
LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO, CONTROL Y
COMPROBACIÓN DEL GASTO PÚBLICO DESTINADO
AL PAGO DE VIÁTICOS, PASAJES Y DEMÁS
EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS
COMISIONES OFICIALES (Publicado el 25 de febrero 2026).

EJERCICIO 2026



DOCUMENTACIÓN PARA TRÁMITE DE PAGO DE
VIÁTICOS 2026.

1. Orden de ministración de viáticos (ANTICIPADO), debidamente requisitado con la
información que se solicite.

2. Solicitud de Adquisición de un bien o Servicio (SUII).

3. Oficio o Memorándum de comisión debidamente requisitado con la fecha de
salida y llegada y el motivo de la comisión (firmado y sellado).

4. Invitación, oficio o memorándum por parte de la dependencia a donde
comisionará.



DOCUMENTACIÓN PARA 
COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS 2026. 

(soporte físico en el orden que se indica 
en el CHECK LIST).

1. Orden de ministración de viáticos (DEVENGADO), debidamente requisitado con la información que se solicita.

2. Constancia de desempeño, debidamente requisitada, firmada y sellada.

3. Formato de Operaciones efectuadas NO COMPROBABLES por concepto de viáticos (Original sellado)., equivalente al 20% del gasto. Art. 5 Fracc.
XIX de los Lineamientos para el ejercicio, control y comprobación de gasto publico destinado al pago de viáticos, (EN CASO DE APLICAR).

4. Relación de Facturas (firmado). (Se envía al e-mail PDF firmado y archivo Excel)

5. Facturas generadas dentro de la fecha de la comisión, (PDF).

6. Informe libre de comisión, este deberá estar dirigido al jefe directo.

7. Reporte de comisiones abiertas firmado e impreso en formato de 4 paginas (EJEMPLO ADJUNTO).

8. Anexar constancias o diplomas, fotografías como evidencia al acudir a un curso, taller, etc.

9. Formato de solicitud de adquisición SUII.

10. Memorándum u oficio de comisión de trabajo.

En caso de aplicar, anexar lo siguiente:

1. Recibo de reembolso de gastos no devengados.

2. SUII modificado en caso de realizar reembolso de gastos.

3. Complemento de SUII (solo si las facturas tienen retención de impuestos).

4. Transferencia presupuestal, (EN CASO DE APLICAR).

NOTA: Toda la documentación se entregará en físico en el área de contabilidad Junto con el formato de “Check List Dev” para su revisión y validación;
para su comprobación cuenta con cinco hábiles después de su regreso.



Formato de Operaciones efectuadas NO COMPROBABLES; (EN 

CASO DE APLICAR).



IMPRESIÓN DE REPORTE DE COMISIONES ABIERTAS.



RETENCIÓN DE ISR EN FACTURA: Complemento de SUII, especificando a 

que solicitud pertenece.



RELACIÓN DE FACTURAS PARA COMPROBACIÓN



ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN POR CORREO ELECTRÓNICO
PARA COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS 2026.

1. Constancia de desempeño, debidamente requisitada, firmada y sellada.

2. Formato de operaciones efectuadas NO COMPROBABLES por concepto de viáticos
(Original sellado).(EN CASO DE APLICAR).

3. Relación de Facturas. (PDF firmado y Excel)

4. Facturas en formato PDF y XML (Renombradas con folio fiscal o UUID).

5. Reporte de comisiones abiertas firmado e impreso en formato de 4 paginas, (EJEMPLO
ADJUNTO).

6. Reembolso de gastos, (EN CASO DE APLICAR).

7. Enviar la documentación junto con el formato Excel “SUII-___-___-2026-Formato de
Viaticos 2026”, al correo: comprobaciones@utcancun.edu.mx

IMPORTANTE: En el asunto del correo, deberá colocar: Numero de SUII - Nombre completo del
comisionado. (DAF/DCF/001/2026 - CARLOS CONTRERAS VENTURA). Todas las facturas deben estar
adjuntas en el mismo correo. Este correo debe enviarse antes de la entrega física de la
comprobación de viáticos.

mailto:comprobaciones@utcancun.edu.mx


TARIFAS DIARIAS DE VIÁTICOS NACIONALES 
(Montos ajustados conforme a la UMA vigente 2026).

CARGO O FUNCIÓN NIVEL DEL PUESTO ZONA I 

DENTRO DEL ESTADO 

DE QUINTANA ROO

ZONA II 

OTRAS ENTIDADES DEL 

PAÍS

1. TITULAR DE ORGANISMO 

(RECTOR).

