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I. PROPOSITO

Instrumentar las acciones necesarias para garantizar el oportuno y eficiente servicio
de boletos de avidn para el personal del Instituto con motivo del cumplimiento de sus
funciones y comisiones, a través de una agencia especializada de viajes.

Il. ALCANCE

Son sujetos del presente, todo el personal comisionado del Instituto que requiera
del servicio de transporte aéreo, ya sea nacional 6 internacional.

Se incluye todo aquel personal externo que apoye o participe en actividades del INALI
para el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, o que tenga
participaciéon en el Consejo Nacional del Instituto, Comités, o al amparo de algun
convenio, entre otros.

Ill. POLITICAS DE OPERACION

La adquisicion de boletos de avidon se realizaran con base en criterios de eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de
cuentas.

Los gastos para la compra boletos de avidon deberan ser los estrictamente
necesarios para contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los
programas o funciones del personal del Instituto.

El tramite para la reservacion y confirmacion de boleto de avidon se iniciara con la
copia u original del Oficio de Comision emitido recibido en esta Subdireccion.

En los casos de personal externo se debera tener el convenio respectivo firmado por
las Direcciones involucradas del Instituto.

IV. RESPONSABLES

Es responsabilidad de las Direcciones de Area, coordinadores de Consejos, Comités,
Eventos o Convenios de colaboracion, autorizar los cambios de boletos de avion de
personal externo al Instituto, cuando se encuentren debidamente justificados.

Es responsabilidad del titular del boleto de avién (comisionado o personal externo),
cubrir los gastos derivados del cambio de boleto cuando las causas le sean
imputables.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas vigilar la aplicacion y
seguimiento del presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales
llevar a cabo el presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccion de Recursos Materiales, consolidar y verificar el envio de los reportes e
informes que en la materia deba rendir el Instituto a los diversos o6rganos
fiscalizadores.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

boleto de avidon

evento que incluya gastos de traslado aéreo de
personal externo al Instituto y turna a la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.2 Recibe copia del Oficio de Comisidn o solicitud de
evento que incluya gastos de traslado aéreo de
personal externo al Instituto y turna al area de
boletos de avién y eventos.

1.3 Recibe copia del Oficio de Comisidn o solicitud de
evento que incluya gastos de traslado aéreo de
personal externo al Instituto.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1 Solicitud de 1.1 Recibe copia del Oficio de Comisidon o solicitud de| Direccion de

Administracion
y Finanzas

Subdireccion

de Recursos

Materiales y
Servicios
Generales

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

2 Reserva de
boletos de avion.

21 Solicita a la agencia de viajes la cotizacion e

itinerarios de vuelos.

2.2 Recibe cotizacion e itinerarios de vuelo por parte de
la agencia de viajes y verifica si el Instituto cuenta

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

Responsable
de Boletos de

via correo electroénico.

con algun boleto canjeable para ser utilizado. Avidon y
Eventos
2.3 Envian itinerarios de vuelos al comisionado o| Responsable
responsable de coordinar el Consejo, Comité, | de Boletos de
evento o convenio de colaboracion. Avion y
Eventos
2.4 ;Confirma o modifica itinerario? Solicitante
Si Pasa a la actividad 2.5
No: Pasa a la actividad 2.1
2.5 Confirma a través de correo electrénico la eleccion Solicitante
de vuelo y lo comunica al ByE por el mismo medio o
via telefénica.
3 Confirmacion de | 3.1 Recibe confirmacion de vuelos y elabora oficio de| Responsable
boletos de avion. confirmacioén a la agencia de viajes. de Boletos de
Avién y
Eventos
3.2 Envia oficio de confirmacion a la agencia de viajes| Responsable

de Boletos de
Avidn y
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3.3 Recibe por parte de la agencia de viajes el boleto
electronico via Internet.

3.4 Entrega boleto electrénico al
acusa de recibido.

solicitante, quien

Eventos

Responsable
de Boletos de
Avion y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

4 Cancelacion o
modificacion de
boletos

4.1 ¢Hay cancelacion-modificacion de boleto o perdida
de vuelo?

Si: pasa al punto 4.2, 4.3, 4.4 0 4.6

No: pasa al punto 5.1

4.2 En caso de cancelacion 6 modificacién el mismo dia
de la fecha de emision del boleto, avisa a la agencia,
lo cual no causara ningun cargo para el Instituto.

4.3 En caso de alguna cancelacion en fecha posterior a
la de la emisién del boleto, solicita ante la agencia de
viajes el reembolso de la cancelacion.

4.4 En caso de alguna modificacion en fecha posterior a
la de la emision del boleto, solicita ante la agencia de
vigjes el reembolso de la cancelacién y gestiona un
nuevo boleto (pasa a punto 3.2).

4.5 Recibe de la agencia de viajes por concepto del
reembolso un boleto canjeable por el mismo
importe, el cual se empleara para solicitudes de
boletos.

4.6 En caso de perdida de vuelo, el titular del boleto
debera cubrir el costo del cambio directamente en el
aeropuerto y posteriormente con la Subdirecciéon de

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avion y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos

Titular del
boleto

Recursos Financieros se evaluara el posible

reembolso.
5 Gestidén para el |5.1 Recibe la facturacidn por parte de la agencia de| Responsable
pago de boletos viajes. de Boletos de

de avion.

5.2 Revisa facturacion

Avion y
Eventos

Responsable
de Boletos de
Avién y
Eventos
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5.3 Inicia tramite de pago ante la Subdireccién de| Subdireccidon
Recursos Financieros (Ver procedimiento de pago a| de Recursos
proveedores) Materiales y

Servicios

Generales

Fin

VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio fiscal en curso.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Cddigo Fiscal de la Federacion. Vigente

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas Vigente

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Decreto que Establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la APF.
Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones de la Administracion Publica Federal.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

Programa de Revitalizacién, Fortalecimiento y Desarrollo de las Lenguas
Indigenas Nacionales 2008-2012.

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones del Instituto.

VIll. GLOSARIO

Reembolso.- Recuperacion de un boleto 6 el equivalente por concepto de
cancelacion.

IX. ANEXOS

N/A
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X. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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