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1. Control de Emision del Documento
ELABORO REVISO AUTORIZO FECHA DE AUTORIZACION
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre: AAAA /MM /DD

2. Objetivo.- Eficientar la asignacion de viaticos nacionales e internacionales, asi como la asignacion de pasajes, a los servidores
publicos de la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo para el desempefio de tareas o funciones derivadas de
comisiones oficiales, dentro o fuera del pais siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripcion.

3. Alcance.- Proporcionar a todas las areas que administran los recursos financieros un documento que les permita conocer los
pasos a seguir en el desempefo de sus labores cotidianas, asi como unificar criterios en la toma de decisiones, por lo que todas
las areas que integran la institucion se deberan apegar a las disposiciones que se consideren en el mismo.

4. Documentos de Referencia.-

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123 constitucional.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Leyde Impuesto Sobre la Renta

e Ley de Entidades del Estado de Quintana Roo

e Ley de la Organica de las Administracién Publica Estatal, Articulo 33 fraccion |.

e Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado., Articulos 2, 41, 42, 44, 49 y 55.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
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¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ Reglamento de la Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado., Articulo 60.

e Decreto de creacion de la Universidad Intercultural de la Zona Maya del Estado de Quintana Roo.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal del afio 2011.

e Circular 006 del Gobierno del Estado.

e Tabulador de Viaticos y Pasajes del Gobierno del estado, vigente.

e Cadigo Fiscal de la Federacion, vigente.

5. Politicas.-

- Los gastos por viaticos y pasajes seran los estrictamente indispensables en tiempo y personal para el desarrollo de comisiones
vinculadas con el cumplimiento de los programas autorizados a la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo dentro y fuera del
Estado.

- Estos deberan apegarse a los criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, procurando que el servidor publico
facultado para emitir la autorizacién de una comisién en el Estado y dentro del pais, considere la posibilidad de que las actividades
que la originan, puedan ser realizadas por las oficinas regionales del lugar en que deban efectuarse y/o por un solo servidor publico
de la Institucién en apoyo a otras areas.

- En ningln caso se ejerceran las partidas de pasajes y viaticos, para complementar las remuneraciones salariales del personal.

- No debera comisionarse, ni otorgarse viaticos y pasajes al personal que disfrute del periodo vacacional o de cualquier tipo de
licencia, asi como tampoco en calidad de cortesia.

- No debera comisionarse, ni otorgarse viaticos y pasajes al personal en dias inhabiles, salvo que esté debidamente justificada con un
escrito en el que se plasme los argumentos razonables que seran avalados por el Titular de la Universidad, Jefe Titular del area de
Adscripcién del comisionado y Director de Administracion y Servicios.
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- La transportacién aérea, en los casos en que el desempefio de la comision asi lo requiera, se realizara unica y exclusivamente en

lineas aéreas comerciales y seran adquiridos Unicamente por el Departamento de Recursos Financieros, previa solicitud anticipado

al menos 5 dias antes de ocurrir la comision. Solo en casos necesarios se tomara en cuenta la compra efectuada por el personal, en

situaciones que beneficien a la institucion asi como al personal por efectuar dicha compra, siguiendo los tiempos de solicitud y
comprobaciones, del procedimiento de egresos.

- Las comisiones oficiales seran autorizadas por el Titular de la Universidad o en su caso, por los Directores, o sus equivalentes en la
Institucion o quien estos designen.

- El otorgamiento de viaticos y pasajes internacionales quedara sujeto a la autorizacion del C. Rector de la Universidad.

- No se autorizara la asignacion de viaticos y pasajes para los supuestos siguientes:

e Desempefiar servicios en alguna organizacion, institucion o empresa privada diferente a la Dependencia o Entidad de su

adscripcion.

¢ Desempefar comisiones para Dependencias o Entidades diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por

concurrencia de programas el representante de una Dependencia o Entidad pueda apoyar a otra.

e Para sufragar gastos de terceras personas en actividades ajenas al servicio oficial.

¢ No se otorgaran viaticos cuando el lugar de adscripcion y el de la comision se encuentre en la misma poblacién, o dentro de una

franja a la redonda en la cual se tenga que recorrer via terrestre y/o fluvial menos de 25 kilémetros.

- La comprobacién de los gastos erogados con cargo a la partida de Pasajes, deberan realizarse mediante la documentaciéon que

reuna los requisitos fiscales necesarios que expiden las empresas de servicio de transporte y es objeto de verificacion, el que la
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fecha de uso de los boletos de viaje, coincida con la fecha o periodo de las funciones o comision que motiva el traslado; anexo a
esta documentacién en el caso de pasajes aéreos, debera de entregar los pases de abordar que coincidan con el periodo de la
comision asignada.

- El personal que sea comisionado tiene derecho al otorgamiento de viaticos de conformidad a la tarifa vigente autorizada por la
Universidad.

- Se otorgaran los viaticos, apegandose a la zonificacion y tarifas correspondientes.

- Los viaticos se otorgaran por un término no mayor de 90 dias continuos o interrumpidos. Estos podran prorrogarse una sola vez
cuando asi se justifique ante la Universidad, hasta un periodo de 90 dias mas.

- Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones y entidades federativas, la cuota que se asigne es
la que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al numero de dias de permanencia en cada lugar.

