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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

Acuerdo Nimero: RECT-08-2025

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Dra. Consuelo Natalia Fiorentini Canedo, Rectora de la Universidad
Autéonoma del Estado de Quintana Roo, con fundamento en los articulos:
3, 4 fracciones Il, XI, XIIl, XIV, 7 fraccién Ill, 23, 26 fracciones I, IV, IX y
XVI de la Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de
Quintana Roo; 4 fracciones VI y VII, 26 fracciones XlI y XVII del Reglamento
General; y

C ONSI DERANDO

1. La Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, acorde con
las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal que deberan observar todas las areas que forman
parte de esta Institucién, da a conocer el siguiente documento que
contiene las disposiciones aplicables para la asignaciéon de Viaticos
y Pasajes Nacionales e Internacionales con el objeto de regular las
comisiones oficiales que habran de observar el personal de la
Universidad en cumplimiento de los objetivos institucionales y en la
realizacion de sus actividades académicas y administrativas
conferidas.

2. El Manual de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales de la
Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, se emite para
los efectos de autorizaciéon, otorgamiento y comprobacién de
Viaticos y Pasajes para el personal que labora en la Universidad
Autébnoma del Estado de Quintana Roo, para la observancia del
mismo en el presente ejercicio fiscal y los subsecuentes.

En tanto no existan disposiciones para la Administracion Publica
Federal y Estatal que impliguen cambios en el mismo, se
considerara vigente. En caso contrario, la Direccién General de
Administracién y Finanzas de la Universidad emitira y notificara las
modificaciones pertinentes.

3. La observancia y aplicacién del Manual de Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales de la Universidad Auténoma del
Estado de Quintana Roo, es de caracter obligatorio y queda bajo la
estricta responsabilidad de los Titulares de las Unidades
Responsables de la Universidad Auténoma del Estado de Quintana
Roo. Cualquier omision al respecto, dara lugar a las

responsabilidades y sanciones que establece la Legislacié'ri"ﬁ

aplicable en la materia. =
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Son sujetos, el personal de la Universidad Auténoma del Estado de
Quintana Roo, que, en el ejercicio de sus funciones, sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién dentro del
territorio nacional o en el extranjero, cuyas erogaciones sean
cubiertas con recursos provenientes del presupuesto ordinario y
recursos extraordinarios de proyectos y de ingresos propios de libre
disposicién, en los términos del manual

Con base en lo anterior, se tiene a bien expedir el siguiente:
ACUERDDO
UNICO. Por lo anterior, se establece el Manual de Viaticos y Pasajes

Nacionales e Internacionales ,de la Universidad Auténoma del Estado de
Quintana Roo, como ANEXO UNICO de este Acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se dejan sin efecto todas las disposiciones que se opongan al
contenido del presente acuerdo.

SEGUNDO. EI presente Acuerdo juntamente con su anexo unico, entrara
en vigor al dia habil siguiente de su publicacion.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, A LOS
VEINTISEIS DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO.

a razon: trascender nuestra cultura”

Gt

Dra. Consuélo Natalia Fiorentini Canedo
Rectora

“Fructific
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1.0 INTRODUCCION

La Universidad Autonoma del Estado de Quintana Roo, acorde con las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que deberan observar todas las areas que
forman parte de esta Institucion, da a conocer el siguiente documento que contiene las
disposiciones aplicables para la asignacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales con el objeto de regular las comisiones oficiales que habran de observar el
personal de la Universidad en cumplimiento de los objetivos institucionales y en la realizacién
de sus actividades académicas y administrativas conferidas.

Los titulares de las Unidades Responsables deberan vigilar que la ejecucion de las partidas
de viaticos y pasajes se apegue a los montos aprobados en sus respectivos presupuestos.

Por tal motivo es importante subrayar que el presente “Manual de Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales” tiene un caracter normativo.

2.0 OBJETIVO

El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones para la autorizacién,
otorgamiento y comprobacién de Viaticos y Pasajes para el personal de la Universidad
Auténoma del Estado de Quintana Roo, en cumplimiento de las funciones o tareas oficiales
a que resulten necesarias desempefiar dentro o fuera del pais, siempre y cuando
correspondan a un lugar distinto al de su adscripcién, asi como normar y difundir entre las
Unidades Responsables de la Universidad, el mecanismo a seguir para el tramite de pago y
comprobacién de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

3.0 ALCANCE

Corresponde a la Direcciébn General de Administracién y Finanzas, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente Manual al personal de la Universidad Auténoma del
Estado de Quintana Roo, en materia de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

La observancia y aplicacion del presente Lineamiento, es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables de la
Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo. Cualquier omision al respecto, dara
lugar a las responsabilidades y sanciones que establece la Legislacion aplicable en la
materia.

