SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

Tramite: Solicitud de viaticos para asistir a eventos académicos

El personal académico podra solicitar viaticos para asistencia a eventos académicos
tomando en cuenta las siguientes consideraciones de acuerdo con su tipo de
participacion:

Tipo de participacion Monto del apoyo
Asistente a eventos académicos $400.00 por concepto de inscripcion
Un dia de viaticos para congresos nacionales
Ponente en eventos academicos  $400.00 por concepto de inscripcion
Dos dias de viaticos para congresos nacionales
y un dia en el extranjero

NOTA:

2 Los viaticos solo se otorgaran cuando la actividad se realice fuera de la Ciudad
de México y zona conurbada.

2 Este apoyo podra brindarse por una sola ocasion al afio y dependera del techo
presupuestal correspondiente.
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SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

Procedimiento:
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1. El (la) TA notifica por

escrito mediante formato de
solicitud de licencia a su Jefe
inmediato y al Coordinador
o Director del 4rea de
adscripcién

2. Jefe inmediatoy
Coordinador o Director
de area dan el Vo.Bo.
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3. Una vez aprobada la
licencia por el Director
General o el Consejo Asesor
de la DGOAE y Consejo
Técnico de la ENP, segln sea
el caso (segin nimero de dias

7. El Departamento de
Presupuesto notificara a el (la)
TA sobre el tramite
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6. EI DAPA envia la solicitud al
Departamento de
Presupuesto
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4 N

5. El (la) TA presenta solicitd
de apoyo econdmico al
Departamento de Asuntos del
Personal Académico (DAPA)

4. El (la) TA recibe aprobacién
de licencia por escrito

S solicitados) )

8. El (Ia) TA realizara el
seguimiento del tramite en
todo

g J

TA: Técnico (a) Académico (a)

DAPA: Departamento de Asuntos del Personal Académico
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SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

Descarga del formato:

“Solicitud de viaticos para asistir a eventos académicos”

1. Ingresar en la direccion http://www.dgoae.unam.mx. Seleccionar en la parte inferior izquierda
seleccionar la opcién “Académicos”.
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http://www.dgoae.unam.mx/
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2. Seleccionar del menu principal la opcion “Personal Académico” - Tramites.
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SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

3. Seleccionar el tramite “Solicitud de viaticos para asistir a eventos académicos”.
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SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

4. Seleccionar la opcion Formato. En la parte inferior izquierda de la pantalla podra descargar el
documento para realizar su solicitud.
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SOLICITUD DE VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

5. Llenado del Formato de solicitud:

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

DIRECCION DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO

SOLICITUD VIATICOS PARA ASISTIR A EVENTOS ACADEMICOS

Ciudad universitaria, Cdllx, a({ Jde( }del{ )

Nombre del académico:
Informacion del evento
Nombre del evento:
Fecha:
Lugar:
Participacion Ponente () Asistente ()
Observaciones:
NOTA: Este apoyo podra brindarse por una sola ocasion al afio y dependera
del techo presupuestal de la partida correspondiente.
Firma del académico
Nombre y firma del Jefe de Nombre y firma del Director o Coordinador
Departamento del drea

ccp. Mira. Susana Chavez Jaramillo, Jefa de Departamento de Asuntos del Personal Académico, DGOAE

Direccion General de Orientacion y Atencion Educativa
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Fecha de solicitud

Datos del evento
académico y tipo
de participacion

Firma del académico (a)

Firma de Vo.Bo. del Jefe
de Departamento,
Coordinacion y Direccion



