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LINEAMIENTOS PARA EL

No. Control:

Establecer las disposiciones generales que regulan el otorgamiento de vidticos para los
servidores publicos del Instituto que sean comisionados para cumplir funciones inherentes al
empleo, cargo o comision, las que deberan estar relacionadas con las atribuciones

conferidas legalmente a este Instituto.

2. ALCANCE

Estos lineamientos constituyen el marco normativo al que debera sujetarse el manejo y
operacion del otorgamiento y comprobacién de vidticos, pasajes y otros gastos de transporte
a fin de optimizar la administracion de los recursos en las Unidades Administrativas y

Delegaciones.

3. FUNDAMENTO LEGAL

Leyes:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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1. OBJETIVO

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos:

Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de |a Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Otras disposiciones:

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2016.
Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de

funciones en la Administracidon Publica Federal.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
(Diario Oficial de la Federacion del 22 de febrero de 2016 emitidos por la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico).

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,

custodia y plazo de conservacion de Archivo Contable Gubernamental.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
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- Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (Diario
Oficial de la Federacién del 5 de enero de 2016 emitido por la Secretaria de
Educacion Publica)

4. AMBITO DE APLICAGION

Los presentes lineamientos y tarifas son aplicables a los Servidores Publicos de las
Unidades Administrativas y Delegaciones, incluyendo al personal de mando, enlace,
operativos y plazas presupuestarias de caracter eventual, que se encuentren en servicio
activo dentro del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, al momento de la
comision.

5. CONTENIDO

El otorgamiento, el pago y la comprobacion de los vidticos, pasajes y otros gastos de
transporte deberan sujetarse al presente ordenamiento.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definiciones:

Para efectos de este ordenamiento se entendera por:

INEA o Instituto: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
- Direccion o DAyF: Direccion de Administracion y Finanzas.

- Oficio de Comision: El documento que contiene la autorizacion y designacién del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comisidn,
que servira como justificante de la erogacion que se realice, en los términos del
articulo 66, fraccion |l del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

- Comisidn: La tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico de las
Unidades Administrativas o Delegaciones del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos, para que la realice en lugar distinto al de su adscripcion o centro de
trabajo.

- Lugar de Adscripcion: Aquel en que se encuentren ubicadas las oficinas o
instalaciones del Instituto, ya sea de las Unidades Administrativas o Delegaciones,
en las que el servidor publico comisionado se encuentre adscrito y cuyo ambito
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geografico delimite el desempefio de sus funciones.

Viaticos Nacionales: Los recursos presupuestarios destinados a cubrir los gastos
de viaje que realicen los servidores publicos en el desempefio de sus labores en
comisiones oficiales temporales, dentro del pais y en lugares distintos al de su
adscripcion.

Alimentacion: Recurso econémico que se otorga al servidor plblico comisionado,
para sufragar los gastos de desayuno, comida y cena, efectuados durante la
comision, incluyendo las bebidas que deberan ser libres de alcohol.

Comunicaciones electronicas y llamadas telefénicas: Recurso econdémico que se
otorga para que el servidor publico comisionado utilice los servicios de internet y de
telefonia nacional e internacional que sean indispensables para realizar de manera
adecuada la comision.

Hospedaje: Recurso econdmico asignado al servidor publico comisionado, que se
destina al pago de hotel cuando por razones de la comision se requiere pernoctar
fuera de la Ciudad sede de la Adscripcion del Instituto.

Viaticos Internacionales: Los recursos presupuestarios que se ministren al servidor
publico para cubrir los gastos de viaje que realicen en el desempefio de sus labores
en comisiones oficiales temporales, fuera del pais y en lugares distintos al de su
adscripcion.

Pasajes Nacionales: Los recursos presupuestarios que se otorguen a los servidores
publicos para su transportacion, por cualquiera de los medios usuales, cuando en el
cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una
poblacién distinta a la de su adscripcion, dentro del territorio nacional.

Pasajes Internacionales: Los recursos presupuestarios que se otorguen a los
servidores publicos para su transportacion, por cualquiera de los medios usuales,
cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban
trasladar de la Republica Mexicana al exterior y viceversa, o de una ciudad a otra en
el extranjero.

Otros Gastos de Transporte: Los recursos presupuestarios que se destinen a cubrir
las erogaciones de los servidores publicos distintas a los pasajes, realizadas en su
traslado a un lugar distinto al de su adscripcion dentro del pais, en el cumplimiento
de sus funciones o comisiones oficiales cuando hubieran utilizado su propio vehiculo
o institucional.

Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel jerarquico, que se
otorgan por concepto de viaticos.

6.2 Los viaticos, pasajes y otros gastos de transporte se otorgaran solo para el desempefio
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de comisiones que sean estrictamente necesarias para el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos institucionales, los programas o funciones conferidas.

Las erogaciones por estos conceptos solo se podran otorgar a quienes presten servicios al
Instituto bajo el régimen de sueldos y salarios y Honorarios Asimilados a Salarios.

Sera responsabilidad de la o el Titular de la Unidad Administrativa o Delegacion, la
planeacion y programacion oportuna de dichas comisiones, asi como ser responsable
solidario con el comisionado para que tanto la asignacion como la comprobacion de viaticos
queden establecidos dentro de los tiempos que sefialan los numerales 7.17 y 7.25 de estos
lineamientos.

6.3 Cualquier comision que origine el pago de viaticos, pasajes u otros gastos de transporte
se podra autorizar para dar cumplimiento a los objetivos institucionales estrictamente
necesarios, tales como intercambic de conocimientos, la representacién gubernamental; la
ejecucion de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacién en su lugar de residencia, y la
verificacion de acciones o actividades del INEA.

Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior, la autorizacién de las comisiones se
debera apegar a lo siguiente:

a) Se debera evaluar los resultados que se esperen de |la comision, en relacidén con su
aporte real a la consecucion de los objetivos y metas de los programas a cargo de la
Unidad Administrativa o Delegacion que la ordene.

b} En todo caso se atendera a los resultados que reporte la comisién respecto de la
operacion y productividad del Instituto.

¢) Debera cuidarse que el tiempo de la comision se reduzca al minimo indispensable, y
que a la misma concurra solo el servidor publico realmente necesario.

d) No podran autorizarse viaticos, pasajes u otros gastos de transporte para comisiones
que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el
personal de las Delegaciones o representaciones locales o regionales del instituto en
el lugar de la comision.

e} Tratandose de comisiones al extranjero, previamente se debera valorar la posibilidad
de que las actividades motivo de la comisién, cuando no sean sustantivas o
especializadas, puedan apoyarse o realizarse por la representacion diplomatica
mexicana del lugar donde deban efectuarse.

f) El desempefio de la comision debera estar relacionado con las funciones que
corresponden al servidor publico comisionado.

g) En el caso de comisiones para eventos nacionales se autorizara la asistencia de
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maximo tres comisionados por evento y por cada Unidad Administrativa convocada,
salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el Director de
Administracién y Finanzas.

h) En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara ia asistencia de
maximo dos comisionados por evento y por cada Unidad Administrativa convocada,
salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el
Director de Administracion y Finanzas.

