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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/16/01/2018.05

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS INTERNOS QUE
REGULAN LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

CONSIDERANDO

1. Que el siete de febrero de dos mil catorce, el Ejecutivo Federal promulgd en el Diario Oficial
de la Federacién, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia,
modificando entre otros, el articulo 6, apartado A, a efecto de establecer que la Federacién
contara con un organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestidén, con capacidad para
decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacién interna, responsable
de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion
de datos personales en posesién de los sujetos obligados.

2. Que con motivo de la reforma Constitucional referida, el catorce de mayo de dos mil catorce,
el Senado de la Republica tomd protesta a los siete Comisionados integrantes del Pleno del
otrora Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.

3. Que el Congreso de la Unidn en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto de
reforma en materia de transparencia expidié la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (Ley General), la cual fue publicada el cuatro de mayo de dos mil quince
en el Diario Oficial de la Federacién; entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo Primero Transitorio de la referida Ley General. Con
ella, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos cambié su
denominacién por la de Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (INAI o Instituto), el cual se robustece con nuevas
atribuciones que lo consolidan como organismo garante a nivel nacional.

4. Que asimismo, el Congreso de la Union en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo Quinto
Transitorio de la LGTAIP, expidio la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LFTAIP), la cual fue publicada el nueve de mayo de dos mi dieciséis en el Diario
Oficial de la Federacion.

5. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134 establece
que los recursos econdmicos asignados a los entes autdnomos se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, honradez y transparencia.
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Que asimismo, el articulo 21, fraccion XX de la LFTAIP, establece que el Instituto tiene entre
otras atribuciones, la de elaborar su Estatuto Organico y demas normas de operacion.

Que mediante Acuerdo ACT-PUB/01/11/2016.04, el Pleno aprobé el Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (Estatuto Organico), mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el diecisiete de enero de dos mil diecisiete y entrd en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Que de conformidad con el articulo 2, fraccién XIll de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), se entendera como ejecutores de gasto los Poderes
Legislativo y Judicial, los entes auténomos a los que se asignen recursos del Presupuesto de
Egresos a través de los ramos auténomos.

Que la LFPRH, en su articulo 63 fraccién Il, establece que los organismos auténomos deben
racionalizar el gasto en viajes oficiales, a lo estrictamente indispensable.

Que en consecuencia y en apego a lo sefialado por el articulo 60, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el cual prevé que los entes auténomos, a través
de sus respectivas unidades de administracién, podran autorizar adecuaciones a sus
respectivos presupuestos siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a su cargo y deberan emitir las normas aplicables; el Instituto elaboré los

Lineamientos que regulan la Asignacion de Comisiones, Viaticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales.

Que por lo anterior, es necesario que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales actualice la norma que regula la asignacion de
comisiones, viaticos y pasajes, bajo criterios de eficacia, eficiencia, honestidad y
transparencia de los recursos con los que cuenta, para el cumplimiento de sus metas y
objetivos.

Que en este sentido los Lineamientos tienen el propédsito fundamental de hacer uso racional
del presupuesto aprobado para el INAIl y optimizar el gasto sin detrimento de los programas
sustantivos, operativos, administrativos y metas autorizadas, del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en concordancia
con las disposiciones sefialadas en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal 2018 asi como a los Lineamientos de Austeridad y Disciplina del Gasto
del Instituto.
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13. Que los Lineamientos que regulan la Asignaciéon de Comisiones, Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales en comento, contienen las adecuaciones al gasto y las medidas
que permiten al Instituto cumplir con sus compromisos, las cuales se organizaron en los
siguientes apartados:

Disposiciones Generales

Objetivo

Ambito de aplicacién y vigencia.

Marco Juridico

Definiciones

De las Erogaciones

De las Autorizaciones

Del otorgamiento y comprobacién de viaticos.

Del otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales.
Del otorgamiento de pasajes locales.

Operacion de la tarifa para el pago de viaticos

Viaticos Nacionales e Internacionales.

Requisitos de los comprobantes fiscales

Requisitos Administrativos para la comprobacidn de gastos.
Reintegros y/u omisién de comprobacion de gastos
Prescripcion

De las sanciones y vigilancia

Tarifa de viaticos nacionales

Tarifa de viaticos internacionales

® © 6 o0 © © © © o o 6 © © © o0 e o o o

14. Que los Lineamientos tienen como objeto que los servidores publicos adscritos al INAI,
conozcan y observen la normatividad aplicable para la realizacion de comisiones
encomendadas en el desempefio de sus funciones, la asignacién de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales; y su comprobacion.

15. Que en el sentido del considerando anterior y en concordancia con el Acuerdo por el que se
aprueban los criterios para conformar los programas anuales de trabajo de las comisiones
permanentes del Instituto, se le da prioridad a los Comisionados, Secretarios y a los
Comisionados integrantes, para acudir a comisiones oficiales cuando éstas versen sobre el
tema de la Comisién a que pertenecen, garantizando que los designados para cubrir una
comision oficial, estén inmersos en el tema a tratar.

16. Que en ese sentido y con la finalidad de transparentar el gasto que se realice en materia de
vidticos y pasajes estd disponible la herramienta informatica denominada “Comisiones
Abiertas”, que cambié su denominacién de “Viajes Claros” a “Comisiones Abiertas”.
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Que el articulo 30, fracciones 1 y Il del Estatuto Organico, establece que la Direccion General
de Administracion, dentro de sus atribuciones se encuentran las de Administrar los recursos
financieros del Instituto, asi como la de vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable para
la adecuada administracién de los recursos financieros del Instituto, a fin de garantizar
servicios de calidad y el funcionamiento del conjunto de las unidades administrativas en un
marco de transparencia y legalidad

Que los articulos 6 y 8 del Estatuto Organico establecen que el Pleno es el érgano superior
de direccion del Instituto y la maxima autoridad frente a los Comisionados en su conjunto y
en lo particular y sus resoluciones son obligatorias para éstos; asi mismo el articulo 12,
fracciones |, XIV y XXXIV del mismo Estatuto, establece que corresponde al Pleno del Instituto
ejercer las atribuciones que le otorgan la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General, la Ley Federal, la Ley de Proteccion de Datos Personales y los
demas ordenamientos legales, reglamentos y disposiciones que le resulten aplicables, asi
como autorizar las disposiciones en materia administrativa, lineamientos, criterios y demas
disposiciones necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y funcionamiento y el
cumplimiento de los programas, indicadores, proyectos y metas del Instituto .

