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2O ITICAS PARA EL YRAMITE ¥ CONTROL DF VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE
PRESENTACION

El Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora (B Instituto), en el cumplimiento de
sus funciones, debe apegarse a principios de austeridad v racionalidad en el uso de los recursos, por
ello surge la necesidad de implementar nuevos sistemas gue unifiguen la ejecuciéon de procesos gue
brinden una herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer del
Instituto. '

El Instituto como institucion a la vanguardia emite las Polfticas para el Tramite y Control de Viaticos
y Gastos de Viaje, el cual tiene como objetivo informar los elémentos normativos que regulen de
manera homogénea la solicitud, ministracion y comprobacidn de viaticos y gastos de viaje, para gue
el personal activo del Instituto cumpla con el desarrollo de las funciones gue se les asignen fuera de
su centro de trabajo. '

La aplicacion de estas politicas pretende homologar los procedimientos v montos en materia de
viaticos y gastos de viaje, el cual contiene tarifas nacionales para el ejercicio presupuestal, asi como
los documentos que debe requisitar el personal adscrito a este Instituto.

OBIJETIVO

Dar a conocer politicas, tarifas y procedimientos para la solicitud, trdmite, autorizacion y
comprobacion de vidticos y gastos de viaje, necesarios para que personal adscrito a las Areas
Administrativas del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora cumpla con las
comisiones asighadas a un lugar distinto al de su centro de trabajo.

RESPONSABILIDADES

o Fl Pirector de Administracidn es responsable de autorizar fas comisiones del personal activo
del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, a través de la emision del Oficio de
Comision, suscrito por los Titulares de las Areas Administrativas {Director General, Directores,
Subdirectores, Organo Interno de Control y Jefes de Area).

° Los Titulares de las Areas Administrativas (Director General, Directores, Subdirectores,
Organo Interno de Control y Jefes de Area) son responsables de solicitar a través de oficio, los
recursos por concepto de Viaticos y Gastos de Viaje a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas,
correspondientes al personal adscrito a sus areas.

s Los Titulares de las Areas Administrativas son responsables de que el personal activo
comisionado, cumpla con los lineamientos, disposiciones y politicas establecidas en este Manual.

® La Subdireccidn de Contabilidad y Finanzas, es responsable de proporcionar recursos
econdmicos solicitados por las Areas Administrativas para llevar a cabo comisiones fuera del drea
de adscripcién, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal. :

® il persenal comisionado es responsable de hacer uso adecuado de los recursos econdmicos
y materiales proporcionados y cumplir los lineamientos, disposiciones y politicas establecidas en
este Manual. '
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1. pOLITICAS
1.1 Politicas Generales

1.1 El nersonal active en servicio de este Instituto, tiene derecho a gue se fe proporcionen
vidticos y gastos de vigje para desempefiar comision o representacion oficial.

1.1.2 El pago de vidticos y gastos de viaje deberd apegarse a las politicas y tarifas establecidas en
el presente documento. Los Titulares de las Areas Administrativas del Instituto son responsables de
gue el personal a su cargo cumpla con los lineamientos v disposiciones con estricte apego,
obsarvancia y aplicacién.

1.1.3  Las Areas Administrativas del Instituto deberan sujetarse a las disposiciones de racionalidad
y disciplina presupuestal, reduciendo el nimero de comisiones al estrictamente necesario para la
atencion de los asuntos de su competencia. ’

1.1.4 Serd responsabilidad de los servidores publicos comisionados, el uso adecuado de los
recursos financieros y materiales autorizados para viéticos y gastos de viaje.

1.1.5  ElTitular de cada Area Administrativa es el facultado para comisionar al personal a su cargo.

1.1.6  Eltramite de |a solicitud se deberd efectuar ante la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas,
con un minimo de 72 horas de anficipacion a la fecha de comisidn, a través def Mddulo de Solicitud
Viaticos y Gastos de Viaje.