- Al personal que por necesidad del servicio, se le comisione por un tiempo menor de 24 horas pero mayor a 9 horas, a algun
municipio distinto a donde esté ubicado su centro de trabajo, y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le otorgara
el cincuenta por ciento de la cuota que se marca en el tabulador de viaticos.

- Cuando el personal comisionado utilice su propio vehiculo para trasladarse al lugar de su comisién se le cubrira el costo de peajes y
combustibles correspondientes con cargo a la partida de pasajes; por lo que debera de entregar para su reembolso los
comprobantes fiscales correspondientes debidamente requisitados con los datos de la Universidad, mediante escrito con el cual
solicite el reembolso; es importante mencionar que los comprobantes ademas de reunir los requisitos fiscales deberan corresponder
en fechas con el periodo de las comisiones asignadas, mismas que deberan estar pegadas en hojas recicladas, y estén legibles en
cada hoja
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- El comisionado contara con un maximo de 3 dias habiles al retorno de su comision para efectuar la solicitud de reembolso de los
pasajes; después de este periodo no se les pagara los reembolsos que soliciten salvo que por razones debidamente justificadas
mediante escrito y con evidencia de las razones podra aceptarsele la solicitud hasta 5 dias después del retorno de su comisién y el
pago de esta se sujetara a la disponibilidad presupuestal y programacién de la Direccion de Administracion y Servicios.

- El personal que solicite con tiempo de 3 dias habiles al retorno de su comision el reembolso (pago) de pasajes de comision, se le
pagara dentro de los 2 dias siguientes a la recepcion de los documentos fisicos originales, salvo que por alguna razon justificada del
area administrativa se posponga su pago, asi como la falta de recursos en la institucion en las partidas correspondientes solicitados.

- El calculo para el pago de pasajes de comision utilizando el comisionado su vehiculo particular, se llevara a cabo con base a la
distancia en kildbmetros existente entre el lugar de origen y destinos de la comision en funcién del tipo de vehiculo, el camino que
habra de recorrer y la carga que transporte, de acuerdo a la siguiente tabla:

USO VEHICULAR TIPO DE CAMINO .
MINIMO
VEHICULO NO. DE BUENAS CONDICIONES Y P
KILOMETRO / LITRO
CILINDROS SIN CARGA CON CARGA TERRACERIA O ACCIDENTADO PAVIMENTADO

X X 9 KM X LT

X X 7KMXLT
4 CILINDROS

X X 7 KM X LT

X X 7KMXLT

X X 6 KM X LT

6 CILNDROS X X 4 KM X LT

X X 4 KM X LT
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X X 4 KM X LT
X X 4 KM X LT
X X 4 KM X LT

8 CILNDROS

X X 4 KM X LT
X X 4 KM X LT

- La comprobacion de los importes erogados por concepto de viaticos por desempefio de labores o por comisiones dentro y fuera del
Estado, debera efectuarse mediante los documentos denominados “OFICIO DE COMISION, ORDEN DE MINISTRACION,
CONSTANCIA DE DESEMPENO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES EN LUGARES DISTINTOS AL DE
ADSCRIPCION”, documentos que deberan de estar debidamente requisitados y en originales.

- “El Oficio de Comisién, Constancia de Desempefio de Labores o Comisiones Temporales en Lugares Distintos al de Adscripcion”
y los comprobantes fiscales originales, son documentos que permaneceran en resguardo del area administrativa para el control y
verificacién en el cumplimiento de las comisiones oficiales, siendo la Direccion de Administracién y Servicios quien tendra la
responsabilidad de proporcionar la informacion que sobre este respecto le soliciten la Secretaria de Hacienda y Autoridades.

- Quedan exentos de presentar la “Constancia de Desempefio de Labores o Comisiones Temporales en Lugares Distintos al de
Adscripcion” como documento complementario a la “Orden de Ministracion de Viaticos”, el personal cuyas funciones
correspondan al de Rector o Titular de la Universidad.

- El Departamento de Recursos Financieros, de la Direccion de Administracion y Servicios, sera el encargado de dar tramite y
validacién de los documentos de comision (oficio de comision original, constancia original de desempefio de labores o comisiones
temporales y comprobantes fiscales originales de la comisién en lo que respecta a transportacion).
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Es obligacion del personal comisionado la elaboracion de su oficio de comision respectivo, asi como de su constancia de
desempeno de comisién y el tramite personal ante el area correspondiente de la Direccion de Administracion; asi como la entrega
de toda la documentacion comprobatoria de la comision al area correspondiente de la DAS, en los términos que la Direccion de
Administracién y Servicios instruya.

Es obligacion que todo el personal sujeto a comisiones oficiales, cumpla con las politicas de operacién de Comisiones Oficiales y
todos los lineamientos, y criterios en la materia que la Direccion de Administracion y Servicios emita al respecto.

El personal comisionado debera de entregar con cinco dias habiles de anticipacién a su comisién al area de oficialia de partes de
la DAS, su oficio de comisién en original y debidamente requisitado dentro del horario de 9:00 a 14:00 hrs. en dias habiles.

El personal comisionado debera de entregar su Constancia de Desempefio de Comisiones Oficiales en original, al retorno de su
comision, debidamente requisitada con las firmas y sellos correspondientes de cada lugar en donde desempefio su comision, en
los dias y horarios correspondientes, en el area de oficialia de partes de la DAS de la UIMQROO, con un maximo de tres dias
posteriores al retorno de su comisién, dentro del horario de 9:00 a 14:00 hrs. en dias habiles. En caso de contar con gasto por
pasajes, tendra que solicitar el reembolso, relacionando las facturas y debidamente pegados en hojas de reciclaje. Respetando el
tiempo de ocurrida la comision tanto para la comprobacién y reembolso de los viaticos y pasajes anticipados por comision oficial.

