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VIATICOS

OBJETIVO:
Planear el costo y numero de asistentes a las comisiones, asi como, dar cumplimiento a la
normatividad para transparencia y rendicion de cuentas.

PLANTEAMIENTO:

Se autorizaran viaticos y pasajes para el desempefo de las comisiones que sean estrictamente
necesarias, para dar cumplimiento a los objetivos e intercambio de conocimientos institucionales;
ejecucion de proyectos prioritarios; y la atencion de la poblacion en su lugar de residencia, entre
otros.

EN CUANTO A LA SOLICITUD:
« Deberan tramitarse con una anticipacion de por lo menos 3 dias habiles a la fecha de la
comision.
« Solo se otorgaran viaticos a personal en activo de la Institucion.
« No se otorgaran viaticos si el comisionado tiene importes pendientes de comprobar 5 dias
habiles después haber concluido la comision anterior.
« La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes correspondera:
e Tratdndose de comisiones en el extranjero, el Director General.
e Tratindose de comisiones en territorio nacional, a los Directores de Campus o
Responsables de las Funciones y en Oficinas Centrales al Secretario Administrativo.
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EN CUANTO A LA COMPROBACION:

v No se autoriza gestionar el formato de Liquidacion de Vidticos (D-O8) si no se presentd la
Solicitud correspondiente (D-07), salvo casos debidamente justificados en que la comision no
permita tramitar los vidticos con anticipacion y se haya solicitado el folio y sello de compromiso
al Departamento de Contabilidad, o de la Unidad Administrativa similar del Campus.

v" Los gastos por concepto de viaticos (alimentacion y hospedaje) deberan ser comprobados
mediante facturas expedidas por las empresas prestadoras de los respectivos servicios, de
conformidad con las disposiciones fiscales establecidas; el Area de Control Presupuestal del
Colegio de Postgraduados o su similar en el Campus, NO DEBERA ACEPTAR ninguna otra
forma de comprobacion.

v" Las comprobaciones deben efectuarse en un término de 5 (cinco) dias habiles posteriores a la
conclusion de la comision.

v" Los gastos de transportacion aérea deberdn comprobarse al 100% con las facturas y boletos
correspondientes (facturas a nombre del Colegio de Postgraduados y boletos a nombre del
viaticante).

v" De no comprobar a los cinco dias habiles posteriores al término de la comision, se procederd a
realizar el descuento via nOmina en la siguiente catorcena.

FUENTE:

CRITERIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS 2015.- SEC. 15.-0001. = i
LINEAMIENTOS POR LOS QUE SE ESTABLECEN MEDIDAS DE AUSTERIDAD EN EL GASTO DE OPERACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, PUBLICADOS EN EL DOF: 22/02/2016.
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