1.1.7 Las Areas Administrativas deberdn mantener la debida congruencia entre el nivel de gastos
de viaticos, gastos de camino y gastos de viaje con respecto al grado de responsabilidad del personal
activo comisionado, la naturaleza de la comisién desempeiada y el beneficio de acuerdo a los
siguientes Niveles de Aplicacidn:

Secretario

Subsecretario y director general

Director

Subdirector

Jefe de departamento

Personal de base

1.1.8 Unicamente se otorgaran viaticos por los dias estrictamente necesarios para el desempefio
de la comision.

1.1.9 Los vidticos e imprevistos para vidticos cotorgados, se entregan como Gastos a Comprobar y
deberdn ser comprobados al 100%.
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1.1.10 Adicional a lo establecido en las Tarifas de Vidticos {Anexo 1), se podrd agregar un importe
adicional para imprevistos, el cual cubrird los conceptos de complemento de hospedaje,
alimentacion, pago de fallas mecénicas de los automdviles, pago de medicamento por enfermedad
provocada en el cumplimiento de la comisidn.

1.1.11 El pago de hospedaje procederd, cuando el personal activo sea comisionado a destinos
ubicados a3 mas de 50 kildmetros de distancia del lugar de adscripcion. '

1.1.12 No se podran otorgar viaticos como una forma de complementar el sueldo del personal del
Instituto.

1.1.13 ElDirector de Administracion y la Subdirectora de Contabilidad y Finanzas son los facultados
para que de coman acuerdo y cuando se considere procedente, actualicen e informen sobre las
tarifas de vidticos nacionales e internacionales.

1.1.14 Cuando por la urgencia de la comision no sea posible solicitar recursos en el periodo
establecido, se informara por escrito a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, con la finalidad
de que al regreso, el comisionado realice su tramite a través del Mddulo de Solicitud Viaticos y
Gastos de Viaje y se le repongan los gastos generados.

1.1.15 Cuando existan gasios reaiizados que excedan los recursos solicitados y otorgados, por la
atencion de situaciones de fuerza mayor o por ampliacion de la comisién, se justificardn ante la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas mediante un oficio y se tramitardn a través de una
Requisicion. Para su autorizacion y pago.

1.2 De los sujetos

1.2.1  El personal activo en servicio del instituto que en el ejercicio de sus funciones, sea
comisionado a un lugar distinto al de adscripcién.

1.2.2 Para efectos de estas politicas, los niveles jerdrquicos de aplicacion de tarifas seran los
mencionados en el numeral 1.1.7

1.3 De las Comisi;nes

1.3.1 Las comisiones oficiales constituyen la justificacién para la asignacién de vidticos y gastos
de viaje.

1.3.2 La asignacion de comisiones al personal activo en servicio del Instituto, se establecerdn en
el "Oficio de Comisién” y estardn vinculadas al cumplimiento de actividades prioritarias,
relacionadas con funciones sustantivas def Instituto, y cumplir los siguientes aspectos:

® Las comisiones se asignaran a personal que se encuentre en la plantilla autorizada y en
servicio activo; por o que no aplicara para personal que se encuentre disfrutando de periodo
vacacional o de cualquier otro tipo de licencia.

s Las comisiones serdn las estrictamente necesarias en dias y horarios laborables, salvo en
casos previamente justificados por los Titulares de las Areas Administrativas.

® No se otorgardn vidticos y gastos de viaje para sufragar gastos de terceras personas o la
realizacion de actividades ajenas al servicio oficial, con excepcién de los eventos de protocolo.

M



= Los propdasitos de la comision estardn contamplados en e programa de trabajo; en térmings
de objetivos y disponibilidad calendarizada. Saivo casos imprevistos y plenamante justificados.

s El niimero de comisionados, la estadia v duracidn de los viajes, serdn los indispensables para
cumplir con la comision.

1.3.3  Laautorizacién de comisiones nacionales serd atribucién directa de los Titulares de las Areas
Administrativas, mediante los oficios de comisidn respectivos. Para el caso de mandos superiores
las comisiones deberdn ser autorizadas por el Titular del institutc o por el Director de
Administracién. :

1.3.4 Las comisiones al extranjero, asi como la totalidad de los gastos erogados en las mismas,
invariablemente contaran con la autorizacion del Director de Administracion, amparadas con el
oficio de comision respectivo. Este tipo de comision sélo se justificara cuando exista participacién
activa de servidores plblicos en acciones sustantivas (cursos, seminarios, congresos, presentacién
de estudios, ponencias, investigaciones, etc.).