Son sujetos de los presentes lineamientos, el personal de la Universidad Auténoma del
Estado de Quintana Roo, que, en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar
distinto al de su adscripcién dentro del territorio nacional o en el extranjero, cuyas
erogaciones sean cubiertas con recursos provenientes del presupuesto ordinario y recursos
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extraordinarios de proyectos y de ingresos propios de libre disposicion, en los términos del
presente manual.

El presente manual incluye: hospedaje, alimentacion, estacionamiento y lavado para
vehiculos oficiales, peajes y transportacion local de la persona comisionada.

4.0 MARCO LEGAL

La ejecucion y control presupuestario del gasto a que hace referencia el presente Manual se
enmarca en los siguientes ordenamientos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo.
Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo

Ley Organica de la Universidad de Quintana Roo.

Reglamento General de la Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Decretos y Acuerdos que establecen medidas de austeridad, disciplina y racionalidad
en el gasto publico de la Administracién Publica Federal, Estatal y sus Lineamientos.
Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Quintana Roo, vigente.

Acuerdo por el Bienestar y Desarrollo de Quintana Roo que establece las medidas de
austeridad y justicia social, en el ejercicio del gasto publico, al que se sujetaran los *\}
poderes ejecutivo, legislativo, judicial, los municipios y organismos auténomos del
gobierno del Estado.
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e Acuerdo de Austeridad de la Universidad Autonoma del Estado de Quintana Roo
vigente.

5.0 POLITICAS

5.1 DISPOSICIONES GENERALES

El presente “Manual de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales de la Universidad
Autonoma del Estado de Quintana Roo” se emite para los efectos de autorizacion,
otorgamiento y comprobacion de Viaticos y Pasajes para el personal que labora en la
Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, para la observancia del mismo en el
presente ejercicio fiscal y los subsecuentes. En tanto no existan disposiciones para la
Administracion Publica Federal y Estatal que impliquen cambios en el mismo, se considerara
vigente. En caso contrario, la Direccion General de Administracién y Finanzas de la
Universidad emitira y notificara las modificaciones pertinentes.

Los trabajadores universitarios académicos y administrativos que prestan sus servicios a la
Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, que sean titulares de Unidades
Responsables deberan considerar dentro de su Programa Anual de Labores y/o Proyectos
de egresos presupuestarios, el desarrollo de las comisiones inherentes a las funciones que
realizan, adoptando las medidas necesarias, para que las erogaciones se realicen y ajusten
al logro de los objetivos y metas previstas, sujetdndose a la distribucioén calendarizada de los
recursos autorizados.

Las erogaciones que efectle el personal comisionado, en los rubros consignados en el
presente manual, deberan limitarse a lo estrictamente indispensable para atender las
necesidades de caracter oficial y obedecer al cumplimiento y logro de los programas,
objetivos, metas y acciones que tengan encomendados, y observando los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados, en apego al mandato de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y de manera supletoria a los Cédigos de Etica y de Conducta del Estado de
Quintana Roo, y del Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas.

El personal de la Universidad, en el ejercicio del presupuesto, deberan sujetarse a lo
dispuesto por las Leyes de Disciplina Financiera, de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, el Cédigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento, la Ley del
Impuesto sobre la Renta, los Decretos de Presupuesto de Egresos de la Federacion y del
Estado de Quintana Roo para el ejercicio fiscal que corresponda y a las disposiciones fiscales
que al efecto se emitan, que de manera enunciativa mas no limitativa se sefalan en el Marco
Legal aplicable del presente Manual.
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La vigilancia del cumplimiento del presente instrumento normativo, corresponde al personal
académico y administrativo que cuente con URE asignada, en su calidad de responsables
de las areas involucradas, tanto en su autorizacion, otorgamiento y comprobacion de los
Viaticos y Pasajes, de acuerdo a las funciones y facultades sefialadas en la normatividad
interna de la Universidad, siendo potestad de la Auditoria Interna verificar en sus procesos
de revisién que la aplicacion se realice con estricto apego al marco normativo.

5.2 PRINCIPIOS BASICOS PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

1. De la Planeacion del Gasto. - Las unidades responsables que conforman la Universidad
Auténoma del Estado de Quintana Roo, deberan prever y adoptar las medidas necesarias,
para que las erogaciones que tengan que realizar se ajusten al logro de los objetivos y
metas, a los calendarios de gasto y a la oportunidad de su ejercicio, buscando evitar con
ello subejercicios o sobre ejercicios.

2. De la Disciplina. - Las unidades responsables, en el ejercicio del presupuesto, deberan
sujetarse a lo dispuesto por las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y los
Decretos de Presupuesto de Egresos del Estado y de la Federacidn para el ejercicio fiscal
que corresponda.

