MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA

PRESENTACION Y APROBACION, EN SU CASO, DE LOS LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA
ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES, INTERNACIONALES Y DE CAMPO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA (INAOE).

MOTIVACION

Actualmente la asignacion de vidticos y pasajes en el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrdnica se realiza mediante lo establecido en el Oficio Circular nimero SFCP/02/2014, emitido
por el entonces Subdirector de Finanzas y Control Presupuestal, el cual no consideraba lo
establecido en la normatividad aplicable en la materia vigente.

Por lo anterior, en el documento propuesto se considerd entre otros lo establecido en los
“Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”, “Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico” y su Reglamento, el “Presupuesto de Egresos de
la Federacion”, la “Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos”,
la “Ley Federal de Entidades”.

Tomando en consideracion la normativa aplicable y el contenido del oficio circular se agregaron
entre otros: El marco normativo, se especificd de manera clara a que personas se les podrdn
asignar viaticos y pasajes de forma regular y excepcional, se adecuaron las definiciones conforme a
la normatividad aplicable, se establecieron los criterios para poder asignar los viaticos, se incluyo
los responsables de autorizacion de vidticos y pasajes, se indicé de manera concreta la forma de
comprobar los viadticos y pasajes asignados, se establecieron las responsabilidades de los
comisionados y de quien vigilara la correcta comprobacién de los viaticos y pasajes, se establecid
la facultad de la interpretacidn de los lineamientos a la Direccidon de Administracién y Fianzas, la
vigilancia del cumplimiento se delega Unicamente al Organo Interno de Control y la vigencia de los
lineamientos se establece de manera correcta dentro de los articulos transitorios propuestos.

Por todo lo expuesto, se hace necesaria la emisién de los Lineamientos que regulan la asignacion
de vidticos y pasajes nacionales, internacionales y de campo del Instituto Nacional de Astrofisica,
Optica y Electrénica, y se esté en condiciones de atender la normatividad vigente y actualizada
para el correcto cumplimiento de las disposiciones generales que son obligatorias para el Instituto.

FUNDAMENTACION

El Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica, presenta a esta H. Junta de Gobierno en
ejercicio de sus facultades previstas en los articulos 12, fraccién IV y articulo 20, fraccién XVI, del
Decreto por el cual se reestructura el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2006, la aprobacién de los
Lineamientos que regulan la asignacién de vidticos y pasajes nacionales, internacionales y de
campo del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrdnica.
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ACUERDO

La H. Junta de Gobierno con fundamento en lo dispuesto en los articulos 12, fraccion IV y 20,
fraccion XVI, del Decreto por el cual se reestructura el Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrdnica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2006, aprueba por
(unanimidad o mayoria) de votos, los Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrdnica.
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

1. Marco Normativo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el dia 4 de enero de 2000, Gltima reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 10 de noviembre de 2014 y su Reglamento.

Presupuesto de Egresos d-e' la Federacic’m para el ejercic‘io' fiscal que corresponda.

Ley Federal de Responsabmdades Admlmstratlvas de los Servidores PUblicos. Ultima
reforma publicada DOF 18 de Julio de 2016. .

Ley Federal de Entidades Paraestatales pubhcada en eI Dlano Oﬂmal de la Federacién
el dia 18 de diciembre de 2015. ,

Lineamientos, por Ios quese establecen medidas de. austerldad .en el gasto de
operacion en las dependenaas y entldades de. Ia Admmstrac&on Plblica Federal.
(DOF 22/02/2016) ¥ , i, ‘ W,

Ley del Impuesto Sobre [a Renta (DOF 18/ 11/2015)

Criterios para la: Sohc:tud Erogafnon y Comprobacuan de ViatICOS Nacronales
Internacionales del Instituto Nacuonal de Astroﬁsma Optlca y EIectromca (Clrcular
SFCP/02/2014) : . ;

2. Presentacion T

En cumplimiento a lo:dispuesto en:los lineamientos por-los que se establecen las
medidas de austeridad en-el gastorde aperacion:delas dependencias y entidades
de la Administracién:Publica Federal, expedidas-conjuntamente por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y.la Secretaria.de. la. Funcién Publica (SFP),
publicadas en el. DJaI’JO Ofi caal de Ia Federacnon el 22 de febrero de 2016, se emite
el presente docum ’nto

3. Propésito i

Los presentes llneamlentos tlenen por ob]eto establecer Ias dlsp05|C|ones que
regulan la asngnaqén de v1at|cos y pasa]es para las comns;ones nacionales,
internacionales
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