Los recursos autorizados para la comision, dependeran de la disponibilidad presupuestal v del
estudio de mercado que realice el comisionado de manera previa, sobre los conceptos de
hospedaje, alimentacion y traslado. Asi como de la normatividad que apligue en el pais de comisién,
para efectos de expedicidn de comprobantes fiscales.

'1.3.5 No se autorizardn comisiones y sus correspondientes asignaciones de viaticos y gastos de

viaje en los siguientes casos:

e Desempefiar servicios distintos a las funciones propias del Instituto o en alguna otra
organizacion, institucion, partido politico o empresa privada. . _

. QOtorgarlas en calidad de cortesia.

] Desempeiiar comisiones en Dependencias o Entidades de la Administracion Pablica Federal,
Estatal y Municipal, sailvo en casos de que por concurrencia de programas, el representante participe
o apoye actividades afines o por convenio.

® Asignarle a una sola persona varias comisiones y desempefiarlas simultdneamente.

1.3.6 El personat activo comisionado debera rendir un informe de gastos, anexando la evidencia
documental.

1.4 De los Viaticos

1.4.1  Para tramitar, autorizar y otorgar viaticos y gastos de viaje, el Instituto debera considerar:

- Los puestos del personal active agrupado en el numeral 1.1.7 de este Documento.
® Las Tarifas de Viaticos establecidas en el Anexo 1
° Disponibilidad presupuestal de acuerdo a la calendarizacidén autorizada.

1.4.2 Para la ministracion de viaticos, los comisionados presentardn “Oficio de Comision”, el cual
quedard provisionalmente como justificante de la erogacién y en caracter de “Gastos a Comprobar”,
hasta en tanto el comisionado compruebe el monto total asignado.
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1.4.3  Para que el personal atienda la comision, los vidticos se autorizardn de acuerdo e fos dias

estrictamente necesarios, censiderando para estos efectos las noches pernoctadas v su monto se
determinara con base al nivel jerdrquico del comisionado, y a la tarifa de vidticos gue le corresponda
{Anexol).

El monto méximo por consumo diario de alimentos no deberd exceder de 540.00 para comisiones
dentro del Estado de Sonora y de 750.00 para vidticos por comision nacional (fuera del Estado de
Sonora).

El monto maximo por consumo el dia de regreso del viaje no deberd exceder al importe recibido por
concepto de gasto de camino. En caso de que las actividades se extiendan a un horario de las 18:00
horas en adelante, se autoriza un importe de 120.00 adicional para cena. Esto no aplica para vidticos
por comisién nacional (Fuera del Estado de Sonora).

1.4.4  En caso de que la comisidn sea menor de 24 horas y no se requiera pernoctar solo se
cubriran los gastos por alimentacién de acuerdo a la duracidn de la comision, considerando que no
debera exceder la tarifa de Gastos de camino que le corresponda (Anexo 1).

En caso de exceder el monto maximo autorizado por gastos de camino, no se realizard reembelso.

1.4.5 Las tarifas de vidticos se pagardn en moneda nacional, y constituyen el tope diario gue se
debe cubrir al personal activo para el desempefio de la comision. Adicional a estas tarifas se podra
autorizar un importe estimado de Imprevistos coma se menciona en el numeral 1.1.10 de este
documento.

1.4.6 Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales esté
condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la alimentacion, se aceptaran las tarifas
estipuladas para ese evento en especifico.

1.4.7 El tramite de vidticos se podrd realizar por un periodo maximo de 5 dias efectivos de
comision,
1.4.8 El personal comisionado del Instituto podra realizar el ndmero de llamadas telefonicas gue

requiera para el desarrollo de la comision. Si tuviera algin costo, debe comprobarlo incluyéndolo
en el comprobante fiscal que le expida el hotel por su hospedaje,

1.4.9 Serd responsabilidad del Titular del Area Administrativa, autorizar la comprobacion del
gasto efectuado por el comisionado. Traténdose de la totalidad de gastos erogados en el extranjero
y el informe de la comisién ‘nvariablemente seran autorizados por el Director de Administracion.