Que el Pleno es competente para deliberar y votar los proyectos de acuerdos, resoluciones y
dictamenes que se sometan a su consideracion, conforme a lo dispuesto en el articulo 12,
fraccion XXXV del Estatuto Organico.

Que la LFTAIP establece en su articulo 29, fraccién | que corresponde a los Comisionados
participar en las sesiones y votar los asuntos que sean presentados al Pleno.

Que con fundamento en los articulos 31, fracciones IV y XlI de la LFTAIP y 16, fracciones VI
y IX del Estatuto Organico y 18, fracciones XIV, XVI y XXVI, el Comisionado Presidente,
somete a consideracion del Pleno el proyecto de Acuerdo mediante el cual se aprueban los
‘Lineamientos Internos que regulan la asignacion de comisiones, vidticos y pasajes
nacionales e internacionales para el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales”, el cual forma parte integral del presente
Acuerdo.

Por lo antes expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho y con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 29,
fraccion | y 31, fracciones IV y Xll de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 6, 8, 12 fracciones I, XIV, XXXIV y XXXV, 16, fraccién VI, 18, fracciones XIV, XVI y XXVI,
30, fracciones | y |l del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los “Lineamientos Internos que regulan la asignacién de comisiones,
viaticos y pasajes nacionales e internacionales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales”, conforme al anexo que forma parte del
presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo ACT-PUB/02/09/2015.04, mediante el cual se aprueban los
Lineamientos internos que regulan la asignacién de comisiones, viaticos y pasajes nacionales e
internacionales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

TERCERO. Se instruye a la Direccidon General de Administracién para que lleve a cabo las
acciones necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en los Lineamientos internos que
regulan la asignacién de comisiones, viaticos y pasajes nacionales e internacionales del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, que
abrogan a los aprobados mediante Acuerdo ACT-PUB/02/09/2015.04.

CUARTO. Los viaticos asignados que se encuentren en tramite de comprobacién a la fecha de
la entrada en vigor de los presentes lineamientos, continuaran hasta su conclusién en los términos
de las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable y vigente a la fecha.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién por el Pleno del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

SEXTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno, para que por conducto de la Direccién
General de Atencién al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente
Acuerdo y su anexo se publiquen en el portal de internet del Instituto.

Asi lo acordé por Unanimidad, con el voto particular del Comisionado Joel Salas Suarez, el Pleno
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, en sesién celebrada el dieciséis de enero de dos mil dieciocho. Los Comisionados
firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.
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FRANCISCO JAVIER ACUNA LLAMAS
Comisionado Presidente

ARELI CANO GUADIA OSCAR MAU O GUERRA FORD
Comisionado

Comisiopadsa

MARIA PATRICIA KURCZYN

VILLALOBO
Comisiopad
XIMENA PUENTE DE LA MORA JOEL SALAS SUAREZ

Comisionada Co o

Secretario Técnico del Pleno

Esta hoja pertenece al ACUERDO ACT-PUB/16/01/2018.05 aprobado por unanimidad con el voto particular del
Comisionado Joel Salas Suarez, en sesién de Pleno de este Instituto, celebrada el 16 de 01 de 2018.
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LINEAMIENTOS INTERNOS QUE REGULAN LA ASIGNACION DE COMISIONES, VIATICOS
Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

l. DISPOSICIONES GENERALES
1. Objetivo

Que los servidores publicos adscritos al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, conozcan y observen la normatividad aplicable
para la realizacién de comisiones en el desempefio de sus funciones, asignacién de viaticos y
pasajes nacionales e internacionales; asi como para la comprobacion de los mismos, observando
en todo momento el Cédigo de Etica del Instituto, que coadyuva a garantizar el cumplimiento
eficaz y eficiente en el desarrollo de las actividades que le son encomendadas.

Que de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos resulta necesario establecer procedimientos claros y precisos que permitan ejercer los
recursos publicos destinados al pago de vidticos y pasajes bajo criterios de legalidad, honradez,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, austeridad y transparencia, que coadyuven a una mejora
continua de la administracién.

2. Del Ambito de Aplicacién y Vigencia

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria en lo que no se contraponga a los
ordenamientos legales que rigen al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales, para los servidores publicos y las personas que se indican:

a. En el gjercicio de sus funciones, a quienes sean comisionados a un lugar distinto al de su
adscripcion, dentro del territorio nacional o en el extranjero, asi como el personal que por
excepcion y por razones de seguridad se le autorice el pago de transportacion local, en
los términos de los presentes Lineamientos y las reglas de operacién para gastos de
pasajes locales, incluyendo al personal contratado bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios y honorarios profesionales.

b. Titulares de las unidades administrativas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, responsables de la asignacion y
autorizacion de comisiones.

c. Los servidores publicos responsables de administrar los recursos asighados a las

unidades del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales.

3. Marco Juridico
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental y su
Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos de Austeridad y Disciplina del Gasto del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos.

Definiciones

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

a) Area Ejecutora: Unidad administrativa del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales que utiliza una parte de su presupuesto
para la realizacién de un programa o proyecto.

b) Comisién Oficial: Es la tarea o funcién oficial de caracter temporal y/o extraordinaria,
conferida mediante Oficio de Comisién a los servidores publicos del Instituto para que
realicen sus actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcién.

¢) Comprobante: Documento que sirve de prueba de desemboiso de recursos monetarios,
y que reune requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente y
gue garantiza entre otras cosas la autenticidad de su origen y la integridad de su
contenido.
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d)

9)
h)

Desglose pormenorizado de gastos: Documento mediante el cual, el servidor publico
comisionado declara bajo protesta de decir verdad los gastos efectivamente erogados
durante la comisién oficial, mismos que no deberdn exceder los montos autorizados por
concepto de vidticos.

