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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

RECTORIA GENERAL

RG/XXIV/0507/2002

CC. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS

COORDINADORES EJECUTIVOS DE CAMPUS UNIVERSITARIOS
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

PRESENTES.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 35 fraccion X, de la Ley Organica
de la Universidad de Guadalajara, 95 fracciones V, XI, XIlI, Xlll, del Estatuto General,
y en razén de la norma 4.34, contenida en el anexo numero tres, del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del 2002, aprobado mediante el Dictamen Exp. 021, Num.
11/2002/269 por el H. Consejo General Universitario en sesion del 18 de mayo de
2002, se comunican los lineamientos y criterios para el uso de la Tarjeta Corporativa
de Débito para Asignacion de Viaticos, conforme a los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se autoriza el uso de una Tarjeta Corporativa de Débito para el pago de

consumos en restaurantes, pasajes y hospedaje, de los funcionarios de primer nivel

en relacion a las actividades institucionales con caracter de obligatorio y exclusivo, “/
de conformidad con los lineamientos y criterios contenidos en el Instructivo para el
Uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacion de Viaticos, anexo, que /

forma parte del presente acuerdo.

SEGUNDO.- Se entiende por funcionarios de primer nivel a: Rector General,
Vicerrector Ejecutivo, Secretario General, rectores de centros, Director General de
SEMS, coordinadores ejecutivos de “campus”, coordinadores generales, Abogado
General, Contralor General, Director de Finanzas y Oficial Mayor.

TERCERO.- El uso y comprobacién de los recursos asignados, estarén sujetos a la
normatividad institucional vigente.

AV. JUAREZ 975 (planta alta), S.J. C.P. 44100
TELS. (013) 8252242 (013) 8251206 FAX (013) 8261340
GUADALAJARA, JALISCO, MEXICO.
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I CUARTO.- Se autorizan los montos establecidos en los cuadros uno y dos del
Instructivo para el Uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacion de

I Viaticos.

I

I QUINTO.- Se autoriza a la Direccion de Finanzas el pago de los montos
establecidos en el apartado nimero cuatro de este ACUERDO.

|

IO Anexo: Instructivo para el Uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacion
de Viaticos.

ATENTAMENTE
“PIENSA Y TRABAJA”
| Guadalajara, Jalisco, 11 de junio de 2002

LIC. JOSE TR#IDKD PADILLA
| RECTOA GENERAL

TVERSIDAD DE GUADALAJARA

| CONTRALORIA GENERAL
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INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA TARJETA CORPORATIVA
DE DEBITO PARA ASIGNACION DE VIATICOS

. Exposicion de motivos

Con fundamento en lo dispuesto por la norma 4.34 del Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2002 de la Universidad de Guadalajara, se informa la
implementacion y uso de una Tarjeta Corporativa de Débito para la asignacidn
de recursos para viaticos.

En el marco del Plan Institucional de Desarrollo Visién 2010 y de la Propuesta
General de Trabajo del C. Rector General, Lic. José Trinidad Padilla Lépez, el uso
de una Tarjeta Corporativa de Débito, permitirA una mayor eficiencia del
ejercicio de los recursos destinados a viaticos, de funcionarios de primer nivel;
asi como un mejor control y transparencia del gasto.

La Universidad de Guadalajara, conciente de la restriccion de recursos que
enfrenta, instrumenta el uso de la Tarjeta Corporativa de Débito, lo que
representa un factor fundamental para el adecuado cumplimiento de los
procesos administrativos, asi como; a optimizar y transparentar el ejercicio d
los recursos presupuestales, los cuales se utilizaran exclusivamente en el
desarrollo de actividades institucionales.

Con el objetivo de transparentar el ejercicio de los recursos universitarios
destinados para vidticos, se establecen los lineamientos, responsabilidades y
criterios presupuestales en el presente Instructivo de Uso de la Tarjera
Corporativa de Débito para Asignacion de Viaticos, la cual contiene informacién
referente a:

g
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Los lineamientos a los que deberan sujetarse los funcionarios acreditados
para el ejercicio del gasto de viaticos. De igual forma, se establecen los
montos a ejercer para los conceptos de consumos de restaurante, pasajes
y hospedaje;

Las responsabilidades y diversos lineamientos de caracter presupuestal
que deberan observar los funcionarios responsables del gasto, durante el
uso de la Tarjeta, y:

Los criterios sobre racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,
aplicables al concepto de gasto. )

. Objetivos

Normar y establecer los criterios para el otorgamiento de recursos por
conducto de la Direccién de Finanzas, con relacion a la asignacion y
rendicion de gastos de viaticos en comision de servicio, a la
Coordinaciéon General Administrativa, por funcionarios de primer nivel
de la Universidad de Guadalajara.