1.4.10 En caso de cancelacidn de la comistén, se hard del conocimientio de la Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas y los recursos otorgados como viaticos, deberdn ser reintegrados de
inmediato. Si la cancelacidn de la comisidn se efectiia antes de otorgar el recurso, se podrd realizar
en alguno de los autorizadores (Titular de Area, Direccion Administrativa y Subdireccidn de
Contabilidad y Finanzas) del Médulo de Vidaticos y Gastos de Viaje.

1.4.11 Cuando por necesidades del servicio se amplie una comisidn, el Titular del Area
Administrativa {Director General, Directores, Subdirectores, Organo Interno de Control y Jefes de
Area) lo hard del conocimiento de la Subdireccion de Contabilidad v Finanzas de manera
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documentada. Los gastos realizadas por el personal comisionado durante el pericdo de ampliacién,
fe seran repuestos previa comprobacidn y de acuerdo a las tarifas autorizadas.

1.5 De los Gastos de Viajs

1.5.1 Los recursos para el pago de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de viajes, que se
requieran para el desempefio de la comisidn, deberan solicitarse a través de una reguisicion.

Los pasajes aéreos y servicios de hospedaje, podrén ser adquiridos a través de agencias o empresas
" que faciliten la pronta disposicidn de estos servicios, con el fin de no entorpecer la operacion de los
. programas del Instituto, a precio promedio inferior en el mercado.

Los pasajes aéreos podrdn ser adquiridos directamente por el comisionado, mismos que procederd
su reposicion inmediata o su integracién a la comprobacién correspondiente,

1.5.2 Los traslados aéreos que se soliciten, contardn invariablemente con la autorizacidon dei
Director de Administracidn del Instituto, lo cual deberd estar contemplado en la requisicion de
solicitud de recursos.

1.5.3 Unicamente se utilizard el traslado por avion a las localidades del Estado que excedan de
300 Km de distancia. Por excepcion, este medio de transporte podrd utilizarse para distancias
menores, siempre que el motivo de la comision se relacione con la atencidn de situaciones derivadas
de desastres naturales, contingencias y/o emergencias.

1.5.4 El personal comistonado tiene ia responsabilidad de solicitar con anticipacion los recursos
para la adquisicion del boleto de avién a través del Titular del Area Administrativa, generando una
requisicion en el modulo de Ejercicio Presupuestal.

1.5.5 Ei personal comisionado que se traslade por avién, se sujetara a la tarifa mas econdmica
que se encuentre disponible al momento de {a reservacion.

1.5.6 Solo se podran adquirir en [as agencias de viaje paguete todo incluido (VTP), cuando el Area
Administrativa justifique un ahorro, con respecto al monto de la tarifa establecida para la comisién.

1.5.7 El otorgamiento y adquisicion de pasaje terrestre, serd procedente cuando no exista
asignacion de vehiculo oficial. En caso de gue el personal comisionado utilice vehiculo oficial o
propio, éste Ultimo bajo su estricta responsabilidad, para trasladarse al lugar de la comisidn, el
Instituto cubrira el costo de peajes y combustibles.

El calculo del importe que se otorgue por concepto de combustible, serd validado y autorizado en
el mismo oficio de comision, debiéndose considerar los siguientes factores:

° Nimero aproximado de kilometros a recorrer
° Tipo de vehiculo
o Precio del litro de fa gasolina vigente a la fecha de [a comision, de acuerdo al siguiente

tabulador de rendimiento.
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4 & a10 km
6 4a7km
8 3adkm

1.5.8 El Instituto podra realizar asignaciones econdmicas adicionales a las de combustibles y
lubricantes, Gnicamente cuando el personal designado presente la justificacion y los comprobantes
fiscalés debidamente requisitados.

1.5.9 El combustible al salir a la comision se abastecerd en las gasolineras registradas y
autorizadas por el Instituto en la ciudad donde se encuentre la oficina de adscripcion del personal
comisionado.