3. De la Racionalidad y Austeridad. - Las erogaciones que efectuen las unidades
responsables deberan limitarse a lo estrictamente indispensable; corresponder a la
satisfaccién de necesidades de caracter oficial, asi como obedecer al cumplimiento y
logro de los programas, metas objetivos y acciones que tengan encomendados, sin
incurrir en gastos suntuarios y observando la sobriedad a que obliga la aplicacion de los
recursos publicos.

5.3 OTORGAMIENTO DE LOS VIATICOS.

En términos del Articulo 6 de la Ley Organica de la Universidad de Quintana Roo, en el cual
manifiesta que las unidades académicas tanto de la zona norte y sur, que realizan
actividades para el cumplimiento de sus fines de manera desconcentrada tanto funcional y
operativa, deberan contar con la disponibilidad financiera verificando que en sus procesos
de revision la aplicacion se realice con estricto apego al marco normativo, y conforme a los
siguientes criterios:
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y/0 taxis)

e  Otros servicios de Traslados
(estacionamiento, lavadoy
peajes)

e Cuota diaria conforme al
Tabulador de vidticos de
acuerdo con el nivel
jerarquico correspondiente.

Nacional
Internacional
Zonas Urbanas y Rurales

e Periodoy lugar Aviso de e Periodoy lugar
Aviso de Comisiény
Comisiony Ministracion de
Ministracion de Viaticos
Viaticos Nacionales e
Nacionales e o o Internacionales. e Descripcion de la
Internacionales. *  Descripcion de la Comision | Anexo 7.1 Comisiéh
Anexo 7.1 (insercion en
(insercion en plataforma
plataforma SUGA) SUGA)

e Viaticos (Hospedajey

Alimentos)

e  Pasaje maritimo e  Cuota diaria conforme

Partidas de Gasto * Pasajeterrestre (autobls | p,igas de gasto al Tabulador de viaticos

al extranjero (al tipo de

cambio del dia) y de
acuerdo con el nivel
jerarquico
correspondiente.

Firmas del Vale de
Viaticos

Comisionado (el beneficiario)
Visto Bueno (Jefe del area)
Autoriza (Jefe inmediato superior)

Vidticos para personal directivo firma
de Autoriza (Titular de la Rectoria)

Firmas del Vale
de Viaticos

Comisionado (el beneficiario)
Visto Bueno (jefe inmediato
superior),

Autoriza (Rectoria/
Coordinadores de Zona)

5.3.1 Criterios

5.3.1.1 Viaticos (Hospedaje y Alimentos)

e Determinacion del monto considera niumero de dias que durara la comision. Para
eventos nacionales y extranjeros se considerara un dia antes y después, mas el

evento.

¢ El monto considerando el tabulador de viaticos vigente segun nivel jerarquico.

e En caso de pernocta se otorga el 100% de la cuota diaria.
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No pernocta, se otorga el 50% de la cuota diaria.

Eventos en Hotel Sede, se otorga el 50% de la cuota diaria. El pago del Hotel Sede
se debera tramitar en el Area de Adquisiciones. En caso que de que el Hotel Sede
sea todo incluido, la cuota de viaticos sera de 0%.

5.3.1.2 Transporte

Traslados con vehiculo oficial o particular. - Departamento de Recursos Materiales,
calcula los km a recorrer y consumo del vehiculo para determinar cantidad de
combustible a considerar.

Autobus. - Boleto viaje redondo (comprobacién con factura).

Avién. - Se tramita con solicitud de compra con el Area de Adquisiciones.

Maritimo. - Boleto redondo (comprobacién con factura).

Taxis. - Se requiere facturacion (plataformas o sitios de taxis).

5.3.2 Condiciones.

Se solicitaran viaticos con 48 hrs de anticipacion.

No tener adeudos de comisiones anteriores.

Se solicitaran viaticos a partir de 50 km del area de su adscripcién, a excepcion de
zonas rurales, y entre las ciudades de Cancun, Playa del Carmen, Cozumel, y
Bacalar con respecto a Chetumal.

En caso de cancelacion de viaticos y pasajes, se tiene un plazo no mayor de 24 horas
para el reintegro.

En el caso de viaticos en el extranjero, se calculara el importe de acuerdo con el tipo
de cambio del dia publicado por el Banco de México.

Para los casos de comisiones imprevistas, se podra solicitar el reembolso de los
gastos, Unicamente para directores y coordinadores, previamente autorizados por la
persona titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF).

No solicitar viaticos en periodo vacacional, asueto oficial, licencia con o sin goce de
sueldo, afio sabatico, ni al personal que no cuente con nombramiento; en caso
excepcionales se otorgaran previa autorizacion por escrito del Director de Division de
la adscripcion o Directores Generales.

