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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el control de la solicitud y comprobacién de viaticos

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Universidad Tecnhologica de Coahuila al que le sea asignada una comision fuera de la

ciudad de Ramos Arizpe.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

SOLICITUD: Documento de peticion formal para requerir el recurso financiero para cubrir una comision.

VIATICOS: La provisién de alimentos y de dinero que necesita una persona para poder emprender un viaje.

COMISION: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico para que éste la
desarrolle en lugares distintos a los de su centro de trabajo, debiéndose entender como centro de
trabajo el que se encuentra en la ciudad o lugar donde se ubica la representacion.

COMPROBACION: Documento en el que se registran en forma ordenada los gastos realizadas durante la comision.
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5. POLITICAS
5.1 Solicitud de Viaticos

511

51.5

La Solicitud de Viaticos se debera elaborar en el formato F-AF-02 y de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el D-AF-04 Politicas de autorizacion y comprobacion de viaticos.

La Solicitud de Viaticos debera ser entregada a la Direccién de Administracion y Finanzas 3 dias habiles antes del
inicio de la comision asignada, las excepciones deberan llevar el Vo.Bo. del Rector.

A la Solicitud de Viaticos se debera anexar copia del oficio comision y evidencia de invitacion al evento de la
comision

La solicitud de viaticos que no sea entregada en los términos y tiempos establecidos estara sujeta a la
autorizacion de la Direccion de Administracion y a la disponibilidad del horario en movimientos bancarios.

Caso contrario a lo establecido en el punto anterior, los gastos de la comision seran cubiertos por el comisionado y
se realizara el reembolso correspondiente ajustandose a los gastos autorizados en la solicitud de viaticos.

5.2 Comprobacion de Viaticos

5.2.1  La comprobacion de viaticos se debera elaborar en el formato F-AF-07 y en su caso, anexando comprobantes
originales y electronicos, los cuales deberan reunir los requisitos fiscales y tendran que ser enviados al correo de
facturas@utc.edu.mx en archivos PDF y XML para su revision. ,

5.22 Lacomprobacion de vidticos se entregara al Departamento de Contabilidad dentro de los 5 dias habiles siguientes
al término de la comision, de lo contrario, la Direccidn de Administracion y Finanzas turnara oficio al departamento
de Recursos Humanos para que proceda a descontar ¢l total del importe via némina.

523  Los comprobantes contendran al reverso la firma de la persona responsable de la comision, asi mismo se
imprimira el sello de la direccién correspondiente.

5.2.4  Quedan excluidos como comprobantes de viaticos, los expedidos por tiendas de conveniencia.

5.2.5 Eldepartamento de Contabilidad y Finanzas una vez que reciba la comprobacion de viaticos, ésta, estara sujeta a
revision posterior y en caso de no cumplir con los requisitos establecidos, sera rechazados y se considerara como
no entregado, procediendo al descuento via noémina del importe correspondiente
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La comprobacién de viaticos debera seguir los lineamientos establecidos en el D-AF-04 Politicas de autorizacion y
comprobacion de viaticos segln corresponda.

6. ’QESCR!PCIGN DE ACTIVIDADES

N.A INICIO N.A N.A
Rectoria La Rectoria, en base a las necesidades de la| En el area de regtgria Oficio Comision
. Universidad, emite los Oficios de Comision| y é@rea comisionada
para el cumplimiento de las funciones de las
areas cuando asi lo requieran.,
Elaborar solicitudes en el formato F-AF-02 de | En el area de rectoria F-AF-02
acuerdo al D-AF-04. "y drea comisionada
- Politicas de autorizacién y comprobacion de D-AF-04
Comisionado viaticos. Y P . 5 dlas habiles antes
' de su comision
Recibe y revisa solicitud de viaticos . :
Jefe del Depto. de veriﬁcar?do se encuentre de acuerdo a los 5':%1-63 héblle.s'antes
. . ) : e e la comision, v
Contabilidad y | lineamientos establecidos, verificando venga ibido NA
Finanzas | anexo copia del Oficio de Comision y recibi : '
'evidencia de la invitacion al evento de la ~Caja General
comision. - ~
: Si se autoriza la solicitud, envia al
Director de Departamento de Contabilidad y Finanzas
Administracion y | para el tramite correspondiente a los recursos N.A N.A
Finanzas solicitados y avisa al comisionado. De no
autorizar, regresa a la secuencia 2.
Jefe del Tramita ViétiCOS A ‘ Comprobante de
Departamento de v NA - Transferencia
Contabilidad . '
Recibe viaticos depositados en su cuenta
bancaria, mediante transferencia electronica
dentro de.los 3 dias habiles siguientes. g -
Llevada a cabo la comision, realiza ﬁgﬁ:ﬁ ngfé?g:tcéa D-AF-04
comprobacién de gasto de acuerdo al D-AF- P
Comisionado |04 Politicas de autorizaciéon y comprobacion Depto. de .
de viaticos dentro los 5 dias habiles .Contabilidad y F-AF-07
siguientes al término de la comision en el Finanzas
formato  F-AF-07 cuenta comprobada de :
viaticos, entregandola al Departamento de
Contabilidad.
Recibe y revisa documentacion de " Caja General
Jefe del comprobacion. E e los 5 df
Departamento de nlre ios-a dias F-AF-07
Contabilidad héb!les snguvlgntes a
‘'su comision
e el out st | oum e
Departamento de realizar las acl'aracior:lésa rospo g? cipara Conﬁ abilidad y F-AF-07
Contabilidad |, . correspondientes a Finanzas
a secuencia 10
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o Coritabiliza los documentos y se archiva Depto. de
' . Contabilidad y
Jefe del Finanzas NA
10 | Departamento de . : ‘
Contabilidad En periodo mensual
11 N.A FIN N.A - N.A
7. REGISTROS
F-AF-02 | Solicitud de 5 afios Depto. X Depto. Concentracion
viaticos Contabilidad Contabilidad
Cuenta 5 anos Depto. X Depto. Concentracion
F-AF-07 Comprobada Contabilidad Contabilidad
por Viaticos
Reporte 5 afios Depto. X Depto. Concentracion
F-RE-08 Informe de Cantabilidad Contabilidad
R Eventos y
Comisiones

