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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO, CONTROL Y
COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADO
AL PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y DEMAS
EROGACIONES RELACIONADAS CON LAS
COMISIONES OFICIALES (Publicado el 25 de febrero 2026).
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DQCUMENTACIéN PARA TRAMITE DE PAGO DE
VIATICOS 2026.

1. Orden de ministracion de vidticos (ANTICIPADO), debidamente requisitado con la
informacidon que se solicite.

2. Solicitud de Adquisicidon de un bien o Servicio (SUIll).

3. Oficio o Memordndum de comision debidamente requisitado con la fecha de
salida y llegada y el motivo de la comision (firmado vy sellado).

4. Invitacion, oficio o memordndum por parte de la dependencia a donde
comisionard.
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1.
2.
3

4.

B I s DOCUMENTACION PARA

UNIVERSITIES COMPROBACION DE VIATICOS 2026.
(soporte fisico en el orden que se indica
en el CHECK LIST).

Cancun

Orden de ministracion de vidticos (DEVENGADO), debidamente requisitado con la informacién que se solicita.
Constancia de desempeio, debidamente requisitada, firmada vy sellada.

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

Relacién de Facturas (firmado). (Se envia al e-mail PDF firmado y archivo Excel)
Facturas generadas dentro de la fecha de la comision, (PDF).
Informe libre de comisién, este debera estar dirigido al jefe directo.
Reporte de comisiones abiertas firmado e impreso en formato de 4 paginas (EJEMPLO ADJUNTO).
Anexar constancias o diplomas, fotografias como evidencia al acudir a un curso, taller, etc.
Formato de solicitud de adquisicion SUII.
Memordndum v oficio de comisidon de trabajo.
En caso de aplicar, anexar lo siguiente:
Recibo de reembolso de gastos no devengados.
SUll modificado en caso de realizar reembolso de gastos.
Complemento de SUII (solo si las facturas tienen retencién de impuestos).

Transferencia presupuestal, (EN CASO DE APLICAR).

NOTA: Toda la documentacién se entregard en fisico en el drea de contabilidad Junto con el formato de “Check List Dev” para su revision y validacion;
para su comprobacion cuenta con cinco hdbiles después de su regreso.
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Formato de Operaciones efectuadas NO COMPROBAB
CASO DE APLICAR).

UINTANA q. on | s
OO i o
SUINIANA ROG Universidad Tecnoldgica de Cancan

Formato de Operaciones efectuadas No Comprobables por Concepto de Vidticos.,
Direccién de Administracion y Finanzas
Cancun _.__Quintana Roo Jalos 31 dia[s) del mes de ENERQ de 2026

ABCDEF GHI
coorcinadién

PRESENTE.

Atendiendo alo dispuesto en el articulo 36, tercer pdrrafo de los LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO, CONTROL
¥ COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO DESTINADD AL PAGO DE VIATICOS, PASAIES ¥ DEMAS EROGACIONES
RELACIONADAS CON LAS COMISIONES OFICIALES EFECTUADAS POR LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
LA ADMINISTRACIGN PUBLICA CENTRAL ¥ PARAESTATAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

QUINTANA ROD, se expide el presente para efectos de acreditar las i no
por concepto de visticos por la cantidad de B 50,00 , derfvadas de la comision que me fue

encomendada, con motive a:

comision .
que se llevd a cabo del 02/02/2026  ,en_ CHETUMAL . QUINTANAROO |, enlos términos que se detalian

a continuacidn.

Dficio de Comisién No. UTC/XXX/[123{2026
Monto total otorgado Monto equivalents al 20%
H 800.00 § 160.00
Desglose d No C por Concepto de Vidticos
= CONCEPTO | IMPORTE
BN TAKIS/COPIAS/ ALIMENTOS. 5 5000
TOTAL DE GASTOS NO COMPROBABLES 5 50,00
COMISIONADO [ A TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ABC DEF GHI Yaneth Faisal Padron
coordinacidn 1a Direceic inistracin ¥
Finanzas

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN BILINGI:IE|INTERNACIONAL|SUSTENTABLE




&)
BIS

UNIVERSITIES

Cancun

IMPRESION DE REPORTE DE COMISIONES ABIERTAS.

