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I. PROPOSITO

Regular la asignaciéon y comprobacién de los recursos destinados al
personal adscrito al Instituto Nacional de Lenguas Indigenas, para viaticos y
pasajes nacionales o internacionales en el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

Il. ALCANCE

Son sujetos del presente procedimiento los servidores publicos que, en el
ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su
adscripcion, dentro del territorio nacional o en el extranjero, en los términos
que en el mismo se senalan.

ll. POLITICAS DE OPERACION

Generales

Para las comisiones dentro del territorio nacional, sera el Director General
del Instituto el servidor publico facultado para autorizar la comision de todo
el personal del Instituto, el titular de la Direccién de Area, es el servidor
publico facultado para asignar al personal bajo su cargo, tratandose de los
Directores de Area seran asignados por los Directores Generales Adjuntos,
y estos seran asignados por el Director General del Instituto.

El servidor publico comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos,
mismos que deberan apegarse a las tarifas autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica
(SFP), observar lo siguiente:

= Que sea personal en activo y que por motivo del desemperfio
de una comisidn oficial deba ausentarse de su lugar de
adscripcion.

= Que el abandono de su residencia sea de caracter temporal.

* Que se otorguen por los dias estrictamente necesarios para
desempefar la comisidon conferida, apegandose a la
zonificacion y tarifas correspondientes.

= En el caso de comisiones al interior del pais, que se otorguen
por un periodo no mayor de 90 dias continuos o
interrumpidos, que podran prorrogarse, siempre que se
justifique necesario, hasta por 90 dias mas. Bajo ninguna
circunstancia se podran autorizar viaticos por mas de 180 dias
continuos o interrumpidos en el lapso de un ano.

El ejercicio de las partidas de pasajes y viaticos, debera realizarse en
estricta concordancia con las necesidades del servicio de la Direccion de
Area, asi como de su disponibilidad presupuestal.

El Director General del Instituto autorizara los gastos de transportacion de
la oficina a las terminales y viceversa, para la realizacion de labores oficiales
fuera de su lugar de adscripcion.

El Director General del Instituto, excepcionalmente podra autorizar el
otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor
duracion de 48 dias naturales de dos o mas comisiones en el mismo
ejercicio fiscal.
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Las partidas a afectarse seran las 3808 “Pasajes nacionales para labores
en campo y de supervision”, 3811 “Pasajes nacionales para servidores
publicos de mando en el desempeno de comisiones y funciones oficiales”,
3813 “Pasajes Internacionales para servidores publicos en el desempefio
de comisiones y funciones oficiales”, 3814 “Viaticos nacionales para labores
de campo y de Supervision”, 3817 “Viaticos nacionales para servidores
publicos en el desempefio de sus funciones oficiales”, 3819 “Viaticos en el
extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales”.

Por su naturaleza, el ejercicio de las partidas 3808, 3811, 3813 sera
correlativo al de las partidas 3814, 3817, 3819 respectivamente, por lo que
no podran concederse pasajes sin el correspondiente oficio de Solicitud de
Viaticos Nacional o Internacional y el comprobante de transportacion que
consigne el periodo efectivo del mismo. En el caso de NO requerir viaticos
o transportaciéon aérea y/o terrestre, se debera especificar.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debera reducirse al minimo indispensable, observando criterios de
austeridad y racionalidad.

Comisiones al extranjero

Las comisiones al extranjero seran autorizadas Unicamente por el Director
General del Instituto.

Las comisiones al extranjero, se otorgaran por un periodo no mayor a 30
dias continuos o interrumpidos, que podran prorrogarse, siempre que se
justifique necesario, hasta por dos periodos mas de 30 dias cada uno en el
lapso de un afo.

Tarifas/cuotas autorizadas

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacion autorizada
para el pago de viaticos, en periodos mayores o inferiores a 24 horas,
estableciendo cuotas por zona geografica nacional o internacional, mismas
que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local o
estacionamiento y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos, que son
erogados por el personal en el desempefo de la comision conferida.
Cuando en el desempefio de la comisidn no se requiera la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera del
50% de la cuota asignada para viaticos.