Nota 1: Los documentos en tramite que hayan cumplido con el tiempo de retencidn se concentraran dentro de la
Universidad o en la bodega de archivo de concentracion definida por la institucion.
Nota 2: La concentracion de los registros se llevara a cabo de acuerdo a Ia IT-CI-01.
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' Saltillo, Coahuila; a19 de Febrero de 2018
Coahuﬂa OFICO SEFIR:15-0140/2018

de Zaragoza Asunto: Tarifas actualizadas

JESUS CONTRERAS GARCIA

RECTOR

UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DE COAHUILA
PRESENTE -

— Conforme a las facultades conferidas por los articulos 18, 22 y 31 de la Ley Orgdnica de la Administracidn Piblica del Estado de Coahuila de Zaragoza
publicada en el Periddico Oficial el 19 de Diciembre de 2017 y en cumplimiento al Programa General de Austeridad y Ahorro, remitimos a usted la
actualizacidn del Anexo 3 “Tarifas autorizadas para el otorgamiento de viéticos de alimentos y factores de combustible”.

Lo anterior se establece en [a seccidn novena de las Reglas Operativas del Programa de Austeridad y Ahorro de la Administracidn Pdblica Estatal en el
articulo 119.- que a la letra dice “Los vidticos se concederdn, atendiendo a los montos establecidos por la SEFIRC y la SEFIN", la cual es de observancia
obligatoria y entrard en vigor a partir de la fecha del presente

Por tal motivo, le solicito hacer extensiva dicha informacién al personal de la dependencia y/o entidad paraestatal a su digno cargo con la finalidad de
que se implementen las medidas de control interno necesarias, para el adecuado cumplimiento de la presente disposicion.

Sin otro particular por ef momento, aprovechamos la ocasidn para enviarle un cordial y atento saludo.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

ANTONIO DE LA PERA JIMENEZ XAVIER ALAJ HERRERA ARROYO )
SUBSECRETARIO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL SUBSECRETARIO DE EGRESOS Y ADMINISTRACION

Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO A
SEHRC = iy Vo Py L‘ TE!“NOLOGICA
~ DE cgéxHUlqM .

—~x

H i q&mov AFJ' i-, o oPerif. Luis Echeverria y Eje 2 S/N, Centro Metropolitano 25020,
S Saltillo, Coah. 4
Teléfono: (844) 986-9800. &
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ANEXO0 3

TARIFAS AUTORIZADAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS DE ALIMENTOS Y FACTORES DE COMBUSTIBLE

cilinr ‘ 3.82 |
6 cilindros §2.22 $246
8 cilindros $3.05 $3.38

Desayuno §100.00 $100.00 $150.00
Comida §150.00 $200.00 §250.00
(ena $150.00 $150.00 §200.00
Maximo diario $400.00 §450.00 $600.00

Perif. Luis Echeverria y Eje 2 S/N, Centro Metropolitano 25020,
Saltillo, Coah
Teléfono: (844) 986-9800.

iFuerte

El importe de combustible se otorgard multiplicando el factor por kildmetro por los kildmetros que se recorrerén del lugar de
origen al lugar ddnde se llevard a cabo la comisidn, considerando el retorno y recorridos locales.
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