En casos debidamente justificados y documentados, por los que a criterio del area de la Administraciéon y Servicios y/o Rectoria,
se aceptaran los oficios de comisién con un dia de anticipacion o el mismo dia de la salida de comision.

El personal que no entregue con cinco dias de anticipacion, su oficio de comision correspondiente, se sujetara a la programacién
de pago del area de Recursos Financieros dependiente de la Direccion de Administracion y Servicios (DAS), y a la disponibilidad

de recursos del periodo.

No se tramitaran viaticos para el mismo dia.
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- El pago de los viaticos se hara con cheque nominativo y/o transferencia electronica bancaria a la cuenta de némina del
comisionado e incluye hospedaje, alimentacion. Los pasajes incluye transporte. No forman parte de los viaticos, ni pasajes el
pago de taxis en el lugar de la comisidn, a menos que se presente el comprobante legal correspondiente.

- No se aceptaran tramites de solicitudes de viaticos cuando el comisionado tenga adeudos por el mismo concepto mismos que
hayan rebasado con el periodo de comprobacion al retorno de su comision de 3 dias habiles.

- Para el caso de viaticos por comisiones al extranjero debera presentarse la autorizacion por escrito del C. Rector.

- No se reembolsaran viaticos y pasajes que tengan mas de quince dias de haber ocurrida la comision. Salvo por situaciones no
previstas que impidan la conclusion del tramite.

- Los pagos de viaticos y pasajes que se tramiten en tiempo con cinco dias de anticipacion como minimo y en horario de recepcion
de documentos oficiales, se pagaran al menos un dia antes de que el comisionado inicie su comision.

- Todo el personal de la UIMQROO, debera dar cumplimiento a las leyes, normas, asi como a los procedimientos, lineamientos,
comunicados, circulares y a las actualizaciones correspondientes, emitidas por la DAS de la UIMQROO.

- Todo el personal de la UIMQROO debera obtener los archivos digitales *.pdf y *.xml de sus comprobantes que retnan requisitos
fiscales, resguardarlo digitalmente, por si en algin momento se les requiere.

- La Direccion de Administracién y Servicios, se encargara de actualizar y dar a conocer los procedimientos, lineamientos y/o
criterios en la materia, con apego a las disposiciones normativas correspondientes determinadas por las distintas autoridades.

- Todas las areas responsables que integran la UIMQROO (Direccién Académica, de Administracion y Servicios, Planeacion y
Rectoria), deberan de remitir al area de Planeacién, su programa de comisiones por mes y acumulado anual, con el fin de prever
los recursos presupuestales anuales y dar cumplimiento a lo solicitado.

Caodigo del Formato de Procedimiento FO-UI-SGC-03 No. Revision 01 Pagina 8 de 25

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA UNA COPIA NO CONTROLADA.



m UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO
UIMeZ TOOROO

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

Los viaticos nacionales, seran aplicados conforme al tabulador de viaticos del Gobierno del estado de Quintana Roo vigente, que
emita la secretaria de Hacienda del Estado (Ejemplo explicado en apartado 6 de este procedimiento), disponible en la pagina del
Gobierno del Estado de Quintana Roo seccion Salarios y recompensas de Oficialia Mayor.

Viaticos y Pasajes en los casos, derivado de recursos extraordinarios y/o proyectos:

En el caso de los proyectos que cuenten con montos diferentes de viaticos autorizados, se aplicaran siempre y cuando se
respeten las reglas de operacién y con la debida autorizacién de la autoridad correspondiente del proyecto. Asi mismo tomando
en cuenta las politicas de operacién de este procedimiento y las especificadas en el procedimiento de egresos.

Sobre los viaticos y pasajes devengados, se tomara en cuenta lo siguiente:

Solamente en casos debidamente justificados de que en un momento a otro se comisiono y no hubo tiempo de hacer el tramite
anticipado. De lo contrarios no se aceptara oficios de comisién devengados para tramite. Y debera elaborar oficio de solicitud de
reembolso, donde entrega el oficio de comision, constancia de desempefio de labores, boletos y/o facturas, debidamente
relacionadas en el oficio y pegadas en hojas de reciclaje, de modo que sean visibles en la hoja. En estos casos Unicamente habra
tolerancia de recepcion y dar seguimiento a tres dias habiles después de ocurrida la comisién, entregable en horario de atencion
de la oficialia de partes de la DAS, de 09:00 hrs. A 14:00 hrs. Para estos reembolsos, se tomara en cuenta las politicas del
especificado procedimiento de egresos, segun el caso correspondiente.