6.4 Las comisiones que deban realizarse dentro del territorio nacional seran autorizadas por
la o el Titular de Unidad Administrativa o Delegacion que corresponda de acuerdo a la
adscripcion de los servidores publicos comisionados, entendiéndose que autoriza la
ejecucién del gasto por concepto de viaticos y pasajes de acuerdo a las atribuciones que
determina el Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

6.5 Toda comision en Territorio Nacional debera contar con la autorizacion de la o el Titular
de la Unidad Administrativa respecto a los inferiores jerarquicos; asimismo las comisiones al
extranjero deberan contar con la autorizacién de la o el Director General o Director de
Administracion y Finanzas.

6.6 El otorgamiento y comprobacion de los vidticos, pasajes y otros gastos de transporte se
otorgaran solo para el cumplimiento de comisiones oficiales para el desarrollo de los
objetivos y funciones del Instituto, se sustentaran en criterios de austeridad y racionalidad en
el ejercicio presupuestario y se sujetaran a las presentes normas, las que seran de
observancia general y aplicacion estricta por todas las Unidades Administrativas y
Delegaciones del Instituto.

Las erogaciones que se realicen por estos conceptos deberan corresponder a lo
absolutamente necesario, estar plenamente justificadas y comprobadas en los términos del
presente ordenamiento, mediante la documentacion que reuna los requisitos fiscales que
expidan las empresas prestadoras de servicios.

6.7 El Titular de la Unidad Administrativa o de la Delegacién que autorice el desempeiio de
comisiones y el otorgamiento de viaticos, pasajes u otros gastos de transporte, asi como los
comisionados, seran responsables solidarios del exacto cumplimiento de los presentes
lineamientos, cuya contravencion o inobservancia se sancionara conforme a lo previsto en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pulblicos y demas
ordenamientos aplicables.

6.8 En los casos no previstos en el presente lineamiento, la o el Director de Administracién y
Finanzas estara facultado para interpretar e implementar las medidas conducentes al caso
de que se trate, rigiéndose en todo momento por los principios constitucionales de certeza,
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y maxima publicidad, asi
como por los criterios establecidos en el articulo 8 de la Ley General de Transparencia
Acceso a la Informacién Publica y 1° de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
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Hacendaria.

7. LINEAMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICOS.
ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS.

7.1 Sélo se autorizaran viaticos a servidores publicos en activo, cuando temporalmente y
para el desemperio de una comision se haga indispensable su traslado a lugar distinto al de
su adscripcion, que se encuentre a mas de 50 kilometros de distancia de acuerdo con el
Articulo 28 fraccion V de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

7.2 Los viaticos s6lo comprenderan los gastos necesarios para el cumplimiento de una
comision en el lugar en que esta desempefie, como son:

VYV VY

Transporte local,
alimentacion,

hospedaje,

servicio de internet,
fax,

» fotocopiado,

» llamadas telefonicas oficiales,
» propinas,

» lavanderia,

> tintoreria.

Los viaticos no comprenderan gastos de indole personal ni cualquier otro gasto que no sea
indispensable para el desempefio de la comision, por ejemplo:

v

YV VY

Adquisicion de ropa,

cosmeéticos,
artesanias
recuerdos de viaje,

entrada a espectaculos

recreativos, y/o zonas

arqueologicas.

> zonas arqueologicas,

> museos u otros gastos similares.

» consumos de bar y/o bebidas,
alcohdlicas, entre otros.

No se aceptaran consumos de bar y/o bebidas alcohdlicas, en caso de compras en
autoservicio los alimentos deberan desglosarse en la factura y/o anexar el ticket, no se
aceptara la compra de alimentos no procesados como carne o0 mariscos empagquetados.

7.3 Los gastos de alimentacion, hospedaje y demas sefialados en el primer parrafo del numeral
7.2, que realicen los servidores publicos, a comisiones nacionales o al extranjero afectaran las
partidas presupuestarias correspondientes.

Q

el Oficio de Comisién, y solo por los dias estrictamente necesarios para dar cumplimiento a los
objetivos en forma oportuna, eficaz, y eficiente, debiéndose cuidar que los recursos se

7.4 Los viaticos se otorgaran a partir de la fecha y hora de salida y regreso que se establezca en M

aprovechen al maximo.



[ No. Control:

LINEAMIENTOS PARA EL Li-DAF-SRF-01 @ smmere

OTORGAMIENTO Y A imvactn
e, VIATICOS, PASAJES Y
OTROS GASTOS DE Fecha entrada en -
.= Subdireccion de
| TRANSPORTE vigor: Recursos Financieros
24-marzo-2017

No se autorizaran viaticos por dias anteriores o posteriores al de inicio o término de la comision ni
extemporaneos.

Como excepcion a lo dispuesto en el parrafo que antecede, se podran otorgar Viaticos nacionales
por el dia inmediato anterior o posterior al de inicio o término de la comisién, cuando las
circunstancias del trasladoe lo requieran, siempre y cuando dichos periodos se encuentren
justificados.

7.5 Se procurara que las comisiones se desarrollen en dias habiles, evitando que su inicio y
terminacién se den en dias feriados o fines de semana.

Cuando la comisién dentro del territorio nacional comprenda dias inhabiles, se determinara la
conveniencia de otorgar viaticos por dichos dias u ordenar el regreso del comisionado para que
se continien los trabajos al siguiente dia laborable, segun represente menor costo y mejor
aprovechamiento de los recursos financieros y materiales. Procedera el pago de viaticos
nacionales e internacionales en fines de semana, cuando el servidor publico deba participar en
comisiones que se realicen precisamente en esos dias, y cuando se den los supuestos previstos
en el ultimo parrafo del numeral 7.4.

W1
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TARIFA DE VIATICOS

7.6 Las cuotas maximas diarias de viaticos, en pesos, para el desempeifio de comisiones en la
Republica Mexicana, conforme al grupo jerarquico que corresponda seran de acuerdo a la

siguiente tabla:

GRUPO JERARQUICO

MAXIMO EN PESOS

CUOTA DIARIA IMPORTE

Personal operativo $ 980.00
Director General, Director de | _
Area, Subdirector, Jefe de $1,700.00 ;

Departamento y Enlace (Nivel

P hasta K)

El otorgamiento de viaticos internacionales para todos los grupos jerarquicos, se sujetara a las
tarifas sefaladas en la siguiente tabla:

TARIFAS DIARIAS

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

TODOS LOS
GRUPOS
JERARQUICOS

TODOS LOS PAISES

Cuotas maximas diarias
establecidas en délares
de los Estados Unidos de
América

450

PAISES DONDE EL
EURO
ES LA MONEDA DE
CURSO LEGAL

Cuotas maximas diarias
establecidas en euros

450
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Niveles jerarquicos

Indicador de Puestos de referencia
grupo
jerarguico

G Secretario de Estado o Titular de Entidad
H Subsecrefario de Eslado o Titular de Entidad
! Oficial Mayor o Titular de Entidad
J Jefe de Unidad o Titular de Enlidad
K Director General, Coordinador General o Titular de

Entidad

L Director General Adjunto o Titular de Entidad
M Director de Area

N Subdirector de Area

0] Jefe de Departamento

P Enlace

VIATICOS SIN PERNOCTA (MENORES DE 24 HORAS)
Cuotas maximas para viaticos sin hospedaje

7.7 Cuando para el desemperio de la comision en territorio nacional no se requiera la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50 por ciento de
la asignada a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50 por ciento del monto,
ya sea en euros o en dolares de los Estados Unidos de América.