DGA: Direccidén General de Administracion.
DGAI: Direccidon General de Asuntos Internacionales.
DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

INAI o Instituto: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

Informe de Comisiéon: Resumen en el cual el servidor publico comisionado sefialara las
actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como las contribuciones al Instituto y
conclusiones, constituyéndose en parte de la comprobacién documental, que acredita que
la comision oficial se efectué en los términos y tiempos establecidos.

Lineamientos. Lineamientos internos que regulan la asignacién de comisiones, viaticos
y pasajes nacionales e internacionales del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Lugar de adscripcion: Aquel en que se encuentra ubicada la unidad o el centro de trabajo
y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién del servidor publico.

Oficio de Comisién: Documento oficial en el que se consignan la autorizacion vy
designacion del servidor publico comisionado, el objetivo, temporalidad, lugar de comision
y programa o proyecto, asi como la cantidad de recursos que se destinardn para la
realizacion de la misma.

Pasaje: Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del lugar de adscripcidn
del servidor publico, al lugar o lugares en que se efectuara la comisién oficial y viceversa,
pudiendo ser de caracter nacional o internacional y el gasto se cargara a las partidas
37104 .- “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en el desempefio
de comisiones y funciones oficiales”, 37106.- “Pasajes aéreos internacionales para
servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”,
37204.- "Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales”, 37206.- “Pasajes terrestres
internacionales para servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales”.

Pasaje local: Asignacion que se otorga a los servidores publicos, por concepto de
transportacién derivada del traslado de su lugar de adscripcién a otro diferente, dentro de
la zona metropolitana o conurbada. El gasto se cargara a la partida 37201.- “Pasajes
terrestres nacionales para labores en campo y de supervision”.
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0)

q)

t)

Pleno: El érgano maximo de direccion y decision del Instituto Nacional de Tra'nsparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, mismo que esté integrado por
los siete comisionados.

Tarifa: Monto maximo diario por nivel, que se otorga por concepto de viaticos, autorizados
por el INAI, ubicados en los Apartados Xlll y XIV de estos Lineamientos.

Transporte Local: Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico
comisionado, a través del transporte publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto
mediante la asignacién del viatico en el transcurso de una comision oficial. Y el gasto se
cargara a las partidas: 37504.- “Viaticos nacionales para servidores publicos en el
desempefio de funciones oficiales” y 37602.- “Viaticos en el extranjero para servidores
publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”.

Personas invitadas: Investigadores y expositores que participen en ponencias,
seminarios, congresos, talleres o cursos de capacitacion. En el marco de las atribuciones
del Instituto y los gastos en que se incurra serén con cargo a la partida 44102.- “Gastos
por Servicios de Traslados de Personas” y su ejercicio requeriré de la autorizacién previa
del Comisionado o Comisionada Presidente, de conformidad a lo establecido por el
articulo 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Servidor Publico: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en los organismos a los que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos les otorgue autonomia y manejen o apliquen recursos econémicos
federales.

Viatico: Asignacion destinada a cubrir los costos por hospedaje, alimentacion, transporte
local o estacionamiento, propinas, servicio de internet, fax, fotocopiado y llamadas
telefénicas oficiales o tarjeta telefénica prepagada, durante el desempefio de una
comisién oficial. El gasto se cargara a las partidas: 37504.- “Viaticos nacionales para
servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales” y 37602.- “Viaticos en el
extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”.

Requisito Fiscal: Se entiende por éste a la informacién que debe cumplir la
documentaciéon comprobatoria de viaticos y pasajes nacionales emitida por los
prestadores de servicios, y que se encuentra contenida en el Codigo Fiscal de la
Federacion, su Reglamento y las leyes fiscales respectivas, a saber, sefialados en el
Apartado VIl de estos Lineamientos.

Requisitos Administrativos: Son los datos de control interno que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes.

5. De las Erogaciones.
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a)

b)

d)

Las erogaciones derivadas de comisiones oficiales deberan ser aplicadas, segtn
corresponda, en el ejercicio de las partidas 37104 “Pasajes aéreos nacionales para
servidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”,
37106 “Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”, 37201 “ Pasajes terrestres nacionales para labores en
campo y de supervision®, 37206 “Pasajes terrestres internacionales para servidores
publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”, 37504 “Viaticos
nacionales para servidores publicos en el desempefio de sus funciones oficiales”, 37602
“Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales”, y se realizaran bajo la responsabilidad del titular de la unidad que
autoriza la asignacion, debiendo apegarse estrictamente a los techos financieros previstos
para el cumplimiento de los programas y proyectos de la unidad administrativa a su cargo.

Para el ejercicio de las partidas 37104, 37106, 37201, 37206, 37504 y 37602, se debera
contar con presupuesto. En los casos en que se invite al servidor publico del INAl y no se
requiera ejercicio de las partidas mencionadas, se debera generar oficio de comision. Los
viaticos y pasajes, que no se comprueben de conformidad con los apartados Vil y VIII, se
descontaran de acuerdo a lo establecido en el numeral 9 del apartado Ill, de estos
Lineamientos.

La determinacién de qué partidas deben afectarse en la asignacién de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, se efectuara de conformidad al tipo de gasto que se define
por partida en el “Acuerdo para el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal” publicado el 8 de diciembre de 2010, en el Diario Oficial de la Federacion;
asi como a las ultimas modificaciones al mismo, publicados en los D.O.F. el 27 de junio
de 2017.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comisién oficial debe
reducirse al minimo indispensable y la autorizacién debe emitirse en funcién de los
criterios de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
con una perspectiva que fomente la equidad de género, transparencia, control y rendicién
de cuentas, y en apego a los Lineamientos de austeridad y disciplina del gasto del
Instituto.