En los casos de que se adquieran paquetes de viaje para el personal que
realice una comision, las cuotas diarias de viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos, se otorgaran
viaticos hasta el 20%, para gatos de traslados locales y otros gastos
menores;

b) En paqguetes que incluyan hospedaje y transporte, se otorgaran
viaticos hasta el 30%, para alimentos, los traslados locales y otros
gastos menores, y

c) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos, se
otorgaran viaticos hasta el 15%, para otros gastos menores.
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Cuando un servidor publico deba acompafar a otro de nivel superior y
permanecer con él en comitiva, se otorgara la tarifa que corresponda al
servidor publico de nivel superior y se observara lo siguiente:
I. Justificar al momento de solicitar la asignacion de viaticos y
pasajes en el oficio de Solicitud de Viaticos Nacional o Internacional;
Il. La comprobacién de gastos de los comisionados sera simultanea;
lll. Se debera ajustar al presupuesto y calendario autorizados en las

partidas a afectar.

Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en el
desglose pormenorizado sea superior al monto de los viaticos otorgados
de acuerdo a las tarifas autorizadas, el responsable de viaticos lo aceptara,
sin que se cubra la diferencia al servidor publico comisionado.

En casos excepcionales y plenamente justificados y autorizados por el
Director de General, se otorgara una tarifa mayor a las autorizadas en este
procedimiento.

Restricciones

Tratandose de gastos de hospedaje, transporte, uso o goce temporal de
automoviles y pago de kilometraje, en el pais o en el extranjero, en el caso
de actividades regulares y se realicen en una faja de 50 kildmetros que
circunde a la direccion oficial del instituto o al establecimiento del personal
que trabaje fuera del Instituto.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizaciéon de
comisiones, la duracidon maxima de las comisiones no podra exceder de 24
dias naturales para las realizadas en territorio nacional y 20 para las
realizadas en el extranjero. La realizacion de dos o0 mas comisiones en un
mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias
naturales.

En la comprobaciéon de los viaticos, y de conformidad con los lineamientos
internos del Instituto para la alimentacion de las personas, el servidor
publico no podra incluir consumos de bebidas alcohdlicas ni articulos
personales tales como: recuerdos, cremas corporales, desodorantes,
bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes, shampoo,
lociones, fijadores de cabello, medicamentos, libros, revistas, tarjetas
telefénicas, etc., tampoco podran incluirse comprobantes de tarjetas
telefdonicas ya sea de telefonia fija o celular

No se comisionara al personal que disfrute de periodo vacacional o de
cualquier tipo de licencia.

No se deberan asignar a un mismo servidor publico, varias comisiones a
desempefar simultaneamente, a menos que esté debidamente justificado
y en su caso, solo se otorgara la cuota que corresponda a la comision
donde pernocte el comisionado.

En ningun caso, los comprobantes de gasto podran incluir el pago de
bienes y servicios de terceras personas.

No se efectuaran erogaciones con cargo a las partidas de viaticos y
pasajes que no obedezcan al estricto cumplimiento de funciones o
comisiones debidamente autorizadas, ni se deberan afectar para cubrir
complementos a las remuneraciones del personal, ni podran otorgar
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boletos de viaje con fines de cortesia o de promocion social con cargo a
dichas partidas.

Reembolsos

En caso de que el tramite de viaticos sea devengado o se solicite
reembolso, el pago se realizara a través de cheque; Solicitud de Viaticos
Nacional o Internacional (oficio de Comision); y F9-INFOCOM-SRF Informe
de Comision.

Comisiones en mas de un destino

Cuando por necesidades del servicio, la comisién incluya la permanencia
en varias poblaciones o Entidades Federativas distintas, la cuota que se
asigne sera la que marque la tarifa correspondiente a cada una de ellas, de
acuerdo al numero de dias de estancia en cumplimiento de la comision.

En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades en un
mismo dia, se aplicara la tarifa de la localidad en que se pernocte.

