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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA SOLICITAR, OTORGAR Y COMPROBAR
VIATICOS

Los presentes lineamientos internos, tienen como objetivo, establecer las politicas de
operacion y mecanismo para la solicitud, otorgamiento y comprobacion de vidticos,
de acuerdo con el Manual de Normas y Lineamientos para la Administracion del
Presupuesto que emite la Secretaria de Planeacioén y Finanzas, para lo cual, se tiene
que tener en cuenta lo siguiente:

1.-SOLICITUD

1.1 Para solicitar los vidticos se deberd hacer por lo menos con 3 dias de
anticipacion (con excepcion de algun caso en especial y plena justificacion).

1.2 Al solicitar vidticos, deberdn presentar la siguiente documentacion al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros:

e Oficio, invitacidn, convocatoria y/o cualquier ofro documento que
origine la comision, la cual deberd contener sello de recibido.

e Oficio de Comision

e Solicitud de vidticos

e Cotizacion del costo de los pasajes al lugar comisionado

2.-OTORGAMIENTO

2.1 La solicitud de vidaticos junto con la documentacion soporte, se entregard a la
Secretaria Administrativa para su autorizaciéon de Rectoria.

2.2 Una vez obtenida la autorizacion por Rectoria, el cdlculo y pago de los viaticos
se hard de conformidad con la tarifa vigente autorizada y en el caso de los
pasajes de acuerdo a la cotizacion presentada por el personal comisionado, y
estardn sujetas a la disposicion presupuestaria que se tenga en esas partidas.

2.3Se le informard a la(s) persona(s) comisionada(s) para que elabore(n) vy
enfregue(n) la(s) Solicitud(es) de Transferencia al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros y se les realice la tfransferencia correspondiente.
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3.-COMPROBACION

3.1 Para la comprobacion de los recursos enfregados para la comision deberdn
presentar la siguiente documentacion:

e Tarjeta informativa de la comision,

e Facturas (con requisitos fiscales) impresas con nombre y firma de la
persona comisionada y archivo XML de cada una de las facturas; No se
aceptardn facturas por la compra de un solo producto (botella de agua,
un refresco, un yogurt, un café, efc.), tendrdn que venir completas por
consumo de alimentos ya sea desayuno, comida o cena. Ademds de que
las facturas deberdn contener la fecha en que abarca la comision.

e Evidencias (fotografias del evento, diploma, constancia de participacion,
etc).

3.2 La sumatoria de los comprobantes de vidticos y pasajes no podrdn ser superiores
a los importes autorizados para cada servidor publico en el desempeno de sus
comisiones.

3.3 Cuando por exigencia de la comision, tenga que trasladarse en taxi, y el servicio
de transporte no expida factura, se podrd comprobar con recibo econdmico
que dé el servicio de taxi, indicando el lugar de origen y destino, este recibo,
deberd ser firmado por la persona comisionada y tendrdn el Vo.Bo. de su Jefe
inmediato y de la Secretaria Administrativa.

3.4 El personal comisionado, dispondrd de un maximo de 5 dias habiles posteriores
al término de la comision para presentar la comprobacién de los vidticos con
los requisitos ya establecidos, excediendo el férmino se tendrd que reintegrar el
recurso otorgado.

3.5 En caso de reintegro, deberd solicitar al Departamento de Recursos Humanos y
Financieros el nUmero de cuenta y nombre del banco, para realizar el depdsito
correspondiente.