La determinacion del nimero de servidores publicos designados para una comisién, sera
responsabilidad del servidor publico que autoriza la comision, quien debera consignar en
el Oficio de Comisidn, la causa por la que se requiere la asistencia de mas de dos
comisionados en comisiones nacionales. De igual manera en cada comision internacional
asistira un servidor publico, salvo en los casos debidamente justificados, mediante oficio
emitido por el servidor publico que instruya la comisién al extranjero, en donde se
describan las actividades a desarrollar por cada uno de los participantes. Por otro lado,
en las comisiones internacionales para la designacion de los servidores publicos que
representen al Instituto, se debera tomar en cuenta que el servidor publlco hable el idioma
oficial del evento.

DE LAS AUTORIZACIONES



Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién

de Datos Personales ANEXO DEL ACUERDO ACT-PUB/16/01/2018.05

1. Todas las comisiones oficiales, nacionales e internacionales, sin excepcién alguna deberan
estar debidamente autorizadas mediante Oficio de Comisién, aun cuando la comisién no
suponga la erogacion de gastos de viaticos y pasajes, y en todos los casos, los servidores
publicos comisionados deberan entregar un Informe de Comision.

Sélo se podran autorizar viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones oficiales
que sean estrictamente necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas del INAL.

2. Tratandose de comisiones internacionales, la designacion de los comisionados la hara el
Pleno del Instituto.

Para definir al Comisionado o Comisionada que acudira se tomara en cuenta en primer lugar
a quien coordine la Comisién Permanente del tema que se trate, en caso de que quien
coordine no pueda asistir, se priorizara a los demas integrantes de la Comision Permanente
de que se trate. En el caso de que el Comisionado o Comisionada designado no pueda asistir
a dicha comisién, se debera desighar a un servidor publico quien acudira en representacion
del INAL.

3. Cuando la invitaciéon sea dirigida al Comisionado o Comisionada Presidente del Instituto o
cuando al evento acudan jefes de Estado, titulares de organismos y organizaciones
nacionales e internacionales, se privilegiara la representacion del Instituto por parte del
Comisionado o Comisionada Presidente.

4. Tratandose de comisiones nacionales, en el caso de los Comisionados, podran asistir a dicha
comisién sin que se requiera una autorizacion del Pleno, haciéndolo del conocimiento de la
DGA, aun cuando se trate de asistencia a eventos o comisiones que no representen erogacion

alguna, lo anterior a efecto de que dicha Direccién General, brinde el apoyo que requieran los
Comisionados.

5. Cuando la comisién obedezca a una invitacién, ésta debera estar vinculada y responder a
algun proyecto institucional.

En los casos anteriores, invariablemente se debera contar con la suficiencia presupuestal, ya
gue dicho gasto se hard con cargo a una unidad administrativa.

6. En las comisiones oficiales derivadas del Sistema Nacional de Transparencia se privilegiara
al Comisionado o Comisionada Presidente, dado que funge como Presidente del Sistema. En
su ausencia, se designara a otro Comisionado o al Servidor Publico que corresponda, para
que asista en representacion del INAI.

7. La asistencia de Secretarios o del Contralor a eventos nacionales o internacionales tanto de
caracter institucional como académico, seran autorizados por el Comisionado o Comisionada
Presidente. Respecto a los demas servidores publicos si la comision oficial asignada es de
caracter nacional debera ser autorizada por el Secretario del érea a la que esté adscrito el
servidor publico, por el Titular de [a Contraloria o por el titular de su area de adscripcién. Si
se trata de una comisién oficial de caracter internacional su autorizacion estara a cargo del
Secretario del area a la que esté adscrito y/o por el titular de su area de adscripcion y marcara
copia a la DGAI. ‘
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Dichas designaciones o autorizaciones constituyen la justificacién para la asignacion de
vidticos y pasajes nacionales o internacionales las cuales solicitaran a través del Oficio-
Comision. (Anexo 1)

La DGAI podra hacer recomendaciones sobre los eventos relevantes a los que deban asistir
en representacion del Instituto el o los servidores publicos que realicen el viaje internacional,
ademas del proyecto para el cual han sido encomendados; dicha unidad administrativa
gestionara las acreditaciones oficiales. '

El formato de Oficio de Comision para el otorgamiento de pasajes y viaticos en comisiones
oficiales (nacionales o internacionales, segln corresponda) se encuentra disponible en la
pagina de internet del Instituto servicios.inai.org.mx, y los datos a requisitar digitalmente se
encuentran en la herramienta informatica denominada “Comisiones Abiertas”. Este formato
debera estar firmado de autorizacién conforme a lo que sefialan los numerales 2, 3, 4, 5,6, y
7 de este apartado. Dichos formatos se deberan presentar uno por cada comisién oficial y no
podran incluir mas de un servidor publico comisionado.

Respecto de las comisiones oficiales de los Comisionados, bastara con hacerla del
conocimiento de la DGA. En el caso de comisiones internacionales, los oficios de comision
deberan incluir una copia de conocimiento para la DGAI (Anexo 2).

Para los demas servidores publicos, el Oficio de Comisién debera ser dirigido al servidor
publico comisionado; con copia de conocimiento a la DGA, y en caso de comisiones
internacionales con copia de conocimiento para la DGAI. En el caso de Secretarios se debera
marcar copia de conocimiento a la Presidencia.

El Oficio de Comisién podra ser requisitado y autorizado en la herramienta “Comisiones
Abiertas”.

En caso de invitaciones a Comisionados con gastos pagados, se designara al Comisionado
correspondiente conforme a los numerales 2, 3, o 5, segun sea el caso.

Las invitaciones oficiales a investigadores y expositores que participen en ponencias,
seminarios, congresos, cursos de capacitacién u otros eventos institucionales, y que
supongan la erogacién de gastos, deberan ser autorizadas mediante el Oficio de invitacion
(Anexo 5) por el Comisionado o Comisionada Presidente.

El Oficio de invitacion deberda marcar copia de conocimiento a la DGA. En caso de que la
invitacion sea de caracter internacional, también debera incluirse copia de conocimiento a la

. DGAL.