Uniformar el otorgamiento de la asignacién para viaticos y rendicién de
cuentas sobre los gastos realizados en los viajes en comisiéon de
funcionarios universitarios, con el fin de atender racional vy
oportunamente los montos econdmicos que les corresponden a los
funcionarios por viaticos.

in: S{hctlvo para el uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacién de Vidticos 2
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Definiciones

Vidticos. Debe entenderse aquella suma destinada a la atencion de gastos de
hospedaje, alimentacién y pasajes, que se otorga a los funcionarios
universitarios, para el cumplimiento de una comision de servicio institucional.

: Comision _de Servicio. Es el desplazamiento autorizado del funcionario
, universitario, de su sede habitual de trabajo (origen) a otro lugar (destino),
con el propédsito de cumplir una misién y obligacion especifica, que estén
relacionadas con la naturaleza de su funcién y el objetivo de la entidad,
i - estando consideradas en el Programa Operativo Anual vigente de la

dependencia.

IV. Alcance

Las normas establecidas en el presente documento, son de observancia
. obligatoria y aplicacion para todos los funcionarios de primer nivel de la
Universidad de Guadalajara.

Para efecto del presente documento, son considerados Funcionarios de Primer
Nivel: Rector General, Vicerrector Ejecutivo, Secretario General, Rectores de
Centros, Coordinadores Ejecutivos de Campus, Director General del SEMS vy
Coordinadores Generales o entidades homdlogas de la Administracion General
de la Universidad de Guadalajara.

st 'ftlvo para el uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacién de Viiticos



Universidad de Guadalajara
Rectoria General

V.1. No se podra disponer de los recursos en efectivo.

V.2. La asignacién presupuestal, el control por funcionario de primer nivel del
ejercicio y comprobacién de los recursos, asi como su tramite ante la
Direccibn de Finanzas, corresponderd a la Coordinacién General

i
4 Administrativa.
i Debera existir una estrecha relacion entre el motivo del viaje y la naturaleza

<
w

del cargo que desempeiian cualquiera de los funcionarios.

V.4 Las cantidades establecidas para gastos a que hacen mencion los cuadros 1
y 2 anexos, son asignaciones maximas mensuales; en consecuencia, los
funcionarios pueden aplicar tarifas menores en los casos que se requiera, y
no son acumulables mes a mes.

Cuando se autorice el pago de boleto de avion, éste debera ser de clase
turista y cotizado en la tarifa vigente mas econémica para la época del viaje.

No se autorizan los siguientes gastos: Asistencia a actividades recreativas
y/o espectaculos, consumos de bebidas alcohélicas y cigarros en
restaurantes y bares, donativos, libros, flores y chocolates, gastos
personales, y todos aquellos realizados fuera de las fechas y lugare
previamente autorizados en la comision de servicio.

NN
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El importe de los gastos que no reunan los requisitos fiscales o que no
cumplan con las normas institucionales, deberan ser reintegrados a la

Direccion de Finanzas.

El funcionario universitario beneficiario de apoyo para viaticos, se
compromete a entregar a la Coordinacion General Administrativa un reporte
de gastos, anexando las facturas y/o recibos debidamente validados con su
firma y sello institucional en los documentos comprobatorios, por el monto
recibido, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

El ejercicio de los recursos asignados por medio de la tarjeta, sera de
caracter unipersonal para el funcionario beneficiario y bajo ninguna
circunstancia se podra transferir a otra persona el derecho de uso.

La Universidad no se hara responsable por comprobantes fiscales que no
cumplan con las normas aplicables o que sean extraviados, debiendo el
funcionario reintegrar el monto correspondiente.

No se pagaran gastos que no correspondan a la fecha ni a los lugares
programados en la comision de servicio, ni de gastos no autorizados o, que
no correspondan a los apoyos otorgados.

AW ntinuacién se enlistan los funcionarios de primer nivel por ambito, y los

e

"l s asignados por concepto (alimentos, pasajes y hospedaje).

ASHTICHvVO : ara el uso de la Tarjeta Corporativa de Débito para Asignacién de Vidticos 5
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