00 $2,067.00 | $663.00 | $1,325.00
Jefes de $413.00 | $1,378.00 | $676.00 | $1,585.00 $413.00 | $1.034.00
Dptos..
Maestros en $345.00 | $1,102.00 | $541.00 | $1,378.00 | $345.00 $896.00
General
Resto de $345.00 | $1,102.00 | $541.00 | $1 ,378.00 | $345.00 | $896.00
| Personal

Para los casos en que la comprobacion da gastos de viaje y viaticos sea realizada
tanto por documentos que retinan los requisitos fiscales sefialados en el presente
documento (facturas) como por Recibos de Comprobacién de viaticos, estos
igualmente deberan de sujetarse a las tarifas maximas autorizadas dependiendo
del caso de que se trate.27.-Cuando la comision a realizar tenga que ver con la
asistencia a algun tipo de evento (curso, taller, congreso, conferencia, etc. Y este
se lleve a cabo en algln salén de eventos de un Hotel en particular, el personal
comisionado podra hospedarse en este sin importar el costo, siempre y cuando en
la asignacion de gastos de viaje y viaticos sea solicitado el importe
correspondiente debiendo anexar a la misma la invitacion correspondiente a dicho

evento. Cuando el evento sea realizado en lugar distinto (no




23.-En caso de existir sobrante de recurso proporcionado para efectuar los gastos
de viaje y viaticos, al momento de la comprobacion de gastos debera realizarse el
reembolso del recurso en mencién al Depto. De Recursos Financieros quien
expedira el recibo correspondiente.

24.-En todo momento debera observarse el apego a las tarifas maximas
autorizadas por dia, mismas que incluyen los gastos de hospedaje y alimentacion,
Yy en ningun caso se autorizaran gastos de viaje y viaticos por montos superiores a
los autorizados.

25.-Para los casos en que la comprobacion de gastos de viaje y viaticos sea
realizada a través de documentos que reunan los requisitos fiscales sefialados en
el presente documento (facturas), las tarifas maximas autorizadas por dia seran
las siguientes:

26.-Para los casos en que la comprobacion da gastos de viaje y viaticos sea
realizada tanto por documentos que retinan los requisitos fiscales sefalados en el
presente documento (facturas) como por Recibos de Comprobacion de viaticos,
estos igualmente deberan de sujetarse a las tarifas maximas autorizadas
dependiendo del caso de que se trate.

27 .-Cuando la comisién a realizar tenga que ver con la asistencia a algdn tipo de
evento (curso, taller, congreso, conferencia, etc. Y este se lleve a cabo en alguin
salén de eventos de un Hotel en particular, el personal comisionado podra
hospedarse en este sin importar el costo, siempre y cuando en la asignacion de
gastos de viaje y viaticos sea solicitado el importe correspondiente debiendo
anexar a la misma la invitacion correspondiente a dicho evento. Cuando el evento
sea realizado en lugar distinto (no

Hotel) debera el personal comisionado ajustarse a las tarifas autorizadas para la
comisién a desarrollar.

28.-Toda comprobacién de gastos de viaticos debera presentarse Unicamente los
dias de martes a viernes entre las 9.00 y las 14.00 horas ante el Depto. De
Recursos Financieros de la Coordinacion Administrativa, quienes haran la revisién
de la documentacion correspondiente para verificar que cumplan tanto con los
requisitos fiscales, asi como que se apeguen a tarifas autorizadas, pudiendo esta
ser rechazada en caso de incumplir a cualquiera de estos.

Victoria de Durango, Dgo., a 01 de Enero de 2021
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