La unidad administrativa que haya generado una invitacién oficial, sera la responsable de
realizar y entregar el Informe de Comisién, asi como la correspondiente comprobacién de los
gastos a la DGA en un maximo de 7 dias habiles posteriores al término del periodo de
invitacién, marcando copia al Comisionado o Comisionada Presidente.

DEL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS
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El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viadticos nacionales o
internacionales, para el cumplimiento de una comision oficial, siempre y cuando cumpla los
siguientes requisitos; para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes, la DGA computara
la duracién de cada comision, considerando la fecha del traslado del servidor publico desde
el lugar de origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso:

1.1.  Que sea personal en activo y que por motivo del desempefio de una comisién oficial
deba ausentarse de su lugar de adscripcion, dentro del territorio nacional o en el
extranjero, por periodos mayores de 24 horas, salvo el caso de excepciéon que se
menciona en el apartado “Operacién de la Tarifa”.

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

1.3.  Que, durante la comisién, no se encuentre disfrutando de periodo vacacional, ni de
cualquier otro tipo de licencia o permiso, y no se encuentre en €l extranjero con
caracter de estudiante.

1.4. Que la asignacion se efectie por los dias estrictamente necesarios para desempefiar
la comision conferida, apegandose a las tarifas correspondientes.

1.5. Que los montos que se anticipen por concepto de viaticos, no excedan del importe de
las tarifas autorizadas durante su comisién.

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viéticos y pasajes nacionales o
internacionales, para el cumplimiento de una comisiédn oficial, los cuales se podran otorgar de
manera anticipada, mediante solicitud con 7 dias habiles de antelaciébn para comisiones
internacionales y 3 dias habiles para comisiones nacionales a la DGA. Una vez verificada la
procedencia presupuestal, tramitara el cheque y/o el depdsito correspondiente y se entregara
al servidor publico comisionado con 2 dias habiles de anticipacion del inicio de la comision
para internacionales y un dia habil de anticipacion para nacionales. En el supuesto caso de
que se presentara alguna contingencia que no permitiera realizar el tramite en los plazos
establecidos, los viaticos erogados seran resarcidos via reembolso.

Los servidores publicos responsables de la asignacién y autorizacién de las comisiones,
deben establecer en el Oficio de Comision los horarios precisos de inicio y término de la
misma, a fin de sustentar la tarifa correspondiente.

Es importante destacar el caracter extraordinario de la comision oficial ya que, en los casos
en que se trate de actividades regulares y se realicen a una distancia de 50 km que circunde
su lugar de adscripcién, no serén sujetas del pago de viaticos.

La duracién maxima de las comisiones al interior del pais, no podran exceder de 15 dias
naturales continuos y no podran prorrogarse bajo ninguna circunstancia.

La duracion maxima de las comisiones al extranjero, no podran exceder de 15 dias naturales
continuos y no podran prorrogarse bajo ninguna circunstancia
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7. LaDGA, verificara los dias efectivos de comision oficial reportados por el personal, con objeto

de validar que la fecha de emision de la factura de hotel se encuentre dentro del periodo de
la comisién.

8. El servidor publico comisionado en el territorio nacional o en el extranjero, sera responsable
de proporcionar a la DGA, en el término maximo de 7 dias habiles posteriores a la conclusién

de la comision, las facturas con que cuente, debidamente requisitadas, para efectos de estos
Lineamientos.

9. En el caso de comisiones nacionales, el servidor puiblico comisionado solicitara que todas las
facturas que se emitan con motivo de la comisién, incluida la de hotel, se emitan a nombre
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos
Personales, con el R.F.C.: INA 140208228 del INAI y como domicilio fiscal el ubicado en Av.
Insurgentes Sur No. 3211, Col. Insurgentes Cuicuilco, Delegacién Coyoacan, C.P. 04530,
solicitando los documentos y archivos electrénicos correspondientes.

Asimismo, el servidor publico comisionado sera responsable de proporcionar a la DGA el
Desglose pormenocrizado de gastos debidamente requisitado respecto de los gastos
realizados. Dicha comprobacién debera ser por el total de los recursos que le fueron
asignados para la realizacion de la comision. Asimismo, esta Direccidn General debera recibir
la comprobacién completa. (Anexo 3), y contard con un plazo maximo de 7 dias habiles
posteriores a la recepcion y verificacién, para la validacion y publicacién de la informacién en
la herramienta “Comisiones Abiertas”.

En caso contrario el servidor publico debera reintegrar mediante depoésito los recursos no

erogados a la cuenta bancaria del Instituto, que le sera proporcionada por la Direcciéon de
Recursos Financieros.

El Desglose pormenorizado de gastos se encuentra disponible en la pagina de internet del
Instituto servicio.inai.org.mx.

El Desglose pormenorizado de gastos podra ser requisitado y autorizado en la herramienta
“‘Comisiones Abiertas”. ‘

Asimismo, si por causas imputables al servidor publico no asistiere a la comisién, o bien, por
su cancelacion; el monto relativo a los viaticos y pasajes que se le hayan otorgado debera
reembolsarse al Instituto el mismo dia o el dia siguiente habil al tener conocimiento de la
cancelacién de dicha comision. ‘

De no realizar el depésito o la comprobacién corréspondiente, la.DGA debera dar aviso al
servidor publico informandole de su incumplimiento, dandole un término de 5 dias habiles
contados a partir de la notificacién, a fin de que realice el tramite correspondiente para
subsanar su omisién. De subsistir |a falta la DGA estara autorizada para ejecutar el descuento
en la némina quincenal hasta por la cantidad correspondiente, en los quince dias posteriores
de la fecha de vencido el plazo.

10. Cuando el importe total de los registros de gastos relacionados en el Desglose pormenorizado
de gastos sea superior al monto de los viaticos otorgados, el responsable de la comprobacién
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de los recursos lo aceptara, sin que por esto se deba cubrir al servidor plblico comisionado
una tarifa superior a la autorizada.

11.En todos los casos y sin importar la tarifa otorgada, los importes no erogados, deberan
reintegrarse conforme a lo establecido en el numeral X de este apartado.