15-20

100-200

9

($ 1,055.79)

14

($1,642.34)

1.  DIRECTOR DE AREA 

DEPENDENCIAS Y 

ORGANISMOS.

2. SUBDIRECTOR.

300-350 8

($ 938.48)

11

($1,290.41)

1. JEFE DE DEPARTAMENTO.

2. JEFE DE AREA.

500-600 7

($ 821.17)

9

($  1,055.79)

PUESTOS NO CONSIDERADOS 

EN LOS ANTERIORES

700 AL 5130

OTROS

6

($ 703.86)

8

($ 938.48)



TARIFAS DIARIAS DE VIATICOS INTERNACIONALES (Cantidades en dólares americanos 2026).

ARTICULO 21.- Las tarifas diarias para el desempeño de comisiones oficiales fuera del territorio nacional se asignaran a su 
equivalente en moneda nacional, calculándose en dólares de acuerdo a la zona en que se realice la comisión oficial y el cargo

que corresponda a la persona comisionada. 

CARGO O FUNCIÓN NIVEL DEL PUESTO ZONA III

DENTRO DEL CONTINENTE 

AMERICANO

ZONA IV

A OTROS CONTINENTES

1. TITULAR DE ORGANISMO 

(RECTOR).

15-20

100-200

USD 200 USD 250

1. DIRECTOR DE AREA 

DEPENDENCIAS Y 

ORGANISMOS.

2. SUBDIRECTOR.

300-350 USD 150 USD 200

1. JEFE DE DEPARTAMENTO.

2. JEFE DE AREA.

500-600 USD 100 USD 150

PUESTOS NO CONSIDERADOS 

EN LOS ANTERIORES

700 AL 5130

OTROS

USD 70 USD 100



CARGO O FUNCIÓN NIVEL DEL PUESTO

ZONA I 

MUNICIPIOS DE QUINTANA ROO: Puerto 

Morelos, Lázaro Cárdenas, Felipe 

Carrillo Puerto, José María Morelos, 

Bacalar, Othón P. Blanco

ZONA II 

MUNICIPIOS DE QUINTANA ROO: 

Benito Juárez, Solidaridad, Tulum, 

Cozumel, Islas Mujeres.

OTRAS ENTIDADES DEL PAÍS

1. TITULAR DE ORGANISMO 

(RECTOR).

15-20

100-200

15

($ 1,759.65)

20

($ 2,346.20)

1. DIRECTOR DE AREA 

DEPENDENCIAS Y 

ORGANISMOS.

2. SUBDIRECTOR.

300-350 13

($ 1,525.03)
17

($ 1,994.27)

1. JEFE DE DEPARTAMENTO.

2. JEFE DE AREA.

500-600 13

($1,525.03)

17

($ 1,994.27)

PUESTOS NO CONSIDERADOS 

EN LOS ANTERIORES

700 AL 5130

OTROS

10

($ 1,173.10)

15

($ 1,759.65)

TARIFAS MÁXIMAS DE HOSPEDAJE DENTRO DE LA RESPUBLICA MEXICANA 
(Cantidades en UMA 2026).



TARIFAS DIARIAS DE HOSPEDAJES INTERNACIONALES 
(Cantidades en dólares americanos) 2026).

CARGO O FUNCIÓN NIVEL DEL PUESTO ZONA III

DENTRO DEL CONTINENTE 

AMERICANO

ZONA IV

A OTROS CONTINENTES

1. TITULAR DE ORGANISMO 

(RECTOR).

15-20

100-200

USD 160 USD 180

1. DIRECTOR DE AREA 

DEPENDENCIAS Y 

ORGANISMOS.

2. SUBDIRECTOR.

300-350 USD 140 USD 160

1. JEFE DE 

DEPARTAMENTO.

2. JEFE DE AREA.

500-600 USD 140 USD 160

PUESTOS NO 

CONSIDERADOS EN LOS 

ANTERIORES

700 AL 5130

OTROS

USD 100 USD 120



PUNTOS A RECORDAR PARA EL ÉXITO DE TU TRAMITE:

💻 Envío digital primero: Manda los documentos por correo antes de llevarlos
físicamente a ventanilla.

📎 Archivos CFDI sueltos: Adjunta los XML y PDF directamente (evita carpetas
comprimidas .ZIP o enlaces compartidos).

🔍 Revisión obligatoria: Todo documento recibido en ventanilla pasará por un proceso
estricto de validación.

ATENTAMENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.


