UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Facultad de Economia
Departamento de Presupuesto

8.- Procedimiento “Solicitud y comprobacidn de viaticos”

OBJETIVO

Tramitar la obtencién de recursos monetarios para cubrir los gastos que se generen por viaje
del personal académico y/o administrativo con motivo de una comision oficial, asi como
efectuar la comprobacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO

1.

La autorizacién de viaticos se sujetara a lo establecido en la circular s/n de la Secretaria
Administrativa-Tesoreria de fecha 28 de octubre de 1992; circular No. 1 de la Secretaria
Administrativa-Tesoreria de fecha 1° de febrero de 1991; asi como lo dispuesto en el
Instructivo de Ejercicio y Catalogo Presupuestal de la Direccion General de Programacion
Presupuestal.

Los viaticos seran autorizados de acuerdo a la prioridad del proyecto al que pertenecen y
a la suficiencia presupuestal existente.

Los viaticos se otorgaran a los trabajadores universitarios que por necesidades inherentes
a sus funciones requieran trasladarse fuera del ambito geografico en el que desempenan
normalmente sus actividades.

Los viaticos no se otorgaran al personal contratado por honorarios.

Las comisiones del personal administrativo seran autorizadas por el Titular de la
dependencia, tratandose de personal académico éstas seran autorizadas por el Consejo
Técnico respectivo.

El motivo de la comision estara relacionado con los objetivos y metas de los programas
sustantivos de la dependencia.

Los viaticos incluyen: hospedaje, alimentacion, transporte local y cualquier otro gasto
similar a los anteriores, conexo al desempefio de la comision.

La asignacion de los viaticos se ajustara a las tarifas establecidas en el Instructivo de
Ejercicio y Catalogo Presupuestal, asi como las publicadas en el Contrato Colectivo de
Trabajo Académico o Administrativo.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las cuotas de viaticos en territorio nacional, se pagaran en moneda nacional. En caso de
viaticos al extranjero la Direccién General Finanzas cubrira el importe en moneda
extranjera (délares), cuando asi se solicite.

Para el otorgamiento de viaticos, el tiempo de la comision tendra que ser mayor de 24
horas.

El niumero de trabajadores en las comisiones sera el estrictamente necesario para cumplir
adecuadamente con las actividades que le sean encomendadas.

Los viaticos se otorgaran exclusivamente por los dias necesarios para el desempefo de
las actividades motivo de la comision.

Todo trabajador que sea comisionado tendra derecho a que la Institucién le otorgue un
seguro de viaje de acuerdo a lo estipulado en los Contratos Colectivos de Trabajo.

No se autorizara una nueva solicitud de viaticos cuando existan saldos pendientes de
comprobar por parte del interesado.

El plazo maximo para la comprobacion de viaticos sera de 30 dias naturales contados a
partir del dia en que concluy6 la comision.

La comprobacion de los viaticos se efectuara mediante documentos expedidos por

terceros (facturas, recibos, notas o remisiones originales) mismos que deberan reunir los

requisitos establecidos en el Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion:

e Estar impresos por establecimientos autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

e Contener impreso el nombre, denominacion y razén social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyentes de quien los expide.

e Contener impreso el numero de folio.

e Clave del registro federal de contribuyentes a favor de quien se expide.
e Cantidad y clase de mercancias (descripcion del servicio que amparan).
e Valor unitario consignado en numero e importe total.

La relacion de la documentacion comprobatoria contendra en los casos de viajes al
extranjero, el tipo de cambio a la fecha en que se realizo el gasto.

El Titular de la dependencia y el Secretario o Jefe de la Unidad Administrativa, seran las
instancias responsables de certificar los dias efectivos de la comision, junto con la
documentacion.

El personal académico podra comprobar el 100% de los viaticos con un recibo firmado por
el interesado y autorizado exclusivamente por el Titular de la dependencia, debiendo
anexar un documento que acredite su estancia en el lugar en donde se llevé a cabo la
comision.



El personal administrativo comprobarda como minimo el 50% de los viaticos, con
documentacion que reuna los requisitos fiscales en el caso de viajes nacionales. En el
caso de viaticos en el extranjero, con documentacion del pais visitado. El 50% restante se
podra comprobar con un recibo firmado por el comisionado y autorizado exclusivamente
por el Titular de la dependencia.

Los recursos proporcionados por concepto de viaticos para la realizacion de una comision
oficial, no se destinaran a un fin distinto del autorizado, por lo que todo recurso no
utilizado se depositara en la Caja General de la Direccion General de Finanzas, quien
entregara un Certificado de Entero como comprobante de dicho depésito.