12. El servidor publico comisionado debera rendir un Informe de Comision que contenga entre
otros, un resumen de la comision, sefialando las actividades realizadas, los resultados
obtenidos, contribuciones para el INAI, conclusiones y firma del servidor publico comisionado.
(Anexo 4). Este informe sera entregado en un maximo de 7 dias habiles al servidor publico
responsable de la autorizacion de la comision, asi como a la DGA, adjuntando a esta Ultima,
la comprobacién del gasto conforme a las siguientes directrices:

h 1- flClgWZe Comisién

2.-Comprobantes de
hospedaje con requisitos
fiscales en el caso de gastos
nacionales (viatico con
pernocta)

3.-Comprobantes de otros
gastos autorizados con
requisitos fiscales.

4.-Comprobantes de la
compra de Moneda extranjera

5.- Memoria de calculo de
conversiones a pesos
mexicanos

X

6.-Comprobacion de pasajes

Boleto de avién, pase de abordar
o certificacion del servicio por
parte de la linea aérea, boleto de

Boleto de Avién y pase
de abordar o certificacién
del servicio por parte de

en casos debidamente
justificados

autobus en caso de transportacion | la linea aérea.
terrestre o peajes y consumo de
gasolina en caso de utilizar
vehiculo.
7.-Desglose pormenorizado X X
de gastos (Anexo 3).
8.- Copia del Informe de X Y
Comision (Anexo 4)
9.- Oficio de la Secretaria de
su adscripcién, en el que
podréa autorizar excepciones X X

El formato del Informe de Comisiéon se encuentra disponible en la pagina de internet del

Instituto servicios.inai.org.mx.

10
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El Informe de Comision podra ser requisitado y autorizado en la herramienta “Comisiones

Iv.

1.

Abiertas”.

Los servidores publicos del Instituto, podran utilizar la herramienta informatica denominada
“Comisiones Abiertas” para gestionar, documentar y publicar los procedimientos para la
asignacion de comisiones, vidticos y pasajes nacionales e internacionales, a través de la
requisicion y autorizacién de formatos en la misma, derivados del Oficio de Comisidn, del
Desglose pormenorizado de gastos y del Informe de Comision al que estan obligados a
presentar los servidores publicos conforme a estos Lineamientos.

DEL OTORGAMIENTO DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Los servidores publicos que autoricen la asignaciéon de pasajes, seleccionaran el medio de
transporte idéneo considerando los aspectos siguientes:

~1.1.  Lugar de destino y medios de transporte existentes.

1.2. Trascendencia de las funciones a desarrollar.

1.3. Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o
modalidades del servicio, y

1.4.  Situacion personal y estado de salud del servidor publico comisionado.

La compra de pasajes aéreos se efectuara Unicamente para el traslado del personal
comisionado, a través de los mecanismos o0 medios institucionales autorizados con la tarifa
mas baja ya que el gasto por este concepto estd sujeto a los criterios de austeridad, y
disciplina del gasto del Instituto, sin embargo para los efectos de vuelos directos y tiempos
de reservacién se podran hacer excepciones debidamente justificadas. Lo anterior se
aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos de traslado y la
productividad del servidor publico comisionado, por lo que se buscaran vuelos directos y
tiempos de reservacion congruentes con la agenda de trabajo del personal comisionado.

Queda prohibida la adquisiciéon de boletos de primera clase y clase de negocio (“business
class”) o equivalentes, salvo en los siguientes casos:

3.1.  Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico comisionado, se
justifigue como plenamente necesario en dicha categoria;

3.2. Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién
superior a 6 horas y el servidor publico comisionado corresponda al grupo jerarquico
HoK

Si el servidor publico comisionado se traslada en vehiculo no oficial, debera comprobarlo
debidamente, a fin de que se le otorgue la cuota respectiva por concepto de combustible, a
razén de 1 litro por cada 5 kildmetros recorridos, del lugar de adscripcién al lugar en que se
realizd la comision, y asi mismo se cubriran las cuotas de peaje efectivamente erogadas.

11
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Solamente en el caso de que el servidor publico comisionado se traslade en vehiculo no
oficial o propiedad del INAI, se aceptara pagar el combustible, estacionamiento y casetas
como pasaje; en ningun otro caso, se pagaran combustibles bajo este concepto. Dicho gasto
debera cargarse a la partida de pasajes correspondiente.

En los casos en los que el personal comisionado requiera efectuar un cambio de horario o
de fecha de vuelo, tendra que dar aviso la DGA de conformidad con los plazos establecidos
con la empresa contratada para dicho servicio, para que la DGA, gestione el cambio
requerido a través de la empresa que corresponda; en este caso de excepcion, debe
justificarse la peticién documentalmente.

Si el servidor publico realiza por su cuenta un cambio de horario sin que medie una
justificacién oficial, el INAI no sera responsable del rembolso de los gastos que se deriven
por cambio de la tarifa. En el caso de que por este motivo la empresa efectte el cargo al
INAI, el servidor publico, serd responsable de reintegrar al Instituto el importe
correspondiente. Asimismo en este supuesto, el INAI tampoco cubrira los gastos que sé
que generen por esta situacién, ni de los derivados por accidentes que pudieran ocurrirle
en los tiempos que se consideren legalmente fuera de ia comisién.

Cuando se requiera utilizar los servicios de agencias de viajes, éstos deberan contratarse
conforme a las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, en el entendido de que
la adquisicién de boletos sélo podra efectuarse a través de la empresa contratada para tal
fin. En casos excepcionales y con la debida justificacion, avalada por el Comisionado o
Comisionada Presidente, o el Secretario correspondiente a su adscripcién o por el Titular de
la Contraloria para el personal bajo su adscripcién, el servidor publico podra adquirir sus
pasajes directamente en la linea de transportacion.

DEL OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES

Por seguridad.de los servidores publicos, en casos excepcionales y justificados, se autorizara
el pago de transportacién local (taxi) al personal del Instituto que por necesidades de
operacion del servicio laboren con horario de salida posterior a las 22:00 horas, estos deberan
ser autorizados por el Titular de la Unidad de adscripcion o Titular de la Contraloria, cuando
el personal este adscrito a esta Ultima. Es importante precisar que dichas erogaciones
deberan comprobarse con documentacion que cumpla con los requisitos fiscales, asimismo
el concepto del servicio debera manifestar el dia y el horario en que se prestaron dichos
servicios.

