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De la Solicitud de Viaticos
1. El otorgamiento de wviaticos debera sustentarse en criterios de legalidad, honestidad, racionalidad, transparencia,

austeridad y disciplina financiera, en el gjercicio del presupuesto de egresos para cada Area y Plante)

2. De acuerdo al Art 57 Fraccién Il del RLISR el otorgamiento del viatico sera procedente cuando la comision deba
desempenarse fuera de una faja de 50 kildmetros  que circunde al establecimiento del centro de trabajo.

3. Laasignacion de viaticos se realizara conforme al siguiente tabulador

VIATICO TARIFaA
Segin corresponda el destino se ctorgara
. DENTRO DEL FUERA DEL
“Hospedaje ESTADO ESTADO
. Con Imptos
FH50,00 31,20000
Incluidos
$160,00 $180.00 | Desayuno
| "Alimentacién $160,00 $200.00 Comida
$120.00 $140.00 Cena [
4 Cilindros 6 Cilindros A Cilindros
| Combustible
10 Km/Litro I 8Km/fLire 6Km/Litro
Peaje Cuota establecida como pago de derecho
Autobus Costos establecidos segiin las lineas ofenadas
*Tarifas sujetas a actualizacién segiin el Incremento Salarial.

4. En el caso que los viaticos se realizaran sin pernoctar no se asignara la cuota de hospedaje.

5 Cualquier tarifa excedente al tabulador anterior estard a valoracion del Directar P@nlﬁﬁt@g'ﬁ
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6. Solo se autorizara el gjercicio de viaticos para el desempefio de comisiones que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, debiéndose reducir al minime el tiempo de duracién de las
mismas

7. En lo posible, toda comision debera desarrollarse en dias habiles, procurando que su terminacion no se de en dias
inhabiles

8. Los viadticos deberan solicitarse a través de Oficio de Comision CECYTE-DG-DP-SDP-0OC-04, Solicitud de
Ministracion de Viaticos CECYTE-DG-DA-DRF-CP-SMV-17, tos cuales deberan ser autorizados por el Director de
Area, vy la Solicitud de Pago CECYTE-DG-DA-DRF-CP-SP-09 para el otorgamiento del recurso

9. Los formatos mencionados en el punte anterior deberan presentarse con Cinco dias naturales de anticipacién al
Departamento de Recursos Financieros, para que éste los pague en un plazo de tres dias habiles, por lo que la
areas correspondientes deberan observar tal situacion para la planeacién de las comisiones , procurando
también que cuando se generen varias solicitudes de una misma area éstas se soliciten en conjunto y al mismo
tiempo.

10. Se debera especificar en la solicitud de ministracidn de viaticos los dias y el lugar para calcular el importe que se
entregara al comisionado

11, Toda solicitud de viaticos debera estar cargada en el sistema OperGob, hasta el trdmite de presupuesto
comprometido

De la Comprobacion de Viaticos

1. El personal comisionado de la Direccién general y de los Planteles de la zona metropolitana contaran con CINCO
dias habiles al término de la comision para la entrega de la comprobacion de los gastos efectuados mediante
formato CECYTE-DG-DA-DRF-CONT-RGC-18 vy formato de informe de actividades de la comisiébn CECYTE-DG-
DA-DRF-CONT-IAC-19

2. 8iterminado el plazo para la comprobacion el personal comisionado no presenta sus documentos comprobatorios,
sera sujeto al descuento correspondiente via némina

3. Sialgun comprobante que se presente no reune los requisitos establecidos por las disposiciones fiscales y de
normatividad vigentes sera descontado via némina,

4. No se otergara ministracion de viaticos en el supuesto que el personal comisionado adeude total &parcnalmente

viaticos anteriores. r r l u‘ .E‘ ‘. Mh
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5 Todos los gastos generados durante la comisién deberan estar plenamente soportados por la documentacion
correspondiente  y gue la misma cuente con los requisitos de un documento fiscal conforme a las leyes
respectivas, y dichos comprobantes deberan ser rubricados por el personal comisionado asi como por el jefe
Inmediato.

6 El documento que ampare la compra de combustible, ademas de los requisitos generales debera anotar el
kilometraje que presenta el vehiculo al momento de la carga de combustible, asi como las placas del mismo
mediante formato CECYTE- DG-DA- DRF-CONT-BC-32

7 El comprobante de hospedaje debera citar ademas de los requisitos generales, los dias de estancia; asl como la
especificacion del dia de entrada y salida

8 El personal comisionado al entregar su comprobacién contara con un plazo de tres dias habiles para su
fiscalizacion, es decir si trascurrido ef tiempo no se le ha notificado observacion alguna, se entenderd que su
comprobacion fue aceptada satisfactonamente, de acuerdo a Oficio Circular | DA-001/2017

9 Siresuitase alguna diferencia a favor de la Institucion, ésta debera depositarse a la cuenta bancaria de la cual se
realizé el egreso, por el contrario, si resulta una diferencia a favor del comisionado, ésta la debera indicar al
momento de la comprobacion para su reembolso correspondiente, mediante oficio

10. Toda comprobacion de vidticos debera estar capturada en el sistema OperGob

T O

ek '“;;‘(_ﬁ clﬂ*ﬂ—g‘