1.5.10 Para el pago de pasajes de Autobus, las categorias autorizadas, serdn las siguientes:

Autobus 12 Clase - Ejecutivo

1.5.11 La Renta de Vehiculos, con excepcion de los de lujo, sera autorizada nor el Director de
Administracion del Instituto, Gnicamente cuando se justifique que es indispensable para cumplir con
el objetivo de la comision.

*Cuando por el volumen de equipo y/o niimero de pasajeros, se justifique la renta de una
camioneta, ésta deberd ser de la categoria mas econdmica disponible.

1.5.12 Los gastos de viaje exclusivamente se cubrirdn a personal activo en servicio del Instituto;
queda prohibido el pago a terceras personas. Se podran otorgar viaticos y gastos de viaje a personal
ajenc al Instituto cuando se especifigue en los contratos o convenios realizados con dichas personas
{morales o fisicas). Dichos servicios deberdn ajustarse a las politicas establecidas en este Manual.

1.5.13 No se podran pagar gastos de viaje con fines de cortesia o promocion social.

-1.5.14 Es responsabilidad del personal comisionado utilizar el servicic de taxis controlados en
terminales aéreas o de autobuses, justificando el gasto con el respectivo comprobante fiscal.

1.6 De ta Comprobacion de Viaticos Gastos de Camino y Gastos de Viaje.

1.6.1 Llosrecursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de viaticos, gastos de
caming y gastos de-viaje, se comprobaran con la documentacién que ampare el gasto efectuado,
misma que debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal
de fa Federacion.

Es obligacion del comisionado, solicitar al establecimiento la representacidn impresa por el gasto
erogado, la cual presentara requisitada con nombre y firma, asi como el archivo XML, toda vez que




arcbhos requisitos comprobaran el recurso otorgado, o de ser el caso, serdn indispensables para la
reposicion de gastos. No se aceptarén gastos realizados por concepto de consumo de bebidas
alcohdlicas.

Por disposicion oficial el establecimiento tiene 12 obligacion de entregar al cliente la representacion
impresa en el momento de cubrir el pago, por lo que anies de hacer uso de los servicins se
recomienda verificar dicho hecho.

1.6.2 Serd responsabilidad del comisionado integrar la totelidad de los comprobantes por
concepto de hospedaje, alimentos, arrendamiento de vehiculo y combustible, en su representacion
impresa y en archivo XML, los cuales detallaran los impuestos respectivos. Asi como el informe de’
Actividades de la comisidn debidamente requisitado. Tratandose de gastos de viaje se integraradn a
- los comprobantes fiscales correspondientes como soporte, los boletos de autobus, taxi, tickets de
peaje y de ser el caso boletos de avidn. Este tramite se realizard a traves del Modulo de Vidticos y
Gastos de Viaje.

Cualguier boieto extraviado lo pagard invariablemente el comisionado, salvo casos debidamente
justificados y autorizados por el Director de Administracién.

1.6.3 La documentacion comprobatoria del gasto por concepto de hospedaje, debe contener la
descripcion de los dias de ocupacion. En caso de hospedarse mas de una persona en la misma
habitacion, deberan solicitar dos facturas o mds, o tendrdn la opcidn de que una sola persona
compruebe este gasto. El importe de los vidticos no utilizados, se reintegrara de manera conjunta
con la Presentacion de la comprobacion.

1.6.4 Cuando se adquiera en agencias de viaje paquetes todo incluido (VTP), para efectos de
comprobacion se debhera desglosar el gasto por concepto de pasaje aéreo, hospedaje y alimentos.

1.6.5 Toda comprobacion de viaticos sin excepcién, deberd tener como soporte comprobantes
fiscales digitales, es decir no se recibirén notas como parte de la comprobacidn, lo anterior con
fundamento en el Articulo 29 del Cddigo Fiscal de la Federacidn, referente a los comprobantes
fiscales digitales.

1.6.6 Lacomprobacion de gasios por conceptos de taxis locales, taxis foréneas, autobus, peajes y
combustibles, se presentara conjuntamente con la comprobacion de Viadticos y Gastos de Viaje.