6. Definiciones.- Términos especificos utilizados en el texto del documento que no son del conocimiento comun.
o DAS.- se refiere a la Direccion de Administracion y Servicios.
e Personal comisionado.- Se refiere al personal que labora en la universidad y se le asigna una comision fuera del lugar de su
adscripcion para el desempefio de sus funciones.
¢ UIMQROO 6 Universidad.- se refiere a la Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo
¢ RF.- se refiere al Departamento de Recursos Financieros
e Comisionado.- Personal de la Universidad comisionado oficialmente
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e Area de oficialia de partes de la DAS.- Secretaria (0) de la Direccién de Administracién y Servicios.

e Tabulador de viaticos vigente.- Se refiere al tabulador de viaticos vigente, emitida por el Gobierno del Estado de Quintana
Roo, la cual se explica de la siguiente manera:

Ubicacion del personal de la UIMQROO en el tabulador autorizado

Secretario nivel 10
Rector

Directores de dependencia y organismos nivel 300
Directores de unidades responsables de la UIMQRoo

Puestos no considerados en los anteriores
Jefe de Departamento

Secretarias

Asistentes

Analistas

Auxiliar de servicios

Profesores en general

Técnicos de apoyo

Demas no considerados

ZONA I.- Si el Comisionado viaja en algun lugar Indicado en la zona | sera el viatico que indique el tabulador en esta
seccion

Ejemplo: De José Maria Morelos a algun lugar y/o comunidad de los municipios de Felipe Carrillo Puerto y/o Lazaro
Cardenas.

ZONA I.- Si el comisionado viaja en algun lugar de la zona Il sera el viatico que indique el tabulador en esta seccion

Ejemplo: De José Maria Morelos a algun lugar y/o comunidad de los municipios de Benito Juarez, Cozumel, Isla Mujeres,
Solidaridad, Bacalar, Tulum, Othon P. Blanco, o en su caso otros estados de la Republica Mexicana.
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Zona lll.- Cuando el comisionado viaje dentro de comunidades de su propio municipio, el viatico otorgado sera el
que indique esta seccion de la sub zona I, ya que se entiende que pertenecemos en la Zona | por la ubicacién
geografica establecida en el tabulador.

Ejemplo: De José Maria Morelos a Comunidades y/o Ejidos del Municipio de José Maria Morelos, tales como Dziuche,
Candelaria, La Esperanza, Cafetal, Cafetalito, etc.

GOBIERMNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
SECRETARIA DE HACIENDA
TABULADOR DE VIATICOS

CARGO O NIVEL ZONAI ZONA II ZONA Il
FUNCION FELIPE CARRILLO PUERTO OTHON P. BLANCO DENTRO DEL MISMO
JOSE MARIA MORELOS B. JUAREZ, COZUMEL MUNICIPIO
LAZARO CARDENAS ISLA MUIERES, SOLIDARIDAD
OTRAS ENTIDADES DEL PAIS ZONA | ZONA Il

EJECUTIVO 1 $1,000.00 £1,700.00 $ 600.00 $ 700.00
SECRETARIO 10 £00.00 1,300.00 300.00 400.00
SUBSECRETARIO Y 100 500.00 1,000.00 300.00 400.00
TITULAR DE ORGANISMO
DIRECTOR DE DEPENDENCIA 300 400.00 800.00 200.00 300.00
Y ORGANISMOS
PUESTOS NO CONSIDERADOS | 500 AL 3100 300.00 600.00 100.00 200.00
EN LOS ANTERIORES
NOTA: PARA LA ZONA Ill, SOLO SE ASIGNARAN VIATICOS SI LA COMISION ES POR MAS DE 9 HORAS
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Viaticos por viajes al extranjero a cualquier Pais del Mundo (Délares Americanos)

CARGO O FUNCION MONTO SIGNADO EN U.S.D.
Rector $350.00

Directores $250.00

Jefe de departamento $200.00

Personal Académico (Jefes de departamento, Coordinadores, Profesor $200.00

Investigador de Carrera)

Administrativos y puestos no considerados en las anteriores. $180.00

La comprobacion de los recursos otorgados, en casos de fondos ordinarios:

¢ Invariablemente se debera entregar la Constancia de desempeno de labores o comisiones temporales en lugares distintos al

de adscripcién, debidamente firmada y sellada.

o El monto otorgado de viaticos internacionales correspondientes, no cubre consumos nacionales, se debera comprobar la
cantidad pagada, por los conceptos de Hospedaje y Alimentacién uUnicamente, entregarse a la DAS, bajo los criterios de
comprobacion del Procedimiento PR-SE-FIN-06 Egresos.

¢ Los comprobantes, se regiran bajo los criterios de emisién del pais en el que se efectué la comision.

En el caso de otros fondos, la comprobacion, sera de acuerdo a sus reglas de financiamiento, en caso de no tener, se aplica el

institucional.
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m UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO
UIN 10

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area / Direccion de
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

7. Responsabilidades.-

7

7

7

7

.1. Es responsabilidad del Personal comisionado:

Elaborar Oficio de comisién y constancia de desempefio de labores o comisiones temporales en lugares distintos al de
adscripcion, y recabar la firma de autorizacion de su Director de area.

Entregar original de oficio de comision en oficialia de partes de la Direccion de Administracién y Servicios con cinco dias
habiles de anticipacion a su comision y en horario de 9:00 hrs. a 14:00 hrs.

Reprogramar comision y/o en su caso se gestionar recursos para comisiones

Entregar su constancia de comisién, boletos y/o facturas incurridas como pasajes organizadas y pegadas en hojas recicladas
tamano carta o en su caso si requiere reembolso, verificar las politicas de este procedimiento, asi como la del procedimiento
de egresos.

.2. Es responsabilidad de la Secretaria y/o Secretario de la DAS:

— Recepcionar, revisar e informar al Director de administracién y Servicios los oficios de comisién y turnar al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros

.3. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Financieros y/o Director de Administracion y Servicios:
— Verificar el presupuesto y tabulador de viaticos vigente, ver si hay la disponibilidad de recursos.