Cuotas para Viaticos con Paquetes de viaje:

7.8 En los casos en que se contrate un paquete de viaje para comisiones en territorio nacional o
en el extranjero se observara lo siguiente:

a) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran
viaticos Unicamente para los traslados locales y otros gastos menores. La cuota
asignada sera de hasta el 20 por ciento de la que corresponda conforme al grupo
jerarquico que aplique y el destino de la comision;

2
b) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte se otorgaran C‘
viaticos Gnicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La\‘ \/
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cuota asignada sera de hasta el 30 por ciento de la cuota diaria que corresponda al
grupo jerarquico del servidor plblico y el destino de la comision y

c) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se
otorgaran viaticos unicamente para gastos menores. La cuota asignada sera de
hasta el 15 por ciento de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del
servidor publico y el destino de la comisién.

Excepcionalmente y cuando la o el Titular del Area Administrativa lo autorice,
procedera como un gasto menor, el pago de consumo de alimentos en los casos
debidamente justificados, cuidando de no duplicar el gasto y no rebasar el
porcentaje asignado.

7.9 Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para los viticos, por lo que
no se asignaran cantidades superiores a las sefialadas en las mismas.

Cuando las asignaciones presupuestarias asi lo exijan o cuando las circunstancias especificas de
la comision lo permitan, se estableceran cuotas inferiores, cuidando que la reduccion en el pago
de los viaticos no afecte el desarrollo de los trabajos encomendados.

En todo caso, la determinacion de la tarifa aplicable quedara al cuidado y responsabilidad de la o
el Titular de la Unidad Administrativa que ordene la comision.

7.10 La o el Director de Administracion y Finanzas, por excepcion y en casos debidamente
justificados podra autorizar montos distintos a las cuotas de vidticos nacionales e internacionales
establecidas en los presentes lineamientos incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que
en el desempefio de una comisién, un servidor publico participe en esta con otro de algtin grupo
superior jerarquico, sujetandose a lo siguiente:

a) Las erogaciones que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por la o el
Titular del area solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria, y

b) Las autorizaciones no deberdn generar una presion al gasto de la Dependencia o
Entidad de que se trate.

7.11 En los casos en que el servidor publico operativo deba acompafniar en el desempefio de una
comision dentro del territorio nacional o en el extranjero a un servidor publico de mando medio o
superior, se le debera autorizar la asignacion de viaticos correspondiente a un mando medio, de
acuerdo a la tarifa respectiva, siempre y cuando dicha comisién sea con el mismo objeto, lugar y
periodo de la comision.

7.12 Debera procurarse no asignar a una misma persona el desempeifio simultaneo de varias
comisiones.

11
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De ser necesario que un mismo servidor publico desempefie varias comisiones o tareas
simultaneamente, sélo se le otorgara la cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se
realicen, como si se tratara de una sola comision.

7.13 Cuando la comision requiera la estancia del servidor publico en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, la cuota de vidticos se asignara con base en la tarifa
correspondiente a cada lugar, de acuerdo al nimero de dias de permanencia.

En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades o paises en un mismo dia, se
aplicara la tarifa correspondiente a la entidad federativa o pais en que se pernocte.

MINISTRACION DE VIATICOS
7.14 Para el tramite de los viaticos, se procedera a lo siguiente:

a) Sera responsabilidad de cada Unidad administrativa llenar el "Oficio de Comision"
(Anexo 1) para cada persona comisionada y por cada comisién conferida, el cual
servira como soporte de la erogacion que realice con base en los términos del
articulo 66, fraccion Il del Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

b) El "Oficio de Comision" debera contener la firma autdgrafa del servidor publico
comisionado responsable de la ejecucion del gasto y la de la o el Titular de la
Unidad administrativa o Delegado que autorice la comision y la ejecucion del gasto.

c) El"Oficio de Comision" se entregara al Departamento de Control Presupuestal o, en
su caso, al Departamento de Administracién de la Delegacion correspondiente, para
su revision y validacion presupuestaria, rubricando la o el Titular del Departamento
de Control Presupuestal y firmando autografamente la o el Titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros o Titular del Departamento de Administracion
de la Delegacion para autorizar el tramite presupuestario.

d) El "Oficio de Comisiéon” sera entregado al Departamento de Tesoreria para realizar
el pago respectivo.

7.15 En los casos en que los gastos de la comision sean cubiertos parcial o totalmente por otra
Institucion seguira siendo necesario elaborar el respectivo “Oficio de Comisién”, indicando quien
realiza el gasto, lo anterior serd para sustentar la ausencia del comisionado fuera de las
instalaciones de este Instituto.

7.16 Los viaticos se podran ministrar anticipadamente a fin de que el servidor publico
comisionado esté en posibilidad de cubrir los gastos que le origine el desempefio de la comision.

oZ«

Los viaticos no podran exceder el importe que el servidor publico vaya a devengar en un periodo X
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de 24 dias naturales.

7.17 Para la ministracion oportuna de los vidticos, las o los Titulares de la Unidades
Administrativas o Delegaciones, deberan planear y programar oportunamente las comisiones a
realizarse y deberan entregar el respectivo "Oficio de Comision” al Departamento de Control
Presupuestal o, en su caso, al Departamento de Administracion de la Delegacion
correspondiente, cuando menos cinco dias antes del inicio de la comision.

En el supuesto de que la comision autorizada se cancele, el monto otorgado por concepto de
viaticos debera reintegrarse a la caja del Departamento de Tesoreria de la Subdireccion de
Recursos Financieros o al Departamento de Administracion de la Delegacion respectiva, en un
plazo que no excedera de tres dias habiles contados a partir de la fecha de la cancelacion, seran
responsables solidarios de la oportuna devolucién del recurso el comisionado y la o el Titular de la
Unidad Administrativa.

7.18 Para efectos de otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de comisiones, se
computara la duracion de cada comision considerando la fecha de traslado del servidor publico
desde el lugar de origen hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Deberan verificar los dias
efectivos de comisién reportados por el servidor publico. La duracion maxima de las comisiones
en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra exceder de 24 dias naturales para las
realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realizacion de dos
0 mas comisiones en el mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias
naturales.

7.19 Excepcionalmente la o el Director de Administracion y Finanzas o Delegado en su caso,
podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor
duracion de la establecida en el numeral 7.18, siempre y cuando se encuentren debidamente
justificados.