[— Imprimir 1 hoja de papel

. [
a SECRETARIA_DE LA —
CONTRALORIA Toaan s anvens Destino 9 Canon GX7000 series -

ENTREGA DE INFORMACION EN LAS OFICINAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO ¥ SEFIPLAN.

Paginas Todos -

Datos Generales

Copias 1

Color Color -

rEs opciones de configuracian e

Tamario del papel Carta 22x28cm 8.5"x11" -

i, [ Paginas por hoja [ 4 - ]

e ——— . .
il Escala Ajustar a la hoja -

..
— T e R A e Doble cara [J imprimir de ambos lados

Imprimir mediante el sistema de didlogo... A
(Ctrl+Shift+P)

m Cancelar
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RETENCION DE ISR EN FACTURA: Complemento de SUIl, especl

que solicitud pertenece.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN

MANUEL ALBERTO ARMAS DUARTE Factura 6591 (ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROD
. AADM790119UTY FOLIO FISCAL (UUID) ANO‘ 2025
REGIMEN FISCAL: 626 - Régimen Simplificado de Confianza (CBABASA3-9339-4017-AB2B-ESDOE414B0CE .
AL SHNSSO LOTES WG OO 7T WAMUL N, OE SERIE DL CERTICADO DEL Sar SOLICITUD DE ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO (CPR-PO1-F01)
SUCURSAL
OBREGON NUM 103-A ESQ HEROES . NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR
COL. PLUTARCO ELIAS CALLES 77080, Othon P. Blanco, Quintana Roo, México
Tel aEstEns FECHAY H(J‘RA Decmmcfc:’)b; HUMERD DE SOLICITLD
CLIENTE 2026-01-ATT20:3626 UNIDAD RESPONSABLE
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN RFC PROVEEDOR DE CERTIFICACION DAFIDCF/25912025
UTCO707161L6 STADSO320689
S OMGLIOFSCAL 77980 ECHAY HORAOF EMSION DE o701 CLAVE FECHA
e s oMeuoRsCAL T L BomRnaiss DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - o
Supermanzana 289, 77560, Benito Juarez, Quintana Roo, México 77976
_ CONCEPTOS — CLAVE DEL COMPONENTE | FINANCIAVIENTO NOMBRE DEL COMPONENTE (2027)
[ Cantidad] ___Unidad ] _No. Identificacién ] Descripcid Precio Uniiara] _Otjeto imp.] oo
el Goppuczia | CONSNMO DE ALMENTOS EEH O paeto ke DAFMOOTTZCO1 | FEDERAL Apoyo a las Uridades Responsables Sustantives para e cumplimiento de sus metas programadas, otorgado
Clave Prod. Serv. - 50201706 Café
No. Identificacion - Cappuceino
Impuestos:
raslados:
1w 6[;][]2 VA Base - 66.230937 Tasa - 0.160000 Importe - §
. ;Ett:ﬁ:rfgl‘aﬂaim -66.230937 Tasa - 0.012500 Importe - RESPONSABLE DE LA
Carlos Contreras Ventura
BIEN(ES) O SERVICIOIS) SOLICITADO(S)
PROG | PaRTDA | canioe | uwowo | CONCEPTO | we.unr. | corzacion | weoRiE
17501 PAGO POR RETENCION EN FACTURA POR UN MONTO DE § §000 18 1
1.3 CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DAFIDCF/256/2025
SUBTOTAL $1.83
— WA
SUMA TOTAL
IMPORTE CON LETRA SETENTA Y SEIS PESOS, 004100 MXN SUBTOTAL 58523
TRASLADO IVA TASA0.160000 1080
ronECOROBE 1o
FU'MEFAGU 28 - Tarjeta de débito TOTAL $76.00
METODO DE PAGO PUE - Pago en una sola exhibicion
MONEDA MXN - Peso Mexicano
VERSION 40
EXPORTACION 01 - No aplica
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RELACION DE FACTURAS PARA COMPROBACION