Se pagara por concepto de transportacion derivado de las diligencias que el personal del
Instituto realice dentro del Distrito Federal y zona conurbada de conformidad con las reglas
de operacién de pasajes locales.

En ningln caso las areas administrativas podréan asignar pasajes locales para complementar
las remuneraciones del personal.

12
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OPERACION DE LA TARIFA PARA EL PAGO DE VIATICOS.

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacién autorizada para el pago de
viaticos, en periodos de 24 horas, 0 menos sin. pernocta, estableciendo cuotas nacionales e
internacionales, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacion, propinas,
servicio de internet, fax, fotocopiado, transporte local o estacionamiento, pérdida cambiaria,
llamadas telefonicas oficiales y cualquier otro gasto similar o conexo a éstos, que son
erogados por el personal en el desempefio de la comision oficial conferida.

Los gastos de naturaleza distinta a los descritos en el parrafo anterior, que se realicen durante
la comisién, previa justificacién y autorizacién del Secretario de su adscripcion o por el Titular
de la Contraloria 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.

En la comprobacién de los viaticos, el servidor publico no podra incluir consumos de bebidas
alcohdlicas, tabaco, ni efectos personales tales como: recuerdos de viaje, cremas corporales,
desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes, shampoo,
navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, medicamentos, libros, revistas, entre otros.

En las erogaciones generadas por consumos nacionales e internacionales, deberan
descontarse los importes que correspondan al pago de bebidas alcohdlicas y cigarros, las
facturas que incurran en este supuesto deberan sefialar los articulos no pagados y la cantidad
por la que deben ser consideradas.

En ninglin caso se podran erogar recursos para el pago a terceras personas, por lo que, el
servidor publico deberd abstenerse de desglosar este tipo de gastos. Asimismo, se reitera
que los viaticos son otorgados de manera individual y que su comprobacion debe ser de la
misma forma; por lo tanto, no se aceptaran facturas de hotel donde estén relacionados mas
de dos servidores publicos comisionados.

La dotacion de viaticos, en periodos mayores a 24 horas, sera en funcién de las pernoctas, y
el documento comprobatorio indispensable sera la factura de hotel debidamente requisitada,
qgue ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el ultimo dia de la comisién
oficial no se pernocte, y el servidor publico en el cumplimiento de su labor realice algin gasto,
se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin pernoctar, es decir, en la misma
comision oficial se pueden combinar las diferentes tarifas establecidas para viticos,
quedando bajo responsabilidad y consideracién del area administrativa de su adscripcion, el
uso adecuado de este ultimo precepto. Asimismo, cuando en el desempefio de una comision
mayor a 24 horas, el servidor publico en comisién tenga posibilidad de hospedarse en vivienda
particular, se otorgard una tarifa de vidticos sin pernoctar, de cuya comprobacién no se
solicitara la factura de hospedaje, haciendo la aclaracién correspondiente en el Informe de
Comisién, El pago de esta tarifa sera en funcion de las pernoctas realizadas, no aplicando
para el Ultimo dia de comision.

La DGA sera responsable de proponer al Pleno la modificacion a las tarifas vigentes, cuando

asi se requiera para el cumplimiento de los programas, y en sujecién a las medidas de
austeridad y racionalidad del gasto.
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Cuando por necesidades del servicio, la comisién oficial incluya la permanencia de los
servidores publicos 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 niimero
de dias de estancia en cumplimiento de la comision.

En los casos excepcionales en que coincida la estancia en dos 0 mas localidades en un mismo
dia, se aplicara la tarifa de la localidad en que se pernocte.

Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por tiempo menor a 24 horas y
tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le otorgaran las cuotas que se
marcan en la tarifa correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacion,
transporte local, propinas y cualquier otro gasto similar, siempre y cuando el.lugar de comisién
oficial se encuentre a una distancia mayor de 50 Km. de su lugar de adscripcién.

No se deberan asignar a un mismo servidor publico varias comisiones a desempefiar
simultaneamente, por lo que sélo se otorgara la cuota que corresponda a una sola comision
oficial a la vez.

Los servidores publicos que asistan a alguna comisién oficial con servidores publicos de
mayor jerarquia, se les podran otorgar viaticos con la misma tarifa que se les asigne a éstos,
siempre y cuando estén debidamente justificados y autorizados por el Secretario, Contralor o
titular de la unidad administrativa de su adscripcién, y dicho costo se cargara al programa o
proyecto que le haya asighado la unidad administrativa correspondiente.

Asi mismo el Director General de Administracién, por excepcion, podra autorizar montos
distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los presentes
lineamientos, mismas que deberan estar plenamente justificadas y quedaran sujetas en todo
momento a la disponibilidad presupuestaria.

VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES.
Para la comprobacion de las asignaciones de viaticos nacionales con tarifa por mas de 24
horas, el servidor publico comisionado, invariablemente anexara factura del servicio de
hospedaje, incluyendo los documentos y archivos electrénicos.
Las erogaciones efectuadas con la asignacién de viaticos, se comprobaran mediante el
Desglose pormenorizado de gastos, de no efectuar este registro, se tendra por no
comprobado el gasto.
Hospedaje: sblo se podra efectuar una erogacion diaria por concepto de hospedaje.
Transporte Local: procede en los siguientes casos:
3.1.  Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.

3.2. Los traslados que requiera en el lugar en donde desarrolle la comisién.
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»

3.3. De laterminal aérea o terrestre a su punto de origen.

Para efectos de estos Lineamientos, no se considera transporte local el arrendamiento de
vehiculos.

La comprobacion mediante el Desglose pormenorizado de gastos por concepto de
transportacion local, sera valida cuando el servidor publico se traslade en vehiculo oficial o
particular y se le cubran las cuotas de peaje y gastos de combustible o registre erogaciones
por concepto de estacionamiento. Para su rembolso.