7.20 Las prorrogas para el otorgamiento de viaticos nacionales, deberan ser solicitadas mediante
escrito firmado por la o el Titular del Area y dirigido al Director de Administracion y Finanzas o
Delegado y en el caso de las prérrogas para el otorgamiento de viaticos internacionales, deberan
ser autorizados por la o el Director General o Delegado y quedaran sujetas, en todo momento, a
la disponibilidad presupuestaria.

7.21 El importe de los viaticos internacionales se cubrird en divisas o en el equivalente en
moneda nacional a la o el Director General o a quien designe la o el Director de Administracion y
Finanzas, de acuerdo a las tarifas establecidas, a partir de la fecha en que el servidor publico
desemperie la comision.

7.22 NO SE OTORGARAN VIATICOS:

C*
a) Al servidor publico que se encuentre disfrutando de vacaciones o de cualquier tipo (
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de licencia, asi como al que esté suspendido en virtud de sanciones administrativas
o por cualquier otra causa.

b) Como incremento o complemento de sueldos, salarios, honorarios u otras
remuneraciones.

c) Para cubrir gastos de representacion, de orden social, en calidad de cortesia o
cualquier otro distinto a los sefalados en el primer parrafo del numeral 7.2.

d) Para cubrir gastos de acompanantes o invitados del servidor publico comisionado.

e) Por actividades o gastos ajenos al servicio, ni por cualquier otro motivo diferente a la
realizacién de la comision ordenada.

f) Cuando el lugar de adscripcion y el de la comisién se encuentren en la misma
poblacién o dentro de una faja de 50 kilometros que la circunde.

g) Al servidor publico que se encuentre fuera del lugar de su adscripcion con caracter
de estudiante, salvo que se trate de cursos de capacitacion o actualizacion
promovidos por el Instituto o en los que éste tenga interés institucional.

En ningln caso se autorizaran viaticos internacionales a los servidores publicos que se
encuentren en el extranjero con caracter de estudiantes.

COMPROBACION DE VIATICOS

7.23 Los viaticos y pasajes nacionales, independientemente de que se trate de tarifa menor o
mayor a 24 horas deberan comprobarse al 100 por ciento, con documentos que rednan los
requisitos fiscales, lo anterior conforme al numeral 6.6 del presente ordenamiento.

Los viaticos se deberan comprobar con la “Liquidacién de Viaticos” (Anexo2) que presente el
servidor publico comisionado, acompafiado de los Comprobantes Fiscales Digitales (archivo
XML en medio electronico USB para su descarga), asi como la validacién que de estos se
obtenga en el Servicio de Administracion Tributaria y que retinan los requisitos fiscales en apego
a los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, mismos que deberan corresponder a
los lugares y periodos del desempefio de la comision.,

En caso de que la emisién del Comprobante Fiscal Digital Impreso (Factura), se realice de forma
conjunta con otro/s comisionados, deberan considerar exclusivamente el monto que a cada
comisionado corresponda y deberan anexar cada uno, relacion donde se pueda identificar el
nombre del comisionado y el monto que corresponda, misma que en su totalidad amparara la
factura, asi como anotar en el campo de las observaciones de la Liquidacién de viaticos gue
cuentan con Facturas en Conjunto.

14
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En el formato de “Liquidacién de Viaticos” se deberan especificar, cuando menos, los siguientes
datos:

a} Numero y fecha del “oficio de comisidn” tramitado;
b) Periodo en que se realizd la comision, indicando los dias de inicio y terminacion;
¢} Importe recibido, devengado y la diferencia en su caso;

d) Las observaciones y aclaraciones correspondientes;

La comprobacion de viaticos internacionales se realizara al 100 por ciento, tomando como base
los pases de abordar de los boletos de avion, factura de hospedaje y relacion simple
pormencrizada de gastos en apego a lo dispuesto en el Articulo 153 del Reglamento de la Ley del
Impuesto sobre la Renta.

7.24 El servidor publico comisionado debera rendir un “Informe de la Comision” realizado a la o el
Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito,: en caso de que la o el Titular
de la Unidad Administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se rendira al superior
jerarquico inmediato, asi como deberd anexar copia del mismo dentro de la “Liquidacion de
Viaticos" . Dicho informe debera contener:

a) El nombre cargo y adscripcién del servidor publico que realizé la comision.
b) Lugar y periodo de la comision.

c) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y

d) La firma autégrafa del servidor publico que fue comisionado.

7.25 La "Liguidacion de Viaticos" con los documentos que acrediten los gastos realizados se
debera presentar al Departamento de Control Presupuestal o al Departamento de Administracion
de la respectiva Delegacion, segun proceda, con las firmas autografas del servidor publico
comisionado y de la o el Titular de la Unidad Administrativa o Delegado que haya ordenado los
trabajos y ejecutado el gasto, dentro de los 7 dias habiles siguientes a la fecha en que concluya la
comision.

Sera responsabilidad de la o el Titular de la Unidad Administrativa o Delegado que haya ordenado
la comision y del comisionado, verificar que:
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a) La "Liquidacién de Viaticos" esté formulada correctamente;
b) Que ampare las erogaciones efectivamente realizadas;

c) Que esté soportada con los documentos que comprueben el pago de hospedaje,
alimentacion y otros inherentes a la estancia fuera del lugar de adscripcion;

d} Que los gastos se hayan realizado en el lugar de la comision o en sitios intermedios.
e} Que las operaciones de calculo sean exactas;

f) Que se anexe la copia del recibo de caja de los importes no devengados y todos los
formatos correspondientes debidamente llenados. .

7.26 Cuando |la comision se lleve a cabo en los lugares en que por las caracteristicas de la
infraestructura hotelera y de servicios no sea posible la obtencidon de comprobantes de gasto,
como en las zonas rurales, sera responsabilidad de la o el Titular de [a respectiva Unidad
Administrativa o del Delegado hacer constar esta situacién y autorizar la "Liquidacion de Viaticos",
sin la presentacion de la documentacion comprobatoria.

En estos casos, el servidor publico comisionado debera hacer un desglose pormenorizado de los
gastos realizados y no comprobados (anexo 3}, que debera contener las firmas autografas de la
o el Titular de la Unidad Administrativa o Delegado autorizando la ejecucion del gasto y el
comisionado solicitando la autorizacion.

7.27 En los casos de gastos de propinas estos se comprobaran mediante desglose en la factura,
el cual no podra exceder del 10 por ciento, del total del consumo antes del .V.A_, y los gastos que
se efectlen en una comisién por el mismo concepto de propinas y pasajes urbanos y/o foraneos,
pero de los cuales no se tenga un comprobante fiscal se podran comprobar mediante una
relacion pormenorizada (Anexo 4) la cual debera contener {a fecha de realizacion del gasto,
concepto, importe y total, y en el caso de transporte el origen-destino.

El importe de estos conceptos no podréd exceder el 10 por ciento, del total de los viaticos, estar
validados con las firmas autégrafas del servidor pablico comisionado y la o el Titular de la Unidad
Administrativa o Delegado en su caso autorizando la ejecucion del gasto.