Cancelacién/cambios en las comisiones

En el caso de que la comisidn se cancele o posponga por caso fortuito, de
fuerza mayor o de trabajo, y los viaticos correspondientes ya hayan sido
pagados, el comisionado debera reintegrar de inmediato el monto recibido.
Cualquier cambio en la comisidbn como: horarios, fechas, destino o
cancelacion, serd necesario que la Director de Area envie oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas, justificando las causas oficiales por
las cuales solicita dicho cambio. No se podran realizar cambios y/o
cancelaciones por motivos personales.

Cuando por cualquier motivo la comisibn sea cancelada, sera
responsabilidad del Director de Area que la autorizd, notificarlo
inmediatamente a la Subdireccion de Recursos Financieros; si la
notificacion no se hace en tiempo y se generan gastos, éstos seran
cargados al proyecto al cual se habian destinado originalmente los viaticos.

Comprobacion de recursos

La comprobaciéon de los importes erogados por concepto de viaticos
nacionales, tendra que presentarse dentro de los cinco dias habiles
siguientes al termino de la comisidon con documentacion de terceros que
reunan los requisitos fiscales, salvo hasta un 10% con una relaciéon detallada
de los gastos no comprobados autorizados por la/el Director de Area del
funcionario publico comisionado. En el caso de viaticos Internacionales, se
comprobaran como efectivamente erogados Unicamente con la
documentacion relativa a los gastos de hospedaje, pasaje de avidén y un
informe de los demas gastos efectuados durante dicha comision, debera
de rendir un informe de la comisidén realizada al titular del Instituto y los
formatos F8 ORDSER-SRF Orden de servicios y F9 OC/OMVI-SRF Oficio de
Comision.

La comprobacion de los viaticos nacionales en comunidades indigenas que
no existan establecimiento que expidan documentos con requisitos
fiscales, se considerara como gastos erogados con una carta que expida la
autoridad de la comunidad mediante la cual se explique que no existen
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establecimientos que otorguen documentos con requisitos fiscales y los
importes erogados por concepto de hospedaje, alimentacion y transporte.
La dotaciéon de viaticos, en periodos mayores a 24 horas, sera en funcion
de las pernoctas y el documento comprobatorio indispensable sera la
factura del hotel debidamente requisitada, que ampare las noches que usoé
el servicio; en el caso de que el ultimo dia de la comisién no se pernocte, y
el servidor publico en el cumplimiento de su labor realice algun gasto, se
otorgara la tarifa de medio dia.

La comprobacion de los importes otorgados por conceptos de pasajes, se
efectuara a través del documento expedido por la compafia prestadora del
servicio de transportacion, el cual debera coincidir con las fechas de
comision, presentando para tal efecto el talén del pasajero en caso de
transportacion area y el boleto correspondiente en el caso de
transportacion terrestre.

Los gastos de naturaleza distinta a los descritos en el parrafo anterior, que
se realicen durante la comision, previa justificacion, podran cubrirse con
cargo a la partida especifica que corresponda conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto, atendiendo a la suficiencia presupuestaria asi como a los
lineamientos de austeridad vigentes.

Bajo ninguna circunstancia se aceptaran comprobantes expedidos en un
lugar distinto de aquel en donde se lleva a cabo la comisién o con fechas
distintas a las de la comision.

Pasajes

Los Titulares de las Direcciones de Area que autoricen la asignacion de
pasajes, seleccionaran el medio de transporte (cuando la distancia sea
menor a los 400 km, no se podra hacer solicitud de boleto de avidn)
considerando lo siguiente:

= Lugar de destino y medios de transporte,

= Trascendencia de las funciones a desarrollar, y

= Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y

en las clases o modalidades del servicio.