hr Bits UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN

Cancin | UNVERSITIES Relacion de Facturas para comprobacion

NOMEBRE DEL COMISIONADO

ABC DEF GHI Coordinacién |

MOTA: Renombrar y enviar el archive excel "SUIE -

-2026-Formato de Viaticos 2026 " al correo de comprobaciones @utcancun. edu.mx

ABC DEF GHI
Coordinacion

INGRESOS PROPIOS Direccién de Administracion y Finanzas IMPORTE TOTAL OTORGADO 200.00
3000 UTCOOO0 2302026 IMPORTE TOTAL EJERCIDO 200.00
37501 OO0 23/2026 IMPORTE A DEVOLVER -
OBSERVACIONES
RFC FOLIO FISCAL/UUID INVOICE FECHA. DE EMISION PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE |1 MCIONES, TIPO DE DIVISA, ETC)
1 [XEXX010101000 123456-B26 25/06/2026 |REPOSTERIA FINA DE QUINTANA ROO CONSUMO DE ALIMENTOS §  70.00 |31-01-2026/USD/20/53.5 (EJEMPLO)
2 | MTL1010278B1 OO - 00 K- KOO -3 O000000X 25/06/2026 |MARISQUERIA EL TACO LOCO FUNDADAEN 1979  |CONSUMO DE ALIMENTOS §  B0.00
3| CsID20226MV4 SOOI - K- X - K-S On0000 25/05/2026 |CAFE SIRENA CONSUMO DE ALIMENTOS §  90.00
4 | OPPO10927545 - X0 M- MO0 -0 0000000 25/06/2026 |OPERADORA Y PROCESADORA DE PRODUCTOS DE HCONSUMO DE ALIMENTOS §  84.00
5 | CSI020226MV4 OO - 00 K- KOO -3 O000000X 25/06/2026 |CAFE SIRENA CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
5| CSID20226MV4 SOOI - K- X - K-S On0000 25/05/2026 |CAFE SIRENA CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
7 |[AADM790119UT9 - X0 M- MO0 -0 0000000 25/06/2026 |MANUEL ALBERTO ARMAS DUARTE CONSUMO DE ALIMENTOS §$ 76.00 |RET.50.83
3 | RAD161031RK1 OO - 00 K- KOO -3 O000000X 25/06/2026 |RESTAURANTES ADMX CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
9 | CCO8605231N4 SOOI - K- X - K-S On0000 25/06/2026 |CADENA COMERCIAL OXXO CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
# | SAKS5600320949 - X0 M- MO0 -0 0000000 25/06/2026  |SAMIRA SARKIS KAMILOS CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
# | TPA131111PM4 OO - A0 -0 - MO MO OD OO 00000 25/06/2026 |TRADICION EN PASTELERIAS, 5A DE CV CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
# | S5F830912738 SOOI - K- X - K-S On0000 25/06/2026 |SUPER SAN FRANCISCO DE ASIS CONSUMO DE ALIMENTOS §  50.00
# 25/06/2026 [NO COMPROBABLES CONSUMO DE ALIMENTOS/PAPELERIA | §  50.00 [NO COMPROBABLES
IMPORTE TOTAL EJERCIDO] &  800.00
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ENVIO DE DOCUMENTACION POR CORREO ELECTRONICO
PARA COMPROBACION DE VIATICOS 2026.

Constancia de desempeno, debidamente requisitada, firmada y sellada.

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

Relacién de Facturas. (PDF firmado y Excel)
Facturas en formato PDF y XML (Renombradas con folio fiscal o UUID).

Reporte de comisiones abiertas frmado e impreso en formato de 4 paginas, (EJEMPLO

ADJUNTO).
Reembolso de gastos, (EN CASO DE APLICAR).
7. Enviar la documentacién junto con el formato Excel “SUll-___ - -2026-Formato de

Viaticos 2026", al correo: comprobaciones@Qutcancun.edu.mx

IMPORTANTE: En el asunto del correo, deberd colocar: Numero de SUll - 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 fisica de la
comprobacion de viaticos.

UNIVERSIDAD TECNOL@GICA DE CANCUN BILINGI:IE|INTERNACIONAL|SUSTENTABLE
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TARIFAS DIARIAS DE VIATICOS NACIONALES
(Montos ajustados conforme a la UMA vigente 2026).