¢
7.28 Todo comisionado estara sujeto, a que el monto sin comprobar al término del ejercicio fiscal C‘
en curso no exceda de $15,000 pesos y/o el que dé a conocer la SHCP a través de la Miscelanea
Fiscal, en caso de superar este limite [a parte excedente se considerara ingreso acumulable con
base en el articulo 93 fraccion XVIl de la Ley del ISR y 152 de su Reglamento.
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7.29 El importe de viaticos que no se compruebe conforme a lo sefialado en los presentes
lineamientos, debera reintegrarse por el comisionado en los plazos en que debié presentarse la
documentacion requerida, mediante efectivo, en una sola exhibicion a favor del INEA o de la
respectiva Delegacion, en la caja del Departamento de Tesoreria correspondiente a la
Subdireccion de Recursos Financieros ¢ los Departamentos de Administracion de las

Delegaciones.

Al término del cierre mensual la Subdireccion de Recursos Financieros, identificara a los
deudores que no cumplan con el tramite de comprobaciéon y se procederd a recuperar via
descuento de nomina los viaticos que el comisionado recibio de conformidad al oficio de comision
que haya suscrito, en el cual conviene y acepta se proceda a dichos descuentos, para lo cual se

establece el acuerdo de voluntades en el referido oficio de comision.

La Subdireccién de Recursos Financieros proporcionara a la Subdireccion de Recursos Humanos
posterior al cierre mensual en un plazo no mayor a diez dias naturales, ia relacion de los
deudores, para que ésta proceda a realizar los descuentos correspondientes en las quincenas
que determine, para lo cual la Subdireccion de Recursos Humanos determinara el monto a

descontar en cada quincena, que en ningun caso podra sobrepasar el ejercicio fiscal vigente.

Para el caso de que el servidor publico que fue comisionado deje de prestar sus servicios al
Instituto y tenga pendiente algiin adeudo por concepto de viaticos, se procedera a recuperar el
mismo al momento en gue la Subdireccion de Recursos Humanos cuantifique los conceptos y

cantidades que conforme a derecho le corresponda con motive de la terminacién de la relacion

laboral.

Previo al descuento referido el comisionado sera notificado por escrito por la Subdireccion de
Recursos Financieros a través del responsable solidario, para que éste dentro de los tres dias
habiles posteriores a la fecha de recepcién del comunicado aclare lo conducente y manifieste lo
que a su derecho corresponda o en su caso, exhiba los documentos que comprueben su
comisién, o bien, reintegre la diferencia detectada. En caso de no recibir contestacién en los

tiempos establecidos se dara por aceptado y convenido el descuento.

7.30 Excepcionalmente, en caso de robo de los viaticos ministrados, siempre y cuando se
presente Acta emitida por Autoridad competente, la o el Titular de la Unidad Administrativa o
Delegado que autorizd la comision y ejecucién del gasto, segin sea el caso, analizara la
posibilidad de reintegrar por medio de un nuevo oficio de comision debidamente justificado y/o en
su caso la condonacion de la presentacion de documentacién comprobatoria (siempre y cuando

se encuentre sefialado en el Acta), se dara visto al area Juridica y al Organo Interno de Control.

7.31 Cuando por motivos debidamente justificados sea necesaria la ampliacion del periodo de la
comision, se formulara un Oficic de Comision complementario, por el ntimero de dias excedentes
y hasta por el importe de la diferencia, misma que en ningun caso podra exceder la cuota

establecida.

N
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7.32 Cuando el periodo de la comision sea reducido y resulte alguna diferencia a cargo del
servidor publico comisionado, éste debera hacer el reintegro de la misma, en efectivo en la caja
del Departamento de Tesoreria de la Subdireccion de Recursos Financieros, o en la caja de la
Delegacion en su caso, por el numero de dias que correspondan, debiendo de extenderle el
recibo de lo enterado. La Subdireccion de Recursos Financieros y las Delegaciones a través de
su Departamento de Contabilidad, seran responsables de la guarda y custodia de la
documentacion comprobatoria de los vidticos, la que formara parte de su archivo contable.

Sin perjuicio de lo anterior cada comisionado debera conservar copia de los oficios de comisién y
liquidacién de viaticos.

ASIGNACION Y COMPROBACION DE PASAJES Y OTROS GASTOS DE TRANSPORTE

7.33 Los pasajes y otros gastos de transporte se autorizaran solo para el desempefio de una
comision oficial que requiera el traslado del servidor publico a lugar distinto al de su adscripcion,
cuando este se encuentre a mas de 50 kilometros de distancia.

7.34 Los pasajes y otros gastos de transporte se otorgaran (inicamente para el traslado del lugar
de adscripcion del servidor publico a los lugares en que se vaya a desempenar la comision, y de
éstos entre si cuando se requiera la asistencia a varias poblaciones o paises.

7.35 El costo de los boletos de avion, autobus foraneo (interurbano), u otro medio de transporte
que el servidor publico utilice para su traslado, afectard las partidas presupuestales segln
corresponda.

Cuando por razones del servicio oficial, debidamente justificadas, se haga indispensable cambiar
o cancelar el vuelo, estos cargos seran cubiertos y autorizados por la o el Titular de la Unidad
Administrativa o Delegado, en caso contrario no procedera el pago.

En todo caso, este tipo de cargos deberan ser aprobados por la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios o por el Departamento de Administracion de la Delegacion
correspondiente, conforme a los términos y condiciones que, en su caso, se hubieren convenido
con la agencia de viajes seleccionada.

7.36 El costo por traslado del domicilio del servidor publico comisionado al aeropuerto o central
camionera y viceversa, se cubrira con cargo a la partida presupuestal correspondiente, siempre y
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cuando se realice en vehiculos de transporte publico autorizados que expidan comprobantes
fiscales digitales impreso, (CFDi y archivo .XML en medio electronico USB para su descarga),
sean del Aeropuerto, Central Camionera o en su caso taxistas independientes.

No procedera cubrir los gastos de transporte dentro de la misma poblacién, ya que estas
erogaciones se encuentran comprendidas en las cuotas de viaticos de acuerdo a lo establecido
en el numeral 7.2.

Con respecto a los vehiculos a que se hace mencién, se establece un limite maximo de $1,000.00
pesos por comision efectuada.

7.37 El pago de casetas de autopistas (peaje), que proceda cubrir el comisionado cuando se le
haya autorizado el traslado en un vehiculo del Instituto, afectara la partida presupuestal
correspondiente y se debera acreditar con el comprobante fiscal digital impreso, (CFDI y archivo
XML en medio electronico USB para su descarga).

El suministro de gasolina y/o diésel en vehiculos oficiales se realizara a través de tarjeta
electronica con chip, asignada mediante la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

7.38 Los pasajes u otros gastos de transporte del servidor publico, de su lugar de adscripcion al
de la comision, en vias de ida y de regreso, deberan coincidir con el periodo sefialado en el Oficio
de Comision y corresponder a los viaticos autorizados, por lo que no se podran otorgar pasajes
nacionales o internacionales, ni se podra cubrir el peaje, el combustible u otros gastos inherentes,
sin el correspondiente "Oficio de Comision".