— Informar al personal con copia para el director de administracion y al director de area donde este adscrito el personal que no
se cuenta con la suficiencia presupuestal.

— Turnar al analista de Recursos Financieros informacién para elaborar Ordenes de ministracion

— Depositar los viaticos via transferencia electronica a la cuenta de némina del personal comisionado.

— Informar mediante el portal bancario una copia en correo electrénico del comisionado del pago de viaticos y/o pasaje.

4. Es responsabilidad del Analista de Recursos Financieros:

Caodigo del Formato de Procedimiento FO-UI-SGC-03 No. Revision 01 Pagina 13 de 25

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA UNA COPIA NO CONTROLADA.



UIMZTOROO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO Ay 2

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

Formular la orden de ministraciéon de viaticos y pasajes; recabar firmas de autorizacion y la del comisionado, y remitir al Jefe
de Departamento de Recursos Financieros y/o Director de Administracion y Servicios, para proceder al depdsito de los
viaticos a la cuenta del comisionado.
Dar seguimiento a comprobaciones pendientes por entregar del personal comisionado, en coordinacion con el/la Secretaria

(o) de la DAS.

8. Descripcion del procedimiento.-

# Responsable Descripcion de la Actividad Formato utilizado
0. Inicio.
Elabora Oficio de comisién y constancia de desempefio de labores o
comisiones temporales en lugares distintos al de adscripcion, y recaba la | FO-SE-FIN-11 Oficio
firma de autorizacion de su Director de area. de comision, FO-SE-
Nota: Debera entregar su oficio minimo 5 dias habiles antes de su salida | FIN-12 Constancia de
1. | Personal comisionado en la DAS. desempenq Qe
En | de viati q dos. debera iustifi dio d labores o comisiones
n los casos de via |co.s_ ’evenga os, debera justi |§ar que se. io de un temporales en lugares
momento a otro la comision y no haya entregado a tiempo. Aplicando las distintos al de
politicas de este procedimiento y en su caso el procedimiento de adscripcion.
egresos.
Entrega original de oficio de comisién a la oficialia de partes de la
- Direccion de Administracion y Servicios con cinco dias habiles de | FO-SE-FIN-11 Oficio
2. | Personal comisionado e, . : L
anticipacion a su comision y en horario de 9:00 hrs. a 14:00 hrs. de comision
tari I . . , . - ., -
S?cre ara (0) de Recepciona, revisa e informa al Director de Administracion y Servicios .
Director de . L, FO-SE-FIN-11 Oficio
3. . ., los oficios de comision y turna al Jefe de Departamento de Recursos .
Administracion 2 . . . ., . de comision
Servicios Financieros y/o Director de Administracion y Servicios.
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UIMZTOROO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO Ay 2

KOO PROCEDIMIENTO
Nombre del e . Area / Direccion de . .
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: .
de Servicios
Verifica el presupuesto correspondiente y tabulador de viaticos vigente.
Jefe de Departamento Deufl_on. (,Hay.dl.sponlbllldad de recurso?
. : a) Si: ir ala actividad 7
4. | de Recursos Financieros : . . NA
. b) No: ir a la actividad 5
y/o Director de la DAS - , " .
Nota: Tabulador de viaticos vigente, es emitida por el Gobierno del
Estado de Quintana Roo
Informa al personal con copia para el director de administracion y al
Jefe de Departamento | director de area donde este adscrito el personal que no se cuenta con la
5. | de Recursos Financieros | suficiencia presupuestal. NA
y/o Director de la DAS Nota: Debera informarlo dos dias habiles después de la entrega de oficio
de comision.
6. | Personal comisionado Reprograma corr_us.lon y/o en su caso se gestiona recursos. NA
Regresa a la actividad 1 de esta seccion.
Jefe de Departamento FO-SE-FIN-11 Oficio
7. | de Recursos Financieros | Turna al analista de Recursos Financieros -
; de comision
y/o Director de la DAS
Formula la orden de ministraciéon de viaticos y pasajes; recaba
firmas de autorizacion y la del comisionado, y remite al Jefe de
, . . . FO-SE-FIN-13 Orden
Analista de Recursos | Departamento de Recursos Financieros y/o Director de - -
8. . . . ., - . de ministracion de
Financieros Administracion y Servicios, para que proceda al depdsito de los vidticos y pasajes
viaticos a la cuenta del comisionado. Y Da seguimiento a
comprobaciones con apoyo de la/el Secretaria(o) de la DAS
Depésita los viaticos via transferencia electronica a la cuenta de némina
Jefe de Departamento .
. . del personal comisionado.
9. | de Recursos Financieros . L NA
) Nota: El pago de viaticos se realizara al menos un dia habil antes de la
y/o Director de la DAS .
salida del personal.
10 Jefe de Departamento | Informa mediante el portal bancario con una copia en correo electrénico NA
‘| de Recursos Financieros | del comisionado del pago de viaticos y/o pasaje. .
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‘f—\ UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO y -
UIMe 70 OV

ROO

Nombre del
Procedimiento:

Viaticos y pasajes

PROCEDIMIENTO
Area | Direccién de
= . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
roceso:

de Servicios

y/o Director de la DAS

11.| Personal comisionado

Entrega su constancia de comision, boletos y/o facturas incurridas como
pasajes 0 en su caso si requiere reembolso, debera seguir el
procedimiento de egresos.