Si el servidor publico comisionado utiliza vehiculo particular, debera
acreditarlo debidamente, a fin de que se le reembolse la cantidad
comprobada.
Previa autorizacion del Director de Administracion y Finanzas, se apoyara la
ejecucion de comisiones con vehiculos oficiales, a través del mecanismo
sefalado por dicha Direccion y observando lo dispuesto en el presente
documento mediante el formato FIO COMPERCO-SRF Gasto de
combustible.
En el caso de utilizar vehiculo propio u oficial, el funcionario publico
comisionado debera entregar los comprobantes correspondientes a peaje
y de combustible cuando se apliquen una faja mayor de 50 kildbmetros.
Se podra incluir dentro de la comprobacion del viatico el registro de las
erogaciones de estacionamiento, cuando el servidor publico comisionado
se traslade en vehiculo oficial o particular.
La Responsable de Fiscalizacion devolvera formatos, documentos y/o
comprobantes que se encuentren remarcados, con corrector o
tachaduras, asi como si no reunen los requisitos fiscales, de conformidad
con lo dispuesto en el presente manual.
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Comisiones continuas
e Cuando exista la necesidad de realizar una comisidn continua, se debera
entregar el oficio de Solicitud de Viaticos Nacional o Internacional, por cada
una de las comisiones.

REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CONTENER LAS FACTURAS

ANENEN

v

I.V.A. (impuesto al valor agregado) desglosado, nombre y domicilio
fiscal.

Cantidad en numero y letra.

No deberan contener enmendaduras o tachaduras.

Deberan presentarse firmadas por la/el comisionado y por la/el titular
del area sin obstruir ningun dato.

Deberan entregarse pegadas en hojas de rehuso.

Las facturas que amparen las erogaciones realizadas con cargo a la
asignacion de viaticos, contendran los requisitos establecidos en los
articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacion, articulo 37 de
su Reglamento, asi como los sefialados en la Resolucion Miscelanea
Fiscal vigente como se describe:

e Las facturas deberan ser impresas por personas autorizadas
de conformidad con los lineamientos fiscales vigentes.

¢ Contendran el nombre, denominacién o razon social, domicilio
fiscal y clave federal de registro de contribuyentes de quien lo
expida.

¢ Numero de folio impreso.

e Fecha de impresion del documento, (ahi mismo debera
contener la fecha de vigencia).

e Datos de identificacion del impresor autorizado, como son el
R.F.C. nombre, domicilio y en su caso, el numero telefénico
del impresor.

e La cédula de identificacion fiscal.

e La leyenda “La reproduccidbn no autorizada de este
comprobante constituye un delito en los términos de las
disposiciones fiscales”.

e En el caso de que una factura sea expedida por una persona
fisica, debera contener la leyenda “efectos fiscales al pago”.

La factura debera llenarse con los siguientes datos:

e Lugar y fecha de expedicion.

¢ Cantidad y clase de mercancia o descripcidén del servicio que
amparen.

e Valor unitario consignado en numero o en letra, asi como el
monto del impuesto al valor agregado.

¢ Tratandose de personas fisicas con actividades empresariales
o profesionales, deberan agregar la leyenda “efectos fiscales
al pago”.

e Para efectos de estos lineamientos, el servidor publico comisionado
solicitara que las facturas de la comprobacion se expidan a nombre del
Instituto Nacional de Lenguas Indigenas, con R.F.C. INLO303104X0 y como
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domicilio fisqal Insurgentes Sur No. 1971, Torre lll Piso 8, Col. Guadalupe Inn,
Delegacion Alvaro Obregdn, C.P. 01020. México, D. F.

e Para efectos del presente procedimiento, la originalidad de la accién
prevalecera sobre éste con el formato F11 LIQVIAT-SRF Liquidacion de
viaticos.

IV. RESPONSABLES

e El personal de las Direcciones de Area, observara las politicas y lo sefialado
en el presente procedimiento.

e El Titular de Ila Direccion de Administracion y Finanzas, vigilara la
observancia de las disposiciones del presente procedimiento.

e La responsable de viaticos y fiscalizacion aplicara el presente
procedimiento conforme a las disposiciones legales y administrativas
establecidas en la materia.

e Los Titulares de las Direcciones de Areas verificaran los dias efectivos de
comision reportados por el personal en el Aviso de Comisidn / Orden de
Servicio.