7.39 Se exceptlan de lo dispuesto en el numeral anterior, los siguientes casos, que deberan
acreditarse de manera fehaciente:

a) Los previstos en el numeral 7.13;

b) Aquellos en que otra institucion cubra los viaticos del servidor publico
comisionado, y

c) las comisiones que no ameriten el pago de vidticos, pero si hagan necesario el
traslado del servidor publico comisionado.

En estos casos el "Oficio de Comision" comprendera sélo la adquisicion de los pasajes o, en su
caso, el pago de la gasolina, el peaje u otros gastos autorizados que se originen por el traslado
del servidor publico en su propio vehiculo o en un vehiculo del Instituto.

7.40 Para el tramite de pago de los pasajes nacionales o internacionales, o en su caso, otros

gastos de traslado, se utilizara el mismo formato "Ofici6 de Comision" que se usa para el
otorgamiento de los viaticos, el cual servira como justificante de la erogacion presupuestaria.
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A tal efecto se formulara un "Oficio de Comision" para cada persona comisionada y por cada
comision conferida, debiendo tramitarse conforme a lo establecido en el numeral 7.14 de los
presentes lineamientos.

7.41 Los gastos de transporte del lugar de adscripcién al de la comisién y viceversa, se
autorizaran solo para los dias en que se inicie y termine la misma o, en su caso, para el dia
inmediato anterior o inmediato posterior, pero no para dias intermedios.

Solo se cubriran gastos por dias intermedios cuando se dé el supuesto previsto en el numeral 7.5
de los presentes lineamientos.

7.42 NO SE AUTORIZARAN GASTOS DE TRANSPORTE EN LOS CASOS SIGUIENTES:

a) Cuando el traslado del servidor publico no se haga para el desempefio de las
labores propias de una comision oficial.

b} Al servidor publico que cambie de residencia oficial por su propia gestién, ni cuando
se traslade para disfrutar de vacaciones o de cualquier tipo de licencia.

c) Para el traslado de acompanantes o invitados del servidor plblico comisionado u
otras personas a las que no corresponda participar en el desemperio de la comision.

d) Cuando el lugar de adscripcion y el de la comisidon se encuentren en la misma
poblacion o dentro de una faja de 50 kilometros que la circunde.

7.43 Sera responsabilidad de la o el Titular de la Unidad Administrativa o de la Delegacién,
seleccionar en cada caso el medio de transporte que utilizara el servidor publico comisionado,
considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte disponibles.

b) Trascendencia de los trabajos y funciones a desarrollar en el lugar de ia comision.

c) Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o

modalidades del servicio, optando por la que garantice el correcto y oportuno
desempeiio de la comisién y represente un menor costo.

2
7.44. En los casos en que el correcto, eficiente y oportuno desempefio de una comisién oficial C‘,(
requiera de transporte aéreo, las Unidades Administrativas y las Delegaciones se abstendran de
adquirir pasajes de primera clase.
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7.45 El costo de los pasajes se sujetara a las tarifas oficiales autorizadas, apegandose a los
Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control Presupuestario.

7.46 Para el transporte aereo, los boletos correspondientes se deberan adquirir directamente por

conducto de la empresa de agencia de viajes que resulte adjudicada a través de la Licitacion

Publica correspondiente.

7.47 La contratacion de los servicios de agencias de viaje se hard por conducto de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios o del Departamento de Administracion de las
Delegaciones, segun corresponda, y en todo caso debera sujetarse a las disposiciones de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico y su Reglamento.

Independientemente de lo anterior, en la contratacion de los servicios de agencias de viajes se
procurara aprovechar las ventajas que proporcionan, como son:

a) Las politicas de crédito que tengan establecidas, en tanto permitan aprovechar el
diferimiento del pago de los boletos que se adquieran.

b) Los descuentos adicionales con que operen, en razon del volumen de boletos
adquiridos,

¢) La prestacion oportuna y gratuita del servicio de mensajeria, con el consecuente
ahorro de horas-hombre.

d) La seguridad de las reservaciones mediante la confirmacion respectiva.
e) La flexibilidad en el horario de atencién.

f) La totalidad de los servicios que ofrecen, como el uso de rutas en vuelos mas
directos o tarifas mas econdmicas, y la contratacion y confirmacion del hospedaje
antes de la salida.

7.48 La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios o el Departamento de Administracion de
las Delegaciones, segin corresponda, deberan establecer con la agencia de viajes adjudicada,
los mecanismos de control que permitan cancelar créditos por boletos expedidos y no utilizados
previo oficio debidamente justificado y autorizado por la o el Titular de la Unidad Administrativa o
Delegado, para evitar el uso indebido de los recursos asignados.

7.49 Cuando por razones de economia o por circunstancias especiales en que se desarrolle la
comisién en el territorio nacional, resulte conveniente o indispensable que el servidor pablico
comisionado utilice su propio vehiculo para el traslado, se le podra cubrir el costo del combustible
consumido, asi como el de los peajes pagados, siempre y cuando el lugar en que se desempefe
la comisién se encuentre a mas de 50 kildmetros de su adscripcion.

El pago de la gasolina consumida no excedera el importe que resulte de dividir entre cinco
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(rendimiento promedio por litro de gasolina) la distancia recorrida y multiplicar su resultado por el
precio oficial que en la fecha del traslado tenga el combustible.

7.50 Sera incompatible y excluyente el otorgamiento de pasajes con el pago del combustible en
los términos expuestos.

7.51 Los pasajes nacionales e internacionales deberan comprobarse con los boletos o las
facturas que al efecto expidan las empresas transportistas o las agencias de viajes, segun el
caso.

Cuando se trate de transportacion aérea se deberan presentar los respectivos pases de abordar.

7.52 Las reparaciones o la adquisicién de refacciones en casos de emergencia, cuando se haya
autorizado al servidor publico para trasladarse en su propio vehiculo o en vehiculo del Instituto, se
comprobaran con los documentos que retnan los requisitos fiscales vigentes (archivo . XML en
medio electronico USB para su descarga y la verificacién del Servicio de Administracion
Tributaria).

7.53 Quedara a la estricta y directa responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios acreditar el consumo de gasolina asignado.

Para acreditar el consumo de gasolina en el caso de vehiculos particulares se presentara el
compraobante fiscal digital correspondiente {archivo .XML en medio electrénico USB para su
descarga y la verificacion del Servicio de Administracion Tributaria) y ademas se debera indicar
en la misma:

a) El precio oficial del litro de gasolina, vigente al efectuarse la comisién;
b) El Nimero de litros adquiridos
c) Tipo de gasolina

Quedard a la estricta, directa y personal responsabilidad de la o el Titular de cada Unidad
Administrativa o Delegado, cuidar que el pago de la gasolina se efectlie solo en los casos
debidamente justificados en que asi se amerite, y que su importe corresponda al consumo
realizado unicamente en el desempefio de una comision oficial.