Notas: En caso de que solicite pago de viaticos y pasajes de
comisiones devengados, tendra que justificar, y en su caso la
autorizacién del director de area, como evidencia que se comisiono
de un momento a otro y no haya tenido el tiempo para realizar el
tramite anticipado. Y debera seguir lo indicado en las politicas de este
procedimiento, de lo contrario no se aceptara.

Tiene maximo 3 dias habiles después de realizar la comision para
realizar la solicitud de reembolso por lo devengado.

La comprobacion de gastos generados anticipados por la comisién en
original, en caso de obtener facturas digitales debera entregarse de
manera impresa, mismos que deberan reunir los requisitos fiscales,
bajo los lineamientos expresadas en las politicas de este
procedimiento o en su caso, dar seguimiento a procedimiento de
egresos, a lo que corresponda.

FO-SE-FIN-11 Oficio
de comision
FO-SE-FIN-12
Constancia de
desempefio de
labores o comisiones
temporales en lugares
distintos al de
adscripcion

12. Fin de procedimiento
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

Orden de

PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
e . Viaticos y pasajes . Administraciony | Coédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: o
de Servicios
9. Diagrama de Flujo.-
PROCEDIMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES
JEFE DE RECURSOS
PERSONAL COMISIONADO SECRETARIA(O)DAS | FINANCIEROS Y/O DIRECTOR DE | ANALISTA DE RECURSOS
FINANCIEROS
LA DAS
s
~ Recepciona, revisae Verit?ca el Formula la orden de ministracion
> Ig?g:;;:o?:?f:?;: ZI| 32?: P presupuestoy de viaticos y pasajes, recaba
de RF y/o Director de la tabulador de firmas y remite a Jefe RF y/o
Elabora Oficio de comision DAS viatico Director DAS para el deposito. Y
@ y Contancia de L_(iodej Da seguimiento a comprobaciones
desemperio para recabar comision
firma

Y

Oficio de comision,
constancia de
desempefio.

2

Entrega original de oficio
de comision a la oficialia

de partes de la DAS

Oficio de

6
Reprograma
comisién

Constancia de

=

desempefio

comisién

Sl
Disponibilidad de
recurso

5
Informa al personal y
Directores
correspondientes de
insuficiencia presupuestal

v
7
Turna al analista
de Recursos

11
Entrega
comprobaciones y/o
reembolso

Financieros

Oficio de
comisién

9
Deposita los viaticos a la 1«

viaticos

cuenta del personal

v

10
Informa correo del
portal bancario a
comisionado

ministracion de
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ULV 7.0

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

ROO

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

10. Relacion de Anexos.-

e Anexo 1: Muestra del formato FO-SE-FIN-11 Oficio de comision

o Anexo 2: Muestra del formato FO-SE-FIN-12 Constancia de desempefio de labores o comisiones temporales en lugares
distintos al de adscripcién.

¢ Anexo 3: Muestra del formato FO-SE-FIN-13 Orden de ministracién de viaticos y pasajes

11. Registros generados en el procedimiento.-

Caodigo del Nombre del Responsable de Tiempo minimo de | Lugar de Especificaciones
Formato Registro resguardo resguardo resguardo de resguardo
FO-SE-FIN- 11 Oficio de Comision | Jefe de Recursos | Durante el ejercicio | Departamento  de | Impreso original
Financieros vigente Recursos
financieros
FO-SE-FIN- 12 Constancia de Jefe de Recursos | Durante el ejercicio | Departamento  de | Impreso original
desempeno de Financieros vigente Recursos
labores o financieros
comisiones
temporales en
lugares distintos al
de adscripcion.
FO-SE-FIN-13 Orden de | Jefe de Recursos | Durante el ejercicio | Departamento  de | Impreso original
ministracion de | Financieros vigente Recursos
viaticos y pasajes financieros
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ULV 7.0

ROO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Area/

Viaticos y pasajes Proceso:

Direccion de
Administraciény | Cadigo:
de Servicios

PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02

12. Historial de Cambios.-

Numero de version

Modificaciones realizadas

Razon del cambio

Fecha de emision

00

Emision inicial

No aplica

Septiembre de
2013

01

Se actualiz6 el formato FO-SE-FIN-07
Oficio de Comision.

En el Anexo 1: Muestra del formato FO-SE-
FIN-07 Oficio de Comision., se modifico el
punto 7, el cual quedod de la siguiente
manera: “7. En este rubro se especificara a
detalle la fecha y el horario de salida del
lugar de origen mismo que debera de
coincidir con el periodo autorizado”.

Se anexd un punto después del punto 7, el
cual quedo de la siguiente manera: “8.
Indicar la fecha y el horario de retorno del
lugar comisionado, mismo que debera de
coincidir con el periodo autorizado”.

El punto 8 pas6 a ser el punto 9, por
consiguiente todos los puntos siguientes se
corrieron un numero.

Mejora del documento

Octubre de 2014

02

Se actualizo el nombre a viticos y pasajes,
se actualizo el apartado de obijetivos.
Alcance, documentos de referencia,
definiciones, politicas adicionalmente se
actualiza y reestructura el apartado de
responsabilidades, descripcion de la
actividad y diagrama de flujo.

certificacion

Actualizacion vigente para fines de Enero 2015
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANAROO 7/ - 7
PROCEDIMIENTO ) I\

Direccion de
Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
de Servicios

Nombre del Viaticos v pasaies Area/
Procedimiento: y pasaj Proceso:

Anexos 1: Muestra del formato FO-SE-FIN- 11 Oficio de comisién

i;’a’;i::ﬁ:Q§

/T ‘\ Oficio: DAS/TT7/2017
! /

Asunto: Comisién.