4. Ambito de Aplicacién.

Son aplicables a todos los(as) servidores(as) pablicos(as) adscritos a las areas
académicas, de apoyo y administrativas del INAOE, asi como para los
investigadores y técnicos que, participen en la ejecucién; de los proyectos, que con
motivo de colaboracién academlca o actividades contempladas dentro de algin
proyecto del INAOE, tengan que trasladarse a.un lugar distinto al de su adscripcion
para dar cumplimiento a los' oh]et[vos o para el desempefio de las funciones que
tengan encomendadas, siempre y cuando el destmo de la COiTlISIOﬂ rebase los 50
kilémetros de dlstanC|a de su adscrlpc:on e O W,

Excepcionalmente podran ctorgarse watlcos y pasaJes, a estudlantes cuando
participen en la: eJecumon de algin. proyecto ‘0. actividad en la que el INAOE
obtendrd un beneficio; y no; por necesidades de sus estudios, 5|empre que
exista dlsponlblhdad presupuestal en el Instltuto :

5. Defi mcnones.

Adscrlguon Lugar en que se encuentra ub:cada la* unidad admlmstratnva 0 el
centro de trabajo y cuyo amblto geograf‘ co: dehmlta el desempeno de Ia func10n
del (la) comisionado(a). :

Comisién: La tarea o. funcn'on oﬁcaal que"'se encomienda a servidores (as)
publicos (as) y estudlantes del INAQE,. que . desarrollen por razones de su
empleo, cargo o comlsmn en Lugares dlstmtos al de su adscnpcnon

Comisionado ( a)‘ Es la persona que tiene aSIQ-nada ‘una-comision.

Estudiantes: Comprende a los alumnos: regulares el ;nscntos ‘en los programas
de posgrado que;seimparten:en el INAQE:; i

Lineamientos: Los gue-establecen:las medldas de austendad en el gasto de
operacidn en las dependencias yenhdades dela Administracién Publica Federal,
emitidos por la Secretaria de Hac1enda y Cred|to Pubhco, y Ia Secretaria de la
Funcién Pdblica. : e bl :

Oficio de Comisién: Es el documento Oﬁcial eri' gl que P édtbriza y designa a
servidores (as) publicos (as) y estudiantes del INAOE comisionados; y se
consigna el objetivo, destino, medio de transporte a utilizar, fecha de inicio y
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

termino de la comisién; y que servird como justificante de la erogacién que se
realice.

Pasajes: La asignacion que se otorga por concepto de transportacién para el
cumplimiento de la comisién.

Servidor (a) Publico (a1 Persona que desempene un empleo cargo o comision en
el INAOE.

Tarifa: Cuota maxima cliar-ia que se otorga por cohcepto de viaticos.

Unidad Administrativa: Oficina de la dlrecczon general dlreccmnes de area y
érgano interno de control ‘ .

Vidticos: Asignacién destlnada a cubnr Ios gastos de hospedaje transporte local,
alimentacion, taxis, . servicio ‘'de Internet, fax, fotocopiado, llamadas telefomcas
oficiales, propinas, Iavanderla tintorerfa V. cualquler otro similar a éstos, cuando el

desempeno de una comisién temporal lo reqmera SIempre y cuando sea en un
lugar dlstmto al de su adscnpaon |

6. Aspectos Generales.

6.1 Las comisiones deberdn ser autorizadas de ‘acuerdo a la tabla de facultades.
6.2 La asignacion del'gasto para‘pasajes'y viaticos'nacionales o internacionales,
indistintamente deberan contar:con oficio:de comision; y para el caso del titular

del dérgano interno-de control-en el;Instituto; serd el oficio o documento que
acredite la comlslon R

con5|derar Io sngunente

a) Que el nimero de: comls:onados que sean enwados a una misma comision,
debe ser: el personal indispensable. Las comlsmnes que incluyan fines de
semana deberan estar plenamente Justlf“ cadas. Nunca deberan autorizar
comisiones que se empalmen, lo que significa que el.(la) comisionado (a)
cuenten ‘con dos oficios de comisidn en la misma fecha.:

b) Que su autorizacion esté en funcion de los resultados esperados de acuerdo
a los objetivos y metas del INAOE.
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

¢) Cuando los asuntos no se puedan resolver a través de medios alternativos
remotos (video conferencia, teléfono, correo electrénico, fax, etc.) y que
comprendan los dias estrictamente necesarios para el cumplimiento de la
funcion.