Estacionamiento: el registro de esta erogacion, sélo se podra realizar cuando el servidor
publico se traslade en vehiculo oficial o particular.

Alimentacion: los servidores publicos comisionados, podran registrar hasta tres erogaciones
por concepto de alimentos por dia calendario (incluye propinas).

Llamadas telefonicas oficiales: las erogaciones que por concepto de llamadas telefonicas
oficiales efectue el servidor publico comisionado, no deberan exceder de $50.00 diarios; a
menos que se encuentren desglosadas en la factura del hotel, en caso de que se haya
asignado teléfono celular, por ningin motivo se aceptaran erogaciones adicionales por este
concepto

Pasajes nacionales e internacionales: la comprobacién de los importes otorgados por
concepto de pasajes, se efectuard a través del documento expedido por la compafiia
prestadora del servicio de transportacion, el cual debera coincidir con las fechas del periodo
efectivo de la comisidn, presentando para tal efecto el talon de pasajero (Boleto de Avion) y
el pase de abordar y/o certificacion del servicio por parte de la linea aérea, en caso de
transportacion aérea y el boleto correspondiente en el caso de transportacién terrestre en un
término no mayor a 7 dias habiles contados a partir del dia siguiente de haber concluido su
encargo.

En el caso de utilizar vehiculo no oficial, el servidor publico comisionado debera entregar los
comprobantes de peaje y combustible correspondientes, para su reembolso.

Pasajes locales: las erogaciones efectuadas por concepto de pasajes locales seran
comprobadas con facturas que contengan requisitos fiscales de acuerdo al Apartado VIl de
estos Lineamientos y en su caso de conformidad a las reglas de operacién de pasajes locales.

REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES FISCALES.

Para efectos de estos Lineamientos, las facturas que amparen las erogaciones realizadas con
cargo a la asignacioén de viaticos y pasajes, contendran los requisitos establecidos en los
articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacién vigentes, asi como los sefialados en la
Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, mismos que deberan ser emitidos mediante
documentos digitales a través de la pagina de internet del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) los cuales se enlistan a continuacion:
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1.1.

1.2

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en el que fributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se deberd sefalar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos
en la fraccion IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cdédigo, asi como el sello digital -
del contribuyente que lo expida.

Lugar y fecha de expedicion.
La clave de Registro Federal de Contribuyentes de! INAI.

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso 0 goce que amparen. (Cuando los bienes 0 mercancias no puedan
ser identificados individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacién.)

El valor unitario consignado en niimero.
El Importe total consignado en numero o letra.

1.7.1. Sefialar la forma en que se realiz6 el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de
servicio o las denominadas monederos electronicos que autorice el Servicio de
Administracion Tributaria.

1.7.2. Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no
retnan algun requisito de los anteriores, o cuando los datos contenidos en los
mismos se plasmen de forma distinta a lo sefialado por las disposiciones
fiscales, no seran validos como documentacién comprobatoria.

1.7.3. Para las comisiones en territorio nacional, los gastos sin comprobantes no
deben rebasar el 20% del total de los viaticos erogados (Articulo 152 del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta), siempre que el monto
restante de los viaticos se erogue mediante tarjeta de crédito, de débito o de
servicio del patron.

1.7.4. Para el caso de las comisiones en el extranjero, se estara a lo dispuesto en el
articulo 153 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

IX. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS.

1. Facturas pegadas en hojas tamafio carta y rubricadas (en el cuerpo de la factura sin obstruir
dato alguno del comprobante de referencia) por el servidor publico comisionado.

16



Instituto Naciona! de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion

Xl.

de Datos Personales ANEXO DEL ACUERDO ACT-PUB/16/01/201 8.05
Relacionar los gastos en el formato Desglose pormenorizado de gastos

En las comprobaciones de viaticos internacionales, incluir la tabla de conversiones a moneda
nacional. :

Incluir tipo de cambio

REINTEGROS Y/O OMISION DE COMPROBACION DE GASTOS.

El servidor publico comisionado, reintegrara dentro de los 7 dias habiles siguientes al término
de la comision oficial los importes no erogados, o de aquellos comprobantes que no cumplan
con los requisitos fiscales y/o administrativos, mediante depdsito que efectuara directamente
a la cuenta pagadora del Instituto, debiendo entregar a la DGA, el original del comprobante
de depdsito o transferencia bancaria.

Para el caso de los Comisionados que tienen asignada tarjeta corporativa, aplicaran las
mismas condiciones del parrafo que antecede.

En los casos de cancelacion de la comisién oficial y siempre que se cuente con el cheque
original, se efectuara la devolucién del mismo, debidamente cancelado, a la DGA, con la
justificacién correspondiente, el mismo dia o al dia siguiente hébil posterior a la cancelacién
de la comisién, en caso de no contar con el cheque debera presentar la ficha de depésito o
comprobante de transferencia bancaria correspondiente.

De no realizar el depésito o la comprobacion correspondiente, la DGA debera dar aviso al
servidor publico informandole de su incumplimiento, dandole un término de 5 dias habiles
contados a partir de la notificacién, a fin de que realice el framite correspondiente para
subsanar su omision; de subsistir la falta, la DGA estara autorizada para ejecutar el descuento
en la némina quincenal hasta por la cantidad correspondiente, en los quince dias posteriores
de la fecha de vencido el plazo, si persistiera esta situacién al cierre del ejercicio los gastos
no comprobados se acumularan a sus ingresos, por lo que el servidor publico tendra que
cubrir los impuestos que en su caso resulten por la acumulacion de dichos ingresos.

PRESCRIPCION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 72 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
las acciones para exigir el pago de viadticos devengados a favor de servidores publicos
prescribirdn en un afio, contado a partir de la fecha en que éstos fueron ejercidos.

XIl.

1.

DE LAS SANCIONES Y VIGILANCIA

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacién de comisiones, los que
autorizan las erogaciones por concepto de viaticos y pasajes, asi como quienes tienen
caracter de comisionados, son responsables de las irregularidades en que incurran, de