CARGO O FUNCION NIVEL DEL PUESTO ZIONAI ZONAII
DENTRO DEL ESTADO OTRAS ENTIDADES DEL
DE QUINTANA ROO PAIS

1. TITULAR DE ORGANISMO 15-20
(RECTOR). 100-200 ($ 1,055.79) ($1,642.34)
1. DIRECTOR DE AREA 300-350 8 1
DEPENDENCIAS Y ($ 938.48) ($1,290.41)
ORGANISMOS.
2. SUBDIRECTOR.
1. JEFE DE DEPARTAMENTO. 500-600 7 9
2. JEFE DE AREA. ($ 821.17) ($ 1,055.79)

PUESTOS NO CONSIDERADOS 700 AL 5130 6 8

EN LOS ANTERIORES OTROS ($ 703.86) ($ 938.48)
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TARIFAS DIARIAS DE VIATICOS INTERNACIONALES (Cantidades en ddlares american

Cancun

ARTICULO 21.- Las tarifas diarias para el desempeio de comisiones oficiales fuera del territorio nacional se as

equivalente en moneda nacional, calculdndose en ddlares de acuerdo a la zona en que se realice la comisién oficial y el cargo
que corresponda a la persona comisionada.

CARGO O FUNCION NIVEL DEL PUESTO ZONA Il IONA IV
DENTRO DEL CONTINENTE A OTROS CONTINENTES
AMERICANO
1. TITULAR DE ORGANISMO 15-20 USD 200 USD 250
(RECTOR). 100-200
1. DIRECTOR DE AREA 300-350 USD 150 USD 200
DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS.
2. SUBDIRECTOR.
1. JEFE DE DEPARTAMENTO. 500-600 UsSD 100 USD 150

2. JEFE DE AREA.

PUESTOS NO CONSIDERADOS 700 AL 5130 usb 70 uUSD 100
EN LOS ANTERIORES OTROS

UNIVERSIDAD TECNOL@GICA DE CANCUN BILINGI:IE|INTERNACIONAL|SUSTENTABLE




&n
BIS

UNIVERSITIES

Cancun

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

ZONA | ZONA Il
MUNICIPIOS DE QUINTANA ROO: Puerto MUNICIPIOS DE QUINTANA ROO:

Morelos, Lazaro Cdrdenas, Felipe Benito Judrez, Solidaridad, Tulum,

Cozumel, Islas Mujeres.

Carrillo Puerto, José Maria Morelos, :
OTRAS ENTIDADES DEL PAIS

Bacalar, Othén P. Blanco

CARGO O FUNCION NIVEL DEL PUESTO

1. TITULAR DE ORGANISMO 15-20 15 20
(RECTOR). 100-200 ($ 1,759.65) ($ 2,346.20)
1. DIRECTOR DE AREA 300-350 13 17
DEPENDENCIAS Y ($ 1,525.03) ($1,994.27)
ORGANISMOS.
2. SUBDIRECTOR.
1. JEFE DE DEPARTAMENTO. 500-600 13 17
2. JEFE DE AREA. ($1,525.03) ($1.994.27)
PUESTOS NO CONSIDERADOS 700 AL 5130 10 15

EN LOS ANTERIORES OTROS ($1,173.10) ($ 1,759.65)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN

BILINGUE | INTERNACIONAL | SUSTENTABLE
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TARIFAS DIARIAS DE HOSPEDAJES INTERNACIONALES
(Cantidades en ddlares americanos)

Cancun

CARGO O FUNCION NIVEL DEL PUESTO ZONAIII ZONA IV
DENTRO DEL CONTINENTE A OTROS CONTINENTES
AMERICANO

1. TITULAR DE ORGANISMO 15-20 USD 160 USD 180
(RECTOR). 100-200
1. DIRECTOR DE AREA 300-350 USD 140 USD 160
DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS.
2. SUBDIRECTOR.
1. JEFEDE 500-600 USD 140 USD 160
DEPARTAMENTO.
2. JEFE DE AREA.
PUESTOS NO 700 AL 5130 USD 100 USD 120
CONSIDERADOS EN LOS OTROS
ANTERIORES
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PUNTOS A RECORDAR PARA EL EXITO DE TU TRAMITE:

B Envio digital primero: Manda los documentos por correo antes de llevarlos
fisicamente a ventanilla.

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

@, Revisién obligatoria: Todo documento recibido en ventanilla pasard por un proceso
estricto de validacion.

ATENTAMENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.
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