6.4 Si se trata de viajes de estudiantes para trabajos de campo relacionados
con sus estudios, la sohcutud de viaticos debera ser autonzada por el titular de la
unidad admlmstratlva -

6.5 Se autorizara el pago de vidticos sxempre y cuando el (la) comisionado (a)
esté al corriente de sus comprobaaones aS| como de: los gastos a reserva de
comprobar. - : - :

6.6 Para efectos del otorgamlento de V|at|cos y pasaJes para la realizacién de
comisiones, se cemputara la duracién de cada comision considerando la fecha
del traslado del’ (la). comls;onado (a) desde el lugar de adscrlpuon, hasta la
fecha‘en que tenga su. regreso. ' ! b, i !

La duracién méxima de las com[swnes en que se autorlce eI pago de viaticos y

pasajes no podra exceder de 24 dias naturales paralas realizadas en territorio
nacional y de 20 dias naturales para las realizadas en el extranjero. La

: reahzacnon de clos o' més comlsmnes en un mlsmo ejercicio f“scal no podra

Excepuonalmente el dlrector general podra autorlzar el otorgamlento de

viaticos y pasajes ;para’ comisiones ‘que: requieran mayor duracion de la
establecida en este: numeral SIempre y cuando: dichos: per[odos se encuentren

justificados. - 5 T i s
6.7 Las comisiones; VlatICOS, eI objeto 'y el mforme de la ‘comisidn, se haran

publicas en;los medios electronicos: correspond!entes, en términos de lo
dispuesto por la Ley General de Transparenma M Acceso a la Informacion

Pdblica.

7. De la autoli'iiat;:'ién de viaticos.

7.1 El (Ia) comisionado (a), tiene derecho al otorgamiento de vidticos y pasajes
conforme a las tarifas autorizadas.

Pagina 5 de 14
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

7.2 El (la) comisionado (a), a excepcion del titular el érgano interno de control
en el Instituto, deberd contar con un oficio de comisién autorizado por el
personal responsable de acuerdo a la tabla de facultades, para iniciar con los
trémites de viéticos y pasajes.

Para poder generar un: OfICIO de comisién, se requ1ere que el (la) comisionado
(a): i o N

- Este libre de adeudos derrvados de comlsmnes anterlores

- No dupllque fechas que: ya: haya |nd|cado en otro Oﬁcm de Comision.

7.3 Para el caso especifico de vidticos y. pasaJes lnternaqonales deberd contar
con la firma de autonzacnon del director general

7.4 El area requ1rente sera la encargada de tramttar, ‘en el departamento de
recursos financieros, los vidticos y pasajes correspond|entes a mas tardar con
cinco dlas habnes prevnos al |n|C|0 dela c:omlsron .

7.5 las cuotas dlarlas de vnatlcos deberan atender las drsposmones de
rac10na|1dad Vi austerldad conforme ala dlsponrbihdad presupuestal, las cuales
se su]etaran al |mporte y grupo jerarquico autorfzado

7 6 Cuando para el desempeno de alguna c0m|510n no se requ1era la pernocta
en el Iugar en gue se reahce fa misma Ia cuota sera de hasta el 50 por ciento

7.7 Cuotas para ViEItICOS con paquetes de viajes. En caso de que se adquieran
paquetes de wa;es en terntorlo namonal o en el extranjero, se estard a lo
siguiente: S ; T

- En paqueteé.f‘6“in\'??taciones"fd‘Ue incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran
vigticos Unicamente para los traslados'locales y otros gastos menores. La cuota
asignada serd de hasta el :20:por ciento-de:la cuota: que. corresponda conforme
al grupo Jerarqwco que apllque y el destlno de Ia com|5|on

- En paquetes o mwtaaones que mcluyan hospedaje y transporte se otorgaran
vidticos Unicamente para alimentos, traslados y otros gastos.menores. La cuota
asignada serd de hasta el 30 por c1ento de Ia cuota diaria que corresponda al
grupo jerarquico del (a) comisionado (a) y el destino de la comision, y

- En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se
otorgaran viaticos Unicamente para gastos menores. La cuota asignada sera de
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~ Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

hasta el 15 por ciento de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del
(a) comisionado (a) y el destino de la comision.