7.54 La Subdireccion de Recursos Financieros y los Departamentos de Administracion de las
Delegaciones revisaran los documentos que acrediten las erogaciones, y tendran por
comprobados los pasajes u otros gastos de traslado, sélo cuando se relnan los requisitos
establecidos.

Sera objeto de verificacion que las fechas de uso de los boletos y de los gastos de peajeY

coincidan con las fechas o periodos en que se desarrolld la comision que haya dado origen al
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traslado, por lo que en todo caso se debera presentar fotocopia del respectivo "Oficio de
Comisién'. A tal efecto, la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios o los Departamentos
de Administracion de ias Delegaciones, las Unidades Administrativas y los propios comisionados
se abstendran de adquirir boletos abiertos e invariablemente deberan solicitarse los
comprobantes fiscales digitales del pago de casetas de autopista, en caso contrario se entendera
que la comision no se llevé a cabo, debiendo depositar el importe total de los viaticos y gastos de

traslado proporcionados.

En su caso, la Subdireccion de Recursos Financieros y los Departamentos de Administracion de
las Delegaciones requerirdn el reintegro inmediato de las cantidades no comprobadas o que

correspondan a documentos improcedentes

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El INEA, conforme al numeral 7.14 de la Norma que regula los viaticos y pasajes
para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion Publica
Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de
2007, y una vez que las Secretarias de Hacienda y de la Funcién Publica emitan
las disposiciones correspondientes, asignara a los servidores publicos tarjetas de
credito, servicios o débito, para que los gastos efectuados con motivo de una
comisién se cubran preferentemente con dichos medios de pago.

Segunda. Se abrogan los Lineamientos para el otorgamiento de viaticos, transportacion vy
hospedaje, aprobados por la Junta Directiva del 23 de mayo de 2008.

Tercera. Se derogan las disposiciones que se opongan a los presentes lineamientos.

Cuarta. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacion en la
pagina de intranet del Instituto Nacional para la Educacién dea los Adultos.

9. ANEXOS
Anexo 1 — Oficio de Comisién

Anexo 2 — Liguidacion de Viaticos

Anexo 3 - Formato de Relacion de Gastos en Lugares sin Infraestructura

Anexo 4 - Relacion de Gastos de Propinas y Taxis

0
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El formato “Oficlo de Comidn™ (Aneio 1) 2s lenank medianis aistama informitico vigente por CAda persond comiBionsds y por cada comisidn conferida,
s frmarh sutdgralamente por &l sarvidor piiblico comisionado y por ol Titular de fa Unidad Adminkstativa que sutorics W combsibn, AN Exo 1
® INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS ANEXO 1
0‘0 OFICIO DE COMISION
Fecha de Elsboracion: {1) Mo Intemea de Controk: {2)
BATDS DEL SERVIDOR PUBLICD COMISIONADG )
NOWBAE; 3) NvEL: {4)
ADSCRIPCION: {5) PUESTO: (6}
NUMERO OE ADENTIFICACION: 7 RFC: {8)
LUGAR Y PERICDO DE LA COMISION
OUBAD DE: ) {9) DEL ESTADO DE: {10)
DURANTE {11) plas, DL {12) 3 {13) '3 {14) A {15)
DE {16} DE {17) HoRaIcia:  (18) FIN: {19)
CENTRO DE LOSTOS: (20) ACTIVIDAD: 21)
OBIETC: {22)
VIATICITS: HACIDNALES; {23) INTERNACIONALES: (23)
WGAR DIAS SACNOR DE 24 HRS. CUOTA _ IMPORTE
(2a) e
(25) (26)
{27}
USO DE ALFTDMOVIL:
DISTAMCIA KM RENDIEMIENTD PROMEDIO PRAECIO DE LA GASOLINA HAPORTE DE GASDLINA IMPORTE DE CASETA
(28) g 29)
MNERANIG DE BOLETONS:
DE A vuRo FECHA HORA _ AUTOBUS __ OTRO IMPORTE
{30} W
{31}
PORCENTAJE DE VIATICOS: {32} GASOLINA EXTRA: I (28)
ossexvaoones:  (33)
IMPORTE DE VIATICDS: 34) SUMA DE GASTOS DE TRANSPORTALION: (35)
(38} 37)
RECH! LOS VIATICOS SERALADOS RIOBI LD GASTOS SERALADOS
AUTORIZA LA COMISION " O EN ELEX AUTORIZA B TRAMITE PRESUPUESTAL
@) . {40)
EL TITUAAR DE AREA. DE ADSCRIPOON L DARECTOR GEMERAL SUBDIRECTOR DE RECURSDS FINANCQIERDS
TOTAL: {41)
103 WiAMODY 40 OFBIRAN COMPROBAR CONW LA “LANADACEN Df VATKDT' OUF PRESINIE 1L MMACOR PLSLICT o Ans COMIPRORATOWKTS § 271 D00 FOR | ‘
PReSTADOR S D SAVICID, QU LSRN REDUESITOrL FOCATS DEL ANT, 29 ¥ 79 A DLL CENDIGO FISCAL DF LA FILDERADON, (T OUE DU AN CORRISPONDER 4. LOS L UGARES ¥ Pf OO DL (052 WP RC B LA COMISDON ¥ 13|
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Instructivo ANEXO 1

OFICIO DE COMISION
Llenado del formato (ANEXO 1)

(1)
(2)
(3)
(4)

(28)

(29)
(30)
(31)

Fecha del dia en que se elabora el Oficio de Comision.

Numero consecutivo de control del area que elabora el Oficio de Comision.

Nombre completo del Servidor Plblico comisionado.

Nivel de plaza del comisionado asignado por la Subdireccion de Recursos Humanos.
Adscripcion del comisionado asignado por la Subdireccion de Recursos Humanos.
Puesto del comisionado asignado por la Subdireccion de Recursos Humanos.

Nuamero de identificacion asignado por [a Subdireccién de Recursos Humanos.
Registro Federal de Contribuyentes del comisionado.

Nombre de la Ciudad en la que se realizara la comision.

Estado en el que se encuentra la ciudad en la que se realizara la comision.

Numero de dias de la comision.

Dia de inicio de la comisién.

Mes en que se inicia la comisién.

Afo en que se realiza la comision.

Dia de término de la comision.

Mes en que se termina la comision.

Ao en que se realiza la comision.

Horario en gque inicia la comision.

Horario en que termina la comisién.

Centro de costos de acuerdo al Presupuesto Autorizado de la Unidad Administrativa
en el que se afectara el gasto de la comision.

Actividad de acuerdo al Presupuesto Autorizado de la Unidad Administrativa

en la que se afectara el gasto de la comision.

Detalle de las actividades que se realizaran en la comision.

Especificacion de registro de viaticos Nacionales o Internacionales.

Lugar o lugares en que realizara la comisién.

Especifica dias con pernocta y/o dia menor de 24 horas.

Especifica el importe de tarifa de viaticos con pernocta y/o menor de 24 horas.

Importe total de viaticos.