1.6.7 El personal activo comisionado, tiene la responsabilidad de presentar dentro de los 5 dias
habiles siguientes al Gltimo dia de la comisién, la comprobacidon con “Desglose de Comprobantes
por Viaticos y Gastos de Viaje” debidamente requisitados, considerando Onicamente los importes
procedentes, adjuntando la documentacion, archivos electrdnicos, el informe de la camision y la
ficha de depdésito o transferencia electronica del recurso no utilizado, de no atenderlo se aplicaran
las sanciones correspondientes.

@ Si pasado ese lapso, el comisionado no presenta la documentacion y archivos electrénicos
o no realiza el reintegro correspondiente, la Subdireccion de  Contabilidad vy  Finanzas
procedera a requerir via Sistema de Viaticos y Gastos de Viaje dicha comprobacion, marcando copia
al Titular del Area Administrativa de adscripcidn, quedanda deshabilitado el acceso en el Sistema
para solicitar cualquier otra ministracion de recursos.
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® En caso de persistir dicha circunstancia, Is Subdireccion de Contabilidad vy Finanzas realizard
el descuento del saldo deudor via némina. : 4

© Cuando se trate de comisiones sucesivas e ininterrumpidas, en las que el comisionado
permanezca en su lugar de adscripcidn menos de 3 dias habiles entre cada comisidn, se tiene la
cbligacion de buscar el mecanismo para que no prevalezca la falta de comprobacion.

1.6.8 Cuando la comprobacion de gastos presentada, resulte menor a los vidticos otorgados, el
comisionado tiene la obligacidon de reintegrar a la Subdireccion de Contabilidad v Finanzas los
FECUrsos remanentes; ya sea en depdsito bancario o transferencia electrdnica en la cuenta bancaria
que se le especifique al comisionadao.

1.6.9 Si por necesidades de operacién fuera necesario modificar el itinerario inicial, en primera
instancia se realizaré el reintegro del recurso ya otorgado, informande tal situacion a la Subdireccion
de Contabilidad y Finanzas via oficio. Por otra parte, se generard nuevamente el trémite a través del
Modulo de Viaticos y Gastos de Viaje, el cual emitira el Oficio de Comisién y la Ministracion de
Viaticos y Gastos de Viaje

1.6.10 La comprobacidn de gastos de lugares y fechas distintas a las establecidas en la comisién,
no seran autorizadas. 5i por razones fortuitas al comisionado se le suspende su salida, se tiene la
obligacion de reintegrar de inmediato los recursos otorgados.

1.6.11 Ei concepto de propinas no corresponde a una pariida presupuestal autorizada, por lo
"que no debe incluirse en los comprobantes fiscales. Esta disposicion es aplicable a consumos en
territorio nacional y en el extranjero.

1.6.12 Cuando algan documento comprobatorio no cumpla con lo establecido en este documento,
procede su devolucidn, siendo obligacidon del comisionado sustituirlo por otro del mismo emisor e
importe, o realizar su reintegro a mas tardar el 3er dfa habil a partir de la fecha en que fue devuelto
y notificado.

1.6.13 El registro contable de los vidticos y gastos de viaje se realizard en las partidas que margue el
Clasificador por Objeto del Gasto y apegandose al procedimiento que indica el Manual de
Contabilidad Gubernamentatl establecido por la CONAC. '

ANEXO 1

Tarifa Estatal de Vidticos

Secretario 1,600.00
Subsecretario y director general 1,350.00
Director 1,100.00
Subdirector ) 1,000.00
Jefe de departamento’ 850.00
Personat de base 700.00
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Secretario 2,000.00
Subsecretario y director general 1,750.00
Director 1,550.00
subdirector 1,500.00
lefe de departamento 1,200.00
Personal de base 950.00

Tarifa de Viaticos al Extranjero

Secretario 250.00

‘| Subsecretario y director general 200.00
Director 180.00
Subdirector 140.00
Jefe de departamento 130.00
Personal de base

Gastos de Camino

100.00

Secretario 600.00
Subsecretario y director general 500.00
Director, subdirector y jefe de

departamento 400.00

Personal Base

300.00