7.8 Cuotas diarias de vidticos, en pesos, para el desempefio de comisiones,
conforme al grupo jerarquico con pernocta:

GR:UPO JERARQUICO b ey MAXIMO
Estudlantes Tecnrcos en Invest|gaC|on Personal " ,E$_980.00

‘ Admmlstratlvo y de apoyo

Titular de la Entldad (D|rector Genera!), Drrectores

de Area; Coordinadores de Area; Investlgadores ‘ s

~ Titulares y Asociados; Subd[rectores de Area, 1. $1,700.00
 Secretaria Part|cu|ar Jefes de Departamento, Wl

¥y y Personal de Enlace. ; )

7.9 Com|5|ones en‘el extranjero para todos Ios grupos Jerarquucos, se: otorgaran
de acuerdo a la 5|gmente tabla : .

| TIPO DEMONEDA | IMPORTE MAXIMO

Euro. [ 1€450.00

7.10 Para el caso eSpeaﬁco de los choferes cuando eI traslado no exceda de
50 kllometros de distancia fuera de area de adscnpuon no generara viaticos.

7.11 Cuotas distlntas.

\
o

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

MEXICO | {9

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
REVISADO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

a) El director de administracién y finanzas, podra autorizar montos distintos a

las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas.
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

b) La homologacién de cuotas en caso de que en una comisién, un(a)
comisionado(a) participe con algin superior jerarquico o asista en su
representacion.

7.12 Los gastos que se ocasionen con motivo de estas autorizaciones, deberdn
estar plenamente justificados y quedan sujetos;  en todo momento, a la
disponibilidad presupuestai"ia de acuerdo a lo sifguiente'

a) Las autorizaciones no deberan generar una pres;on del gasto al Instituto;

b) Las autonzacrones se otorgaran bajo Ia responsablhdad de quien las solicita;

c) Los (as) comusuonados (as) deberan observar en todo tiempo, los principios
de austendad y rac1onahdad en el e;ercm:lo de Ios recursos publlcos federales.
7.13 PIaneac;on y programacmn Se autonzara la compra antlmpada de pasajes,

a efecto de utilizar esquemas 0 mecanlsmos que permltan obtener un precio
preferencral &

7.14 La d:recmon general o la dlrecaon de admmrstramon y f‘ inanzas, en los

sngwentes casos, podran autorizar pasajes con categorla de negocms 51empre
| que se cuente con dlspombmdad presupuestarla k

a) Cuando por las condicmnes fi sicas..o- de salud deI (1a) com|saonado (a), se
justifique como plenamente necesario:el: VJa]e en dlcha categoria;

b) Cuando se trate de“"vuelos mternacronales que por tramo sencillo tengan
duracién supenor a 6 horas 'y el (la) ‘comisionado’(a) corresponda a los
grupos jerarquicos de titular de & entidad (director ‘general); directores de
area; coordinadores de "area; ! investigadores 'titulares y asociados;
subdirectores de drea; Jefes de departamento; personal de enlace.

7.15 Los vidticos se autorizaran conforme a fa siguiente tabla de atribuciones:

; S hagl e Ry AUTORIZA o i
e  NACIONALES INTERNACIONALES' -
Directores de Area; Director General Director General

Pagina 8 de 14
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.
Coordinadores de  Area;| Director de Area Director General y
Investigadores  Titulares vy Director de Area
Asociados; p ;
Subdirectores de‘Area; rF 3 Directores de Area | Director General y
W 4 W, U D|rector de Area
Jefes de Departamento Subdlrector de | 'Director General,
Personal de’ Enlace Personal { Area .. | "\ Director de Areay
Adm|nistrat|voyde apoyo; ‘|- . G Wb Y ‘Subdirector de Area
Secretaridl-('a)-;f" r 7 A '.‘.'Dire'c‘tor Géneral T --‘Di'r"ector General
Estudrantes y Tecnrcos ""en__ ' Investlgadores ‘a(=D'irec.t‘o'r..‘Gié'neraI e
;Investlgacnon 47 40| Titulares a los-que. | Investigadores Titulares
i & 4 &y s se encuentren a los que se encuentren
adscritos adscntos

En el caso del titular delorgano mternode ontroleneL Instituto, bastara con la
solicitud mediante la cual se le requiera en [ugar distinto al de su adscripcidn.