Solo en caso de uso de vehiculo particular se registrara en distancia el nimero de
kilometros a recorrer (ida-vuelta); En rendimiento promedio, el resultado de dividir el
total de kilémetros entre 5 litros; el precio del tipo de gasolina a usar ; en importe de
gasolina se registrara el resultado de multiplicar el total del rendimiento promedio por
el importe de gasolina.

Importe de caseta.

Itinerario de la comision. Registro de boletos de autobus y/o avion. CL
Importe de taxi domicilio-aeropuerto/ central camionera- domicilio. ¥
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(32) Porcentaje de viaticos (100%; 30%; 20%; 15%; 0%).

(33) Aclaraciones y especificaciones de acuerdo a los Lineamientos vigentes.

(34) Importe total de viaticos.

(35) Suma de importes de gastos de transporte (gasolina, casetas, autobts, taxi).

(36) Nombre y firma autégrafa del Servidor Publico Comisionado que recibe el importe de
viaticos y que ejecutara el gasto.

(37) Nombre y firma autégrafa del Servidor Publico Comisionado que recibe el importe de
transporte y que ejecutara el gasto.

(38) Nombre y firma autografa del Titular de Unidad Administrativa que autoriza la
comision y ejecucion del gasto.

(39) Nombre y firma autografa del Director General en caso de autorizacion de comisiones
en el extranjero.

(40) Nombre y firma autografa del Subdirector de Recursos Financieros autorizando el
tramite presupuestal.

(41) Suma total de importe de viaticos y gastos de transporte.
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ANEXO 2
i INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
LIQUIDACION DE VIATICOS ¥ GASTOS DE TRASLADO

FECHA DE ELABORACION: {1) UNIDAD ORGANIZACIONAL: {2
CENTRO DE COSTOS: 1) Na. DE OFICID: )
INKIE: ) HORA:  {6) o HORA: {8} DIAS: |9}
ORIETD:  {10)
VIATICOS NACIONALES: (19 VIATICOS INTERNACIONALES 1) TIPD DE TARIFA: {1
NOMBRE: (3 No. DE IDENTIFICACION: [13)
PUESTD: 11s) RFC: {16}
LUGAR: | un GASTOS GASTOS
FECHADEL T () a " {199 PASAIES CASETA GASOLINA VIATICOS ___ OTROS TOTAL
Gastas y Vikticos Reclbidos (200 121 {22) {23) 124)
Gastos y Viiticos Devengados: [25) 126) (27 {28) [29) 130}

Totaes: [ sy 132) {33} (33} 135) {36)
Gastos y Visticos Diferencla {3 €] (39} fao} |
OBSERVACIONES:  [41)

EL SERVIDOR PUBLICT COMISIONADO RESPONSABLE DE LA EL TTTULAR DEL AREA GUE AUTORIZA LA EIECUCION DEL GASTD
EIECUCION DEL GASTO
142} 43
NOMBAE ¥ FIRMA NOMBAE ¥ FIRMA
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LIQUIDACION DE VIATICOS
Llenado del formato (ANEXO 2)

(1)
)

(3

(36)

Fecha del dia en que se elabora La Liquidacion de Viaticos.
Unidad Administrativa de acuerdo al Presupuesto Autorizado en el que se afectara el

gasto de la comision.

Instructivo ANEXO 2

Centro de costos de acuerdo al Presupuesto Autorizado de la Unidad Administrativa

en el que se afectara el gasto de la comision.

Numero asignado al Oficio de Comision que se comprueba.

Dia y mes en que inicia el periodo de la comision.

Hora del inicio de la comision.

Dia y mes en que termina el periodo de |la comision.

Hora del término de la comision.
NuUmero de dias de [a comisién.

Objeto de las actividades que se realizaron en la comision.
Especificacion de registro de comprobacién de viaticos Nacionales o Internacionales.

Tarifa asignada de acuerdo al nivel jeréarquico del
Nombre del Servidor Publico Comisionado

comisionado

Numero de identificacion asignado por la Subdireccion de Recursos Humanos.
Puesto del comisionado asignado por la Subdireccion de Recursos Humanos.
Registro Federal de Contribuyentes del comisionado.

Ciudad y Estado en el que se realizé la comision.
Fecha de inicio de la comision.

Fecha de término de la comision.

Importe de pasajes recibido.

Importe de casetas recibido.

Importe de gasolina recibido.

Importe de viaticos recibido.

Total de viaticos recibido.

Importe devengado de pasajes.

Importe devengado de casetas.

Importe devengado de gasolina.

Importe devengado de viaticos.

Importe de gastos sin comprobantes fiscales.

Suma de importe de viaticos y gastos sin comprobantes

Total de importe asignado menos importe devengado de pasajes
Total de importe asignado menos importe devengado de gasolina.
Total de importe asignado menos importe devengado de casetas.

Total de importe asignado menos importe devengado de viaticos.

Total de gastos sin comprobantes fiscales.

Total de importe asignado menos importe devengado de viaticos y otros gastos.
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(37)
(38)
(39)
(40)
(41)
(42)

(43)

Diferencia de gastos de pasajes en contra o a favor del comisionado..
Diferencia de gastos de gasolina en contra del comisionado.
Diferencia de gastos de casetas en contra o a favor del comisionado.
Diferencia de gastos de viaticos en contra del comisionado.
Aclaraciones particulares del transcurso de la comision.

Nombre y firma autografa del Servidor Publico Comisionado Responsable de la

gjecucion del Gasto.

Nombre y firma autégrafa del Titular de Unidad Administrativa que autoriza la

comprobacion de la Ejecucién de | Gasto.
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ANEXO 3

numero,

del pericdo

RELACION PORMENORIZADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES FISCALES {NUMERAL 7.26)

Con fundamento en el Marco Normativo de los Lineamientos para el Qtorgamiento y Comprobacion
de Viilicos, Pasajes y ofros Gastos de Transporie numeral 7.26 solicito me sean autorizados los

siguientes gastos sin <omprobante fiscal, debido a que la comision realizada con oficio
al , en

comprobantes.

no cuenta con la infraestructura necesaria para emitir dichos

FECHA

CONCEPTO

CANTIDAD

SOLICITA LA AUTORIZACION

DEL GASTO
(NOMBRE Y FIRMA COMISIONADO)

AUTORIZA LA EJECUCION DEL GASTO

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE AREA)
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ANEXO 4

RELACION PORMENORIZADA DE GASTOS (NUMERAL 7.27)

Con fundamento en el Marco Normativo de los Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacion
de Vidticos, Pasajes y otros Gastos de Transporte numeral 7.27 solicito me sean autorizados los
gastos de transporte local en el lugar de la comisién y/o propinas (10% antes del IVA), debido a
que la comisidbn realizada con oficic nomerog del periodo

al . en , ho fue posible
obtener comprobantes fiscales.

FECHA CONCEPTO CANTIDAD
SOLICITA LA AUTORIZACION AUTORIZA LA EIECUCION DEL GASTO
DEL GASTO
(NOMBRE Y FIRMA COMISIONADO} {NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE AREA)

PRy A&
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