e El personal de cada Direccién de Area, gestionara con un minimo de cinco
dias de anticipacion las comisiones nacionales, y con siete dias las
internacionales, evitando modificar rutas o destinos, a fin de poder realizar
oportunamente la reservacion de pasajes aéreos y contar con los recursos
de viaticos, asi como verificar que exista disponibilidad presupuestaria.

e Son responsables de las irregularidades en que incurran, de acuerdo con el
presente procedimiento y la normatividad aplicable, los servidores publicos
facultados para autorizar la asignacion de comisiones, los que autorizan las
erogaciones por concepto de viaticos y pasajes, asi como quienes tienen
caracter de comisionados.

e El responsable de fiscalizacién verificara oportunamente y dentro del
ejercicio fiscal que corresponda, que los documentos de comprobacion
entregados por el comisionado, cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos aplicables.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
DE ETAPAS
Inicio

1 Solicita suficiencia presupuestal de viaticos y Direccion de
pasajes Area

2 Verifica disponibilidad presupuestal. Direccion de
Si: Continta en actividad 2. Area
No: Solicita adecuacion presupuestaria para
dotar de recursos a la partida de viaticos y
pasajes que corresponda y continua con la
actividad 1.

3 Elabora oficio de Solicitud de Viaticos recaba Direccion de
firma de autorizacion del Director General del Area
Instituto en el oficio.

4 Entrega el oficio de Solicitud a la Direccion de Direccion e
Administracién y Finanzas. Area

5 Verifica requisitos oficio de Solicitud de viaticos Subdireccion
y lo turna al Responsable de Viaticos y Pasajes. de Recursos
Si: Turna para su tramite correspondiente. Financieros
No: Existir algun error en la documentacion,
devolvera de inmediato al solicitante para
continuar con la actividad 3.

6 Realiza el célculo de los viaticos y pasajes, en Responsable
caso de traslado aéreo verifica los itinerarios y de Viaticos y
los comunica por correo electréonico al Pasajes
comisionado con copia al Director de Area
correspondiente, quienes indicaran por el
mismo medio el que mas responda a las
necesidades de la comision.

En caso de requerirse, hace la reservacion
correspondiente con la agencia de viajes/linea
aérea.

7 Turna a la Subdireccion de Recursos Responsable
Financieros para su autorizaciéon copia del oficio de Viaticos y
de solicitud indicando los importes de los Pasajes
viaticos y pasajes requeridos para la tramitacion
del cheque.

8 Verifica oficio de solicitud los importes Subdireccion
requeridos si son procedentes: de Recursos
Si: Turna para la tramitaciéon del cheque. Financieros
No: Remite para su correccidon y continuar con
la actividad 6

9 Elabora el cheque y entrega al comisionado Subdireccion
recabando su firma en el pdliza de cheques. de Recursos

Financieros
COMPROBACION DE RECURSOS
10 La persona comisionada, recabar y verifica que
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los comprobantes cumplan con los requisitos
fiscales vigentes para Ila elaboracién del
formato F12 DOCORECO-SRF Documento de
corresponsabilidad, registro y control.

Servidor
Publico
comisionado

1

Si existen remanentes de Ilos recursos
entregados de viaticos que deban reintegrarse
Si: Realiza el reintegro y continia con el paso
10.

No: Continua en actividad 10.

En caso de existir un remanente en moneda
extranjera el comisionado entregara Ila
comprobacion de ventas de divisas del
remanente y a su vez, entregara a la
Subdireccion de Recursos Financieros tl
comprobante del depdsito efectuado a Ila
cuenta bancaria del Instituto.

Servidor
Publico
comisionado

12

Concluida la comisién elabora F9-INFOCOM-
SRF Comprobacion de Viaticos e Informe de
Comision, recaba rubrica del Director de Area
en la documentacidbn comprobatoria 'y
justificativa y adjunta ficha de depdsito en caso
de que exista reintegro. Entrega a Responsable
de Fiscalizaciéon para su revision.

Dentro de la documentacion comprobatoria, se
considera el cupon del boleto aéreo y/o
terrestre.