8. De los gastos adicionales ala solicitud de viaticos.

8.1 Dentro ‘de la ‘solicitud de vidticos se ‘podran’ solicitar ‘gastos a reserva de
comprobar (adicionales),, exclusivamente para el pago de transporte siempre
que guarde: reIacnon con 'la; comision, tales como | gasollna y peajes. No se
podran considerar gastos de transporte iocal dentro de este concepto, ya que
éstos estan mclwdos en Ia tartfa de watlcos ' G

8.2 Si se requmesen matenales 0 pago de serwcros para cumpllr con el objetivo
de la comisidn, los recursos se tramitardn a través de una solicitud de gastos a
reserva de comprobar (adicionales).
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Lineamientos que regulan la asignacion de viaticos y pasajes
nacionales, internacionales y de campo.

9. De las comprobaciones.

9.1 La comprobamon de VIatlcos no debera exceder de un plazo maximo de 10
dias habiles siguientes.a la fecha de término de la com|5|on salvo que se trate
de fechas establecidas por cuerre de e;ercmo :

9.2 En el caso'de los vidticos en efectivo meneres a $1 000 00, el plazo maximo
para realizar la’ comprobamon es de 3 dlas hablles sugwentes a partlr de la fecha
de termlno de la com|51on : ;

9.3 Los watlcos se comprobaran al 100 por C|ento con Ia entrega de Ia
documentacién respectiva en el departamento de recursos financieros y, en su
caso, la devolucién del efectivo. Solo se consideraran comprobados hasta que se
cuente con el V|sto bueno del departamento de recursos fi ina ncieros.

9.4 No son reembolsables las bebidas alcohollcas ni artlculos personales a

,excepcmn de: ; ; R -
" a) Medicamentos para eI dolor-de: cabeza d[arrea mareos, plcadura de

animales o insectos,. .medicina prescnta con=receta por médico cuando sea
por una 5|tuaC|on extraordlnarla ocurrlda en e# desarrollo de la comisidn.

b) Bloqueador solar, cuando sean por salldas de campo en zonas a la
intemperie. .. )

c) Papel sanltarlo en salldas de campo a zonas no urbanas

9.5 Si la comision Ia reallzo ‘un estudlante ei responsab!e de la comprobacién
sera el que haya autonzado dlcha comns;on T ——

9.6 Si los watlcos no-son comprobados dentro de Ios 10 dlas habiles siguientes
a la fecha de la termmauon de'la comisién, al comisionado (@) no se le
autorizaran futuras comlswnes (0] pagos excepcmnales por rembolso.

9.7 Los importes entregados por conceptos.-de viaticos V. pasaJes nacionales,
seran comprobados al 100 por ciento, mediante la documentacién que retina los
requisitos fiscales.

9.8 La comprobacion de gastos por viaticos y pasajes por comisiones al
extranjero, deberan ser comprobados con la documentacion relativa a los gastos
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de hospedaje y pasaje de avion. Los gastos relativos a alimentacion y transporte
local, se deberdn comprobar con un informe de gastos efectuados durante dicha
comisién que incluya la fecha, concepto y monto de cada pago realizado
(agregando los tickets correspondientes), y podra utilizarse el tipo de cambio
reflejado en el o los comprobantes de la adquisicion de divisas; en ausencia de
los mismos se utilizara el-tipo de cambio que refleje el estado de cuenta del
medio electrénico utilizado para realizar las compras 0 se utilizara cotizacién en
el Diario Oficial de la Federaaon para gastos en efectlvo

9.9 En el caso de boletos electrénicos de traslados aereos se considera como
comprobante, el recibo que emita la agencia de viajes con la leyenda de factura,
el recibo de pasa]ero donde vengan los datos del vuelo, costo y/o el documento
comprobatono que’ establezcan Ias leyes fi scales wgentes como deduable en el
ejercicio de que se trate. \ i

9.10 La comprobacron de watxcos y pasaJes por comlsmnes naCionales deberan
ser comprobadas ‘con la documentacién que relina losrequisitos fiscales,
debiendo enviar por correo electrénico, a la subdlrecmon de finanzas y control
presupuestal la factura dtg:tal (CFDI) y el archlvo dlgltal (XML) No se aceptaran
facturas compartldas

W ER aquellos casos en os que no.se-obtenga el comprobante con requmtos

fiscales, el (la)- comisionado:(a) deberd-anexar:a_su comprobacién ‘un informe
detallado de los gastos efectuados; cuyo monto podra ser hasta por un 20 por
ciento de los viaticos autorizados; siempre y cuando; 'se cuente con la firma de
autorizacion del ‘titular 'de la wnidad ‘administrativa:quelo haya comisionado.
Adicionalmente; estas’ comprobaciones; deberan ser::menores a $15,000.00
durante el afio.presupuestal; el monto mayor a esta cantidad, se acumulara al
sueldo como..un..ingreso extra y .al.(la) comisionado (a) se le retendra el
impuesto correspondlente repercutlendo dlrectamente en sus ingresos.