=
@a Presumida, José Mariz Morelos, Cuintana Foo 2 04 de Abnl de 2017,
Oﬂ,":c.\y, Afia del Turismo Sustentable para el Desarrallo”™
3
/—\\Lic. José Gaspar Cob Diaz
4

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
UIMQF.o0

Por medio del presente, se le comunica que ha sido designado para llevar a cabo la siguients comisicn:

Lugar de comisién: Chetumal, Quintana Roo F‘\y
Periodo: 14 al 15 de Abnl de 2017 ‘———.@

: Horario de salida: el dia 14 de Abnl de 2017, 2 las 05:00 hrs.

Horario de retomo: el dia 15 de Abril de 2017 a las 18:00 hrs.
® '

Medio de transporte: Autobtis _ Awidn WVehiculo particular Otros I\U
especificar: Combi v autobis.

también reunirse en SEFIPLAN, para atender alzumas cuestiones relativo a la pasada entrega de cuenta piblica

_\ Objetivo: Acudir a la ciudad de Chetumal, para concluir tramite de apertura de cuenta en BBVA Bancomer, asi
10
./ del ejercicio de 2016.

encionarle que deberd comprobar en tiempe y forma, como lo marca el procedimiento de Vidticos v

( Observaciones: Los gastos se cargaran a la Direccion de Administracion y Servicios. Es importante
11
£ pasajes.

Sin otro particular, envio un cordial saludo.

i 12
: Lic. I:;l;li J;sEéGome'z Salazar
Director de Administracion v Servicios
o,
s
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m UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO
UIN 10

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area / Direccion de
o ] Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

Anexo 1: Muestra del formato FO-SE-FIN- 11 Oficio de comision
Instrucciones de uso

1. Espacio en donde se establecera la nomenclatura del oficio que corresponda al area adscrita y en la parte de asunto
Unicamente se escribira la palabra “comisién”.

Se indica el lugar y la fecha en la que se esta elaborando el oficio de comision.

En esta parte se plasmara la(s) leyenda(s) vigente autorizada por la autoridad correspondiente, para el afio en curso.
Nombre de la persona que acudira a comisién, asi como especificacion del cargo de dicha persona. (Destinatario)
Se especifica el o los lugares donde se asistira a comision, especificando Municipio y Estado del Pais.

Se indica el periodo a cubrir en la comision a efectuarse (Fechas)

N o o bk~ e DN

En este rubro se especificara a detalle la fecha y el horario de salida del lugar de origen, mismo que debera coincidir con el
periodo autorizado.

Indicar la fecha y el horario de retorno del lugar comisionado, mismos que debera coincidir con el periodo autorizado.

En este apartado debera seleccionar con una “X” el medio de transporte a utilizar y cuando sea otros es necesario especificar
si sera Vehiculo oficial y/o Vehiculo particular, u otro.

10. Espacio en el cual se detallara el objetivo de la comision.

11. En caso de existir alguna observacion y/o indicacién, solicitud por parte del personal lo especifica en esta seccion, debera de
indicar a que area se cargara el recurso para llevar a cabo esta comision, asi mismo la especificacion al detalle del origen de
los recursos, por ejemplo PFCE, el numero BMS, Numero de solicitud de aplicacion, de PRODEP, de Seguridad alimentaria,
ECE, entre otros.

12. Nombre, cargo y firma de la persona quien autoriza la comisiéon. (Remitente)
13. Espacio que indica a quien le corresponde copia del documento, por ejemplo C.c.p. Recursos humanos.

14. Encabezado del membrete, deberd llevar las tres imagenes, Escudo Quintana Roo, logotipo de sexenio vigente y escudo
UIMQRoo.

15. En el pie de pagina se especifica la Direccidon centrada y debera escribir correo electronico quien suscribe y a la derecha
logotipo de certificacion de la Norma ISO 9001.
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PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

Nombre del
Procedimiento:

Viaticos y pasajes

Direccion de
Administracién y
de Servicios

Area/

Proceso: Codigo:

PR-SE-FIN-07

Revision:

02

Anexo 2: Muestra del formato FO-SE-FIN-12 Constancia de desempeno de labores o comisiones temporales en lugares distintos al

de adscripcion.

Ul

-
My TQROO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

CONSTAMCIA DE DESEMPERO DE LABORES O COMISIONES TEMPORALES
EN LUGARES DISTINTOS AL DE ADSCRIPCION

NUMERD DE FOLIC DE LA GRDEM DE MINISTRACION
DEVIATICOS:
DE FECHA:

)

O5de Febrerode 2013

~

-

HAGO COMSTAR QUEEL C.: @Li:. Ling José GomezSalazar
LABORO EN ESTACIUDAD DE:
LOS Dias:

SEGUN OFICIO DE COMISION No.

PFOR EL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ANTE LA CUAL SE DESARROLLO LA COMISION

~

3

(=)

Chetumal. Quintana Roo

11 de Febrero de 20134, 4

DAS/060/2013

©

MOMBREY FIRMA

®

SELLO DE LA INSTITUCION

e

-~

POR LA UMIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO

~

EL COMISIONADO CUMPLIO CON LOS TRABAIOS ENCOMENDADOS EN TIEMPO Y FORMA CON BASE EN
LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS

ELTITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

.