Servidor
Publico
comisionado

13

Verifica que la documentacidon cumpla con los
requisitos establecidos y se haya presentado
en los tiempos y términos establecidos.

Si: elabora el formato F12 DOCORECO-SRF
Documento de corresponsabilidad, registro y
control.

No: Devuelve el comprobante mediante el
Control de Devoluciéon de la Comprobacion del
Instituto, en el cual se menciona que Ila
comprobacion entregada es parcial y el
comisionado tendra 5 dias habiles a partir de la
devolucién para continuar con la actividad 10.

Responsable
de Fiscalizacion

14

Remite a la Subdireccion de Recursos
Financieros para su autorizacion el documento
presupuestario de egreso y, en caso de
reembolso, la  tramitacion del cheque
correspondiente.

Responsable
de Fiscalizacion

15

Remite el documento presupuestario de egreso
para la elaboraciéon de la Cuenta por Liquidar
Certificada y, en caso de reembolso, Ila
tramitacion del cheque correspondiente.

Subdireccion
de Recursos
Financieros

Fin
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Vil. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal en curso.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas Vigente
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto de Gasto para la
Administracion Publica Federal.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

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

Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.
Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de
la Administracion Publica Federal.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las Medidas
de Austeridad y disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal.

VIil. GLOSARIO

Comisién: Es la tarea o funcidn de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para que realicen sus actividades en un sitio distinto al
de su lugar de adscripcion.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en
efectivo y que reune requisitos fiscales y administrativos sefialados en la
normatividad vigente.

Informe de Comisién: Breve resumen en el cual el servidor publico
comisionado sefalara las actividades realizadas, los resultados obtenidos,
asi como los compromisos asumidos, constituyéndose en parte de la
comprobacion documental, de que se efectud en los términos y tiempos
establecidos.

Direccién de Area: Conjunto de unidades o funciones agrupadas bajo la
responsabilidad de un titular, facultado para llevar a cabo las actividades
que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los
programas del Instituto.

Cuenta del Instituto: Cuenta bancaria aperturada para el manejo de los
recursos del Instituto.
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e Lugar de adscripcién: Aguél en que se encuentra ubicada la unidad
administrativa o el centro de trabajo y cuyo ambito geografico delimita el
area de desempefo de la funcién del servidor publico.

e Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el gasto de transportacion aérea y/o
terrestre (autobus) al lugar o lugares en que se efectuara la comision y
viceversa, asi como el traslado del lugar de adscripcion o domicilio a
terminales y viceversa.

¢ Reembolso (Recursos devengados): Recursos que se reembolsan al
servidor publico comisionado, por concepto de gastos de traslado,
alimentacion y hospedaje, una vez concluida la comisidn y entregada la
documentacién comprobatoria.

e Reintegro: Remanente de los recursos que no fueron utilizados en la
comision encomendada y que deben devolverse mediante la presentacion
de la ficha de depdsito a la cuenta del Instituto.

¢ Requisito Fiscal: Se entiende por éste a la informacion que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes emitida por los
prestadores de servicios, y que se encuentra contenida en el Cédigo Fiscal
de la Federacion, su Reglamento y las leyes fiscales respectivas.

¢ Requisito Administrativo: Son los datos de control interno que debe
cumplir la documentaciéon comprobatoria de viaticos y pasajes.

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

e Traslado local: Traslados dentro de la localidad donde se lleva a cabo la
comision.

e Viatico: Asignacidon de recursos destinados a cubrir los gastos de
hospedaje, alimentacion y transporte local entre otros, durante el
desempeno de una comision oficial.
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IX. ANEXOS
¢ F8 ORDSER-SRF Orden de servicio.