9.11 En los casos excepcmnales en que el (Ia) com|S|onado (a) extravie la
documentacion reiac:lonada a' vigticos y pasajes, debera levantar un acta
administrativa que cuente con autorizacion del titular de drea a que pertenece,
donde se reEamonen los: documentos - extrawados Y. debera recabar una
constancia de su asistencia al lugar de la comision.

9.12 La fecha de la documentacién comprobatoria debera coincidir con la fecha
de la comisién, salvo en el caso de salidas de campo a zonas en donde no
existan negocios establecidos, en las que la adquisicion de viveres se realiza con
anterioridad, cuyo lapso no podra ser mayor a dos dias de anticipacion.
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9.13 Para los casos donde se haya hecho uso del medio de transporte aéreo, se
debe adjuntar en la comprobacion los pases de abordar.

10. Informe de Actividades.

El (la) comisionado (a) debera rendir al titular al area de adscripcién un informe de
la comisién realizada conforme al formato wgente T

11. Responsal;,ilidad_es.

Del (la) comns:onado(a) _ : :
a) Observar estnctamente Io establecsdo en Ios presentes hneam|entos

b) Comprobar an el perlodo estabieC|do el 100 por -ciento los vidticos
« otorgados, siendo st responsabilidad la veracidad de: los' ‘comprobantes, asi
como de la devolucmn de 1os recursos no erogados :

' '_De la Subdireccmn de Fmanzas Y Control Presupuestal

a) Verificar que ta solicitud:- ‘de’vidticos. cuente: con Ias_‘ autor‘iz'aciones
establecidas’ preVIo al dep05|to de’ Ios recursos ‘

b) Tramitar la expedtaon de cheque o transferen(:ia electronlca a la cuenta del
(la) comisionade(a), por-€l monto..de:los.recursos autorizados en la
solicitud de-viaticos, dentro-de los. 5 dla 3biles. _slgulentes a la fecha de
recepcién de la sohutud | R

c) En caso de devolucmnes en efectlvo reglstrarlo y emitlr un recibo, el cual
deberd anexar el (Ia) comlsmnado (a) a Ia comprobaaon gue entregue al
~areade contablhdad '

d) Verificar que: Ios watlcos sohcntados se encuentren dentro de las tarifas
autorlzadas e : -

e) Verificar. que los comprobantes c:umplan con lo estableado en los articulos
29, 29-A'y 29-B del Cédigo Fiscal de la Federacidn.

f) Devolver por escrito al solicitante los comprobantes no validos explicando
las razones.
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12. De la interpretacion.

Corresponde a la direccion de administracidn y finanzas la interpretacion de las
presentes disposiciones administrativas, que en todo tiempo estaran sujetas a los
Lineamentos y demas disposiciones legales aplicables. En todas las cuestiones
relativas a viaticos no previstas. en las presentes disposiciones administrativas se
observaran las disposiciones establecidas por la SHCPy la SFP.

13. Vigilancia. -

Corresponde . al /érgano.. interno de control ‘en el INACE, la vigilancia del
cumplimiento de las presentes disposiciones administrativas, "
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./ TRANSITORIOS

Primero.- Las -présehtes dis‘poSicion’es a‘dmin"strativas‘ de Vidticos Nacionales,
Internacionales y de campo, se. aprueban por Ia Junta de Gobierno, en
sesion ce[ebrada el dla del mes de S b U de 2016

Segundo ]_os movrmfentos que se encuentren en tramite antes de Ia entrada en
vigor - de- las presentes dlsposmones admamstratrvas se mstrumentaran y
resolveran en termmos de Ia normatmdad que les dro orlgen i

Tercero. La D|reCC|on General del INAOE '*e ‘_'-‘iun-plazo que no excederd de diez dias
habiles posteriores a- Ia aprobacnpn de Ias -presentes- dtsposscxones administrativas,

debera dlfundlrlas a traves de Ios medlos electromcos de dlfusmn con los que
cuenta el INAOE A ‘
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