Y

Dr. Francizco Javier Rosado May
Rector
SELLO DE LA INSTITUCION

",
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f—\ UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO
UINM 7.0

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
L ) Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

Anexo 2: Muestra del formato FO-SE-FIN-12 Constancia de desempeno de labores o comisiones temporales en lugares distintos al
de adscripcion.

Instrucciones de uso:

1.

A < A

Se especifica la fecha en la que se elabora la constancia.

Nombre del comisionado

Lugar exacto a donde acude a efectuar la comision (Ciudad, localidad, ejido / Municipio / Estado del Pais)
La(s) fecha(s) de la comision

Se debe indicar el numero de oficio de comisidn, misma que se encuentra en el oficio de comisién mencionado
anteriormente.

Espacio en donde especificara el nombre completo y la firma de la personalidad y/o autoridad en el lugar donde se
desempena la comision.

Sello de la institucién en donde se efectia dicha comisién ( Si la comisién es en varios lugares de la misma ciudad, se
obtiene el sello de cada institucion visitada).

Espacio en e cual se establece el nombre, cargo y la firma de la persona quien autoriza al comisionado a asistir a comision.

9. Sello de la Unidad responsable adscrita.
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[—\ UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO e - 7
UIMe TLOROO PROCEDIMIENTO S

Direccién de
Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
de Servicios

Nombre del Viaticos v pasaies Area/
Procedimiento: y pasaj Proceso:

Anexo 3: Muestra del formato FO-SE-FIN-13 Orden de ministracion de viaticos y pasajes

Ve
UIMe TQROO

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

|.José Maria Morelos, Cuintana Roo a 10 de Febrero de 2013 Q) No.

@ DATOS DE IDENTIFICACION @
C: Lic. Lino Jose Gomez Salazar R.F.C. GOSL73082312%

PUESTO: Direcior Adminisirafive y de Servicios U. RESP: Adminicirafiva

COMUNICACION DE LA COMISION

Me permito comunicar a usted su comision a; Chetwmal, Quintana Roo

i
Durante dizs; del 11 de Febrero de 2013 L‘ % )
Trabajos a desempeiial

Medio de Transporte:

Puzudir 2 | Ciudad de Chetumal para una reunion en la Secretaria de Hacienda, respecto a los ajustes presupuestales,

\ghiculo parcuiar

LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION PARTIDA DIAS  |CUOTA DIARIA IMPORTE
Chewmal, Quintana Roo ETEY 0.5 0000 400.00
11 de Febrero de 2013 A 400.00
En caso de ocupar vehiculo oficial yio parScular: @ @ @
Combussble
OBSERVACIONES: TOTAL: § /. 14"\ B00.00
TR

DATOS DEL PAGO

No. del cheque: @
Y/0 Transferencia Importe: 800.00 No. Poliza:
Recibi la cantidad de:  $ Ochocienios Pesos 00/100 MLN. q_" 16 ;. .de los cuales €l importe por concepto de

gasto diferente a viaticos, debera ser comprobado en su totalve—-Mas tardar durante los 3 dias siguientes al término de la comision!
apercibiendole de no cumplir con lo requerido, el importe sin comprobar sera descontado a través de la nomina correspondiente.

EL COMISIONADO

Lic. Lino Jose Gomez Salazar
NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION
Rector Direccion de Adminiatracion y Servicios
Jefe Inmediato :
. Dr. Francisco Jawier Rosado May Lic. Lino Jose Gomez Salazar
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Diocumenta comprobatorio del pago de viiticos
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f—\ UNIVERSIDAD INTERCULTURAL MAYA DE QUINTANA ROO
UINM 7.0

ROO PROCEDIMIENTO
Nombre del Area/ Direccion de
L ) Viaticos y pasajes . Administraciony | Cédigo: | PR-SE-FIN-07 | Revision: | 02
Procedimiento: Proceso: de Servicios

Anexo 3: Muestra del formato FO-SE-FIN-13 Orden de ministracion de viaticos y pasajes
Instrucciones de uso:
1. Fecha en la que se esta elaborando la orden de ministracion de viaticos y pasajes
Nombre del comisionado.
Puesto que desempeiia en la Universidad

Registro Federal de Contribuyente de la persona comisionada

2
3
4
5. Unidad responsable de la Universidad a la que esta adscrita. (Direccion).
6. Lugar en donde se efectuara la comision

7. Fechas autorizadas para la comision

8. Se indica el objetivo de la comision, mismo que se encuentra descrito en el oficio de comisién

9. Medio de transporte en la que acudira a la comision, misma que se indica en el oficio de comisién
10. Partida a la que corresponde el gasto, en este rubro se utilizara Viaticos y la de Pasajes terrestres.
11. Dias autorizados para la comision, de acurdo a la tabulacién de las horas

12. Se especifica en cuanto a viaticos la cuota diaria tabulado de acuerdo al tabulador autorizado para la Universidad Intercultural
Maya de Quintana Roo

13. Importes totales de cada partida

14. Suma del total de recurso autorizado

15. Total de recurso a pagar

16. Cantidad del recurso a pagar escrito en letra
17.Nombre y firma del comisionado

18. Nombre y firma del jefe inmediato del comisionado

19. Nombre y firma de la maxima autoridad de la institucion

20. Nombre y firma del Director de Administracién y de Servicios.
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