Para el uso de vehiculos oficiales, se cubriran los gastos por peajes que correspondan
al trayecto para arribar al lugar de desemperfio de la comisién, considerando también
estacionamiento y lavado del vehiculo, previa autorizacion de los jefes inmediatos.
En caso de que el personal comisionado haga uso de su vehiculo particular para el
desarrollo de una comisién oficial en territorio nacional, éste lo realizara bajo su propia
responsabilidad y en el entendido de que, en ninguna circunstancia, la Universidad
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se hara cargo por dafios o pérdidas relativas al vehiculo o dafios causados con el
mismo a un tercero, en el desempefio de la comision.

e Para viaticos al personal directivo, el vale debera estar autorizado con la firma de la
persona titular de la Rectoria.

e Cuando el comisionado acuda a algun evento Institucional, y se designe el Hotel
Sede, la Ures debera realizar el tramite correspondiente en el Area de Adquisiciones
para pagar directamente al Hotel y se asignara el 50% de Viaticos al servidor publico
comisionado de acuerdo al Tabulador de Viaticos (en caso que de que el hotel sede
sea todo incluido, la cuota de viaticos sera de 0%). EI comisionado debera acreditar
documentalmente la designacién del Hotel Sede.

5.4 COMPROBACION DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Los viaticos nacionales e internacionales estaran sujetos a comprobacién y justificacién
en todos los casos para el cual el personal comisionado debera presentar la
documentacién debidamente requisitada conforme al presente manual, bajo los siguientes
criterios:

Nacional

Internacional
Zonas Urbanas | Zonas Rurales

Formato de Comprobacion Se precarga insertando el numero de Vale de la

de Viaticos y Pasajes Comision (Lugar, fecha de inicioy fin de la
Nacionales e Comision)
Internacionales. Anexo 7.2
(Insercién en plataforma Descripcion de la Comision
SUGA)

Las partidas del gasto seran las que se ejercieron

Gasto durante la Comision previamente solicitadas en el

Vale
Firmas Comisionado (el beneficiario)
Reintegros Ficha del depdsito en la cuenta bancaria de donde

se recibid el Viatico
Comisiones Abiertas
Transparencia (http://aroo.gob.mx/user/login)
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. MANUAL DE VIATICOS Y PASAJES
AT D AU INT A R hOC NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

5.4.1 Criterios.

e Se podra aplicar el 20% No comprobable sobre el monto total de los viaticos
(excepto gastos de hospedaje y pasajes de avion) que se haya ejercido en la
comision, y se considerara como ingresos exentos para el trabajador, siempre y
cuando se dé cumplimiento a lo establecido en el articulo 152 del Reglamento de
la Ley del Impuesto sobre la Renta, que a la letra sefiala:

“Para efectos del articulo 93, fraccion XVII de la Ley, las personas fisicas que reciban viaticos
y efectivamente los eroguen en servicio del patrén podran no presentar comprobantes fiscales
hasta por un 20% del total de viaticos erogados en cada ocasién, cuando no existan servicios
para emitir los mismos, sin que en ningun caso el monto que no se compruebe exceda de
$15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate, siempre que el monto restante de los viaticos
se erogue mediante tarjeta de crédito, de débito o de servicios del patron.

La parte que en su caso no se erogue debera ser reintegrada por la persona fisica que reciba
los vidticos, o en caso contrario, no le sera aplicable lo dispuesto en este articulo.

Lo dispuesto en el presente articulo no es aplicable tratdndose de gastos de hospedaje y de
pasajes de avion.”

e Se debera presentar dentro de los 10 dias habiles al término de la comision,
incluyendo el reintegro del recurso no ejercido y el 20% No comprobable, si fuera
el caso.

e Lacomprobacién se realizara por el monto TOTAL de los viaticos, pasajes y demas
partidas de gastos.

e El personal académico y administrativo, en su calidad de servidor publico esta
obligado a transparentar el ejercicio de los recursos asignados, capturando la
informacion relativa a la comisién; adjuntando el informe y las facturas, en el
Sistema Estatal de Comisiones Abiertas dentro de los diez dias siguientes al
término de su comision, quedando sujetos a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en caso de su incumplimiento

5.4.1.1 Transportes. - Terrestre y maritimo se reintegrara al 100% en caso de no ejercerlo.

5.4.1.2 Hospedaje y Consumo de Alimentos.

o Es responsabilidad de cada comisionado, verificar los proveedores de servicios
que elija, con el fin de obtener el CFDI en tiempo y forma.

e Las Facturas deberan expedirse en el lugar y durante la comisién con la leyenda
"Consumo de Alimentos".
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