Los cheques emitidos por el Patronato Universitario que amparan viaticos, Unicamente se
elaboraran a nombre del comisionado.
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Procedimiento “Solicitud y comprobacion de viaticos”

DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

SECRETARIA O UNIDAD

ADMINISTRATIVA

AREA DE PRESUPUESTO 1. Verifica si el solicitante tiene algun saldo pendiente de

SECRETARIA O UNIDAD 5. Firma el formato H-33 y recaba en éste la autorizacion

ADMINISTRATIVA

UNA VEZ QUE EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O
CONSEJO TECNICO AUTORIZO LA COMISION

Entrega al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa oficio
autorizado, en el que especifica la comision, nombre,
registro federal de contribuyentes (RFC)

nombramiento del trabajador, fechas y destino.

pendiente de comprobar.

comprobar por concepto de viaticos.

En caso de tener adeudos solicita al trabajador proporcione
los comprobantes para saldar el adeudo anterior.
2. Verifica la existencia de suficiencia presupuestal y

asigna cédigo programatico a afectar.

2.1. En caso de no existir suficiencia presupuestal
informa al Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa para que realice las gestiones

pertinentes.

3. Elabora formato H-33 “Viaticos” (Anexo 1) en original y
5 copias anotando el monto de los viaticos de acuerdo
a la zona geografica y duracion de la comision y recaba

firma del interesado.

4. Registra en el sistema el importe de los viaticos para
comprometer presupuesto y entrega el formato H-33 al

Secretario o Jefe de la Unidad Administrativa.

del Titular de la dependencia.

NOTA: La dependencia debera tramitar ante la Direccion
General de Personal el Seguro de Viaje para el

trabajador comisionado.

Entrega el formato H-33 en original y 5 copias al Area de
Presupuesto para que realice el tramite ante la Unidad

de Proceso Administrativo (UPA).

Solicita al Area de Presupuesto verifique si hay suficiencia
presupuestal y que el interesado no tenga saldo



AREA DE PRESUPUESTO

Registra en control de documentos en tramite los datos del
formato.

Entrega en la UPA el formato H-33 y recibe el
“Talon/Contra-recibo” (Anexo 2), asi como las copias 1
y 5 del formato como comprobante del tramite
realizado.

6. Registra en control de documentos en tramite los datos
del Talén/Contra-recibo.

48 HORAS DESPUES

7. Acude a la UPA y canjea Talon/Contra-recibo por la
“Pdliza/Contra-recibo” (Anexo 3).

Efectua registro definitivo en el sistema contable-
presupuestal, anota en control de documentos en
tramite los datos de la Pdliza/Contra-recibo, la fotocopia
y archiva.

8. Canjea en la Caja General de la Direccion General de
Finanzas (DGF) la Pdliza/Contra-recibo por el cheque
bancario a nombre del beneficiario, dolares o cheques
de viajero segun el caso.

9. Anota en las copias 1y 5 del formato H-33 asi como en
el control de documentos en tramite, el numero de
cheque y fecha de recepcion.

10. Entrega al comisionado el cheque otorgado para
viaticos contra firma de recibido en las copias 1 y 5 del
formato H-33.

11. Archiva las copias 1 y 5 del formato H-33 en espera de
qgue el comisionado realice la comprobacion de viaticos.

AL FINALIZAR LA COMISION

12. Recibe del comisionado los documentos
comprobatorios y efectivo en su caso.

En caso de recibir efectivo lo deposita en el
Departamento de Ingresos de la DGF quien le
entrega como comprobante del depdsito el
“Certificado de Entero” (Anexo 4) y continda con
el tramite.

13. Verifica que los documentos comprueben la totalidad
del importe de los viaticos entregados y anota en ellos
la leyenda “No recuperables”

Si no comprueba la totalidad elabora un recibo por la
diferencia y recaba en éste la firma del
interesado, asi como la autorizacién del Titular
de la dependencia.

14. Fotocopia la documentacién comprobatoria y la archiva
para consultas posteriores.

15. Obtiene las copias 1 y 5 del formato H-33, llena el
espacio destinado para la comprobacién y las turna



SECRETARIA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AREA DE PRESUPUESTO

junto con el original de la documentacién comprobatoria
al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa.

Firma copias 1 y 5 del formato H33 y recaba en éstas la
autorizacion del Titular de la dependencia.

Entrega copias 1 y 5 del formato H-33 y documentacion
comprobatoria al Area de Presupuesto para que realice
el tramite ante la UPA.

16. Obtiene la fotocopia de la Pdliza/Contra-recibo y la
anexa a la copia 1 del formato H-33.

Registra en control de documentos en tramite los datos de
la solicitud.

Entrega a la UPA copia 1 y 5 del formato H-33 junto con
documentacion anexa y recibe Taldén/Contra-recibo y
copia 5 del formato H-33 como comprobante del tramite
realizado.

Registra en control de documentos en tramite los datos del
Talén/Contra-recibo.

48 HORAS DESPUES

17. Acude a la UPA y canjea Talén/Contra-recibo por la
Pdliza/Contra-recibo de comprobacion (Anexo 5).

Registra en sistema el numero de Pdliza/Contra-recibo,
anota en control de documentos en tramite los datos de
la Pdliza/Contra-recibo, la archiva junto con la copia 5
del formato H-33 y fotocopia de la documentacion
comprobatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