i l\, /\ L _\j‘ ORDEN DE SERVICIO PARA

PASAJES NACIONALES FORMATO
INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS
No. CLAVE
F8 ORDSER-SAF
UNIDAD ADMINISTRATIVA __OC/0mMVI NUMERO |
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA DE CHEQUE
MDB Instituto Nacional de Lenguas Indigenas I
DATOS DEL COMISIONADO
BENEFICIARIO
NOMBRE A. F. C.
PUESTO CLAVE
DESTINO
PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA
CLASE DE SERVICIO
MOTIVO DE LA COMISION: OBSERVACIONES:
DOCUMENTO CONTABILIZADOR
Lm-—ur FN | SF | Al | PPs PIDAz =T [= TMPORTE | _OC oMVl |
1 | mpB| 2 0 09 o | Root 3811 1 1
TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION RECIBIDO
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA Dﬁ COMISIONADO
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e F9 INFOCOM-SRF Informe de Comision.
L L
L]
IN/\~J INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL
FORMATO
No. CLAVE
F9 INFOCOM-SRF
UNIDAD RESPONSABLE INFOCOM NUMERO |
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA oc/oMVi
MDB Instituto Nacional de Lenguas Indigenas I |
NOMBRE:
PUESTO:
PERIODO:  Durante dias, del al de del 2008.
LUGAR: NACIONAL [X] INTERNACIONAL  []
Ciudad y Estado Ciudad y Estado
IMPORTE DE VIATICOS: § DLS.

DATOS DE LA COMISION

OBJETIVO DE LA COMISION:

PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

EVALUACION
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DOCUMENTACION DE RESPALDO:
Oticio de Comision o designacion de participacion del comisionadc

Actas Circunstanciadas
Diplomas o Constancias de Participacion
Programas de Trabajo

Otros

o000

Describir

COMISIONADO

Dia, Mes y Afo

Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Original  Unidad Administrativa
1a Copia Comisionado

HOJA




Clave:

° - " MANUAL DE PROCEDIMIENTO | 'NALLD.E.10.2./0314/2008
l ‘\J A L' v Revision: 0
INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS 4
VIATICOS Y PASAJES Pagina: : 17 de 21
e F9 OC/OMVI-SRF Oficio de comision.
- -
l '\' /\l 3 OFICIO DE COMISION/ORDEN DE _
wid @ x .c\"w MINISTRACION DE VIATICOS FORMATO
NSTITUTO NACI NAL DE LENGUAS IND En 5 Lﬂ_ cLA VE
F9 OC/OMVI-SRF
UNIDAD RESPONSABLE OC/0MVI CHEQUE |
CLAVE ~— DENOMINACION “NUMERO FECHA NUMERO
MDEB Institute Nacional de Lenguas Indigenas
DATOS DEL COMISIONADO
& R.F.C
OFICINA DE ADSCRIPCION :

UBICACION :  Av. Insurgentes sur N°. 1971 Torre il piso 8 col. Guadalupe Inn C.P. 01020 Del. Alvaro Obregon Mexico D.F

PUESTO O CATEGORIA :

CLAVE
LUGAR (ES) Y PERIODO (S) DE LA COMISION CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
TOTAL 0.00
MOTIVO DE LA COMISION: OBSERVACIONES:
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS DOCUMENTO CONTABILIZADOR ==
naclonaLes [ INTERNACIONALES [] e = o BN S5 ot
11 MDB 2 0 09 10
[ PP3S PTDA TG

ANTICIPADOS D DEVENGADOS D RO01 1 1
THPORTE

meesoearucacon 4[] e[] c[]

; CRE| FOLIO CONTABLE,
ZONA MAS ECONOMICA Dzom MENOS ECONOMICA D
TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION RECIBIDO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO




Clave:

iN = L . MANUAL DE PROCEDIMIENTO INALI.D.E.10.2./0314/2008

Revision: 0
INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

VIATICOS Y PASAJES

Pagina: : 18 de 21

e F10 COMPERCO-SRF Gastos de combustible.

i - /\ L \i GASTOS DE COMBUSTIBLE

PARA EL
INSTITUTO MACIONAL DE LENOUAS INDIDENAS PERSONAL COM’S,ONADO
FORMATO
No. CLAVE
F10 | COMPERCO-SRF
UNIDAD RESPONSABLE COMPERCO [~ NUMERO |
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA DE CHEQUE
MDB Instituto Nacional de Lenguas Indigenas | l
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE RF.C.
PUESTO O CATEGORIA CLAVE
OFICINA DE ADSCRIPCION
COMISION O TRABAJO A DESARROLLAR OFICIO DE COMISION
NUMERO D ] A
DOCUMENTO CONTABILIZADOR
CLAVE PRESUPUESTARIA 7 FOLIO
RA | UR | GF | FN | SF Al PPS FIDA TG | FF O O RO e Y ahiE
1" MDBE 2 0 9 10 ROO1 2604 1 1
ITINERARIO
FECHA BE A DISTANCIA EN
DIA | MES | ANO KILOMETROS
TOTAL =
PRECIO VIGENTE DEL LITROS DE GASOLINA
LITRO DE GASOLINA (KM/5) Mot
.
s 5 g z
KM RECORRIDOS LITROS DE GASOLINA LTS DE GAS. PRECIO VIGENTE IMPORTE
DEL LTO. DE GAS.
RECIBI LA CANTIDAD DE:  § TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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iINoNL S

F11 LIQVIAT-SRF Liquidacion de viaticos.

LIQUIDACION DE VIATICOS

FORMATO
IMSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS
No. CLAVE
F11 LIQVIAT-SRF
UNIDAD HRESPONSABLE LIGVIAT
CLAVE DENO No.
MDB Instituto Nacional de Lenguas Indigenas I I
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE DEL COMISIONADO:
PUESTO: RF.C.:
CATEGORIA: OFICINA DE ADSCRIPCION
GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION
OTHOS
FECHA PAIS/POBLACION O ESTADO HOTEL ALEIMENTOS ot ) o o TOTAL
GRAN TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CARACTERISTICA DE LOS VIATI RESUMEN
[ wacionaes [0 wrernacionaLes
ORDEN DE MINISTRACION No.:
= DE FECHA:
LB R AT B e e )
T | 2 T | & | 10 PERIODO DE LA COMISION DEL: AL
T H’b&l | i =
I | I a CORRESPONDIENTE AL CHEQUE NUMERO:
IMPORTE
MONTO DEL ANTICIPO: H
No. DE LINEA DE CREDITO FOLIO CONTABLE MONTO DE LOS VIATICOS
DEVENGADOS: 5
SALDO § 0.00
FIRMAS AUTOGRAFAS
TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION COMISIONADO
NOMBRE Y FIAMA NOMBRE Y FIRMA
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F12 DOCORECO-SRF Documento de corresponsabilidad, registro y control.

MDB: INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS

2 < | CLAVE FORMATO |
' '\J /\l * DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

F12 DOCORECO- SRF |
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
INATITUYG MACIBHAL OE LENGUAS INOIOENAS
NUMERO FECHA
DOCUMENTO DE CORRESPONSABILIDAD, REGISTRO Y CONTROL | |
DATOS DEL BENEFICIARIO
33 NOMBRE
INLO303104X0 I INSTITUTO NACIONAL DE LENGUAS INDIGENAS
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
No. | pOCTOS. IMPORTE wa |
sec.| Fouo |ma|um|ar| Fn | sE | a1 | ees | poa |TG|FF MONERE ] RAZONSOCAL BASE 18R | mevencion |FECUPERA
1 n[moB| 2 [ 0 | 08 | ow | woon T 0.00
TOTALES 0.00 0.00 00] 000
SUDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FISCALIZO REVISO
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X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nnme':? de Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
version
O 30 de septiembre de 2008 Creacion de Manuales
CONTROL DE EMISION
Elabordé: Reviso: Autorizo:
; Lic. José Alberto
C. Nancy Gabriela Cedillo | ¢ Eduardo Affaro Rendén Sanchez
) " ontoya .
Nombre: Gutiérrez . Director de
Encaggada de Viadticos RecSubg;'eci::o;die ros Administracion y
1 fpos Financie Finangas /°
Firma: At
P 2 T
cﬁé
Fecha: | 30 de seftiembre de 2008 | 15 de dtubre de 2008 | 30 de gélubré de 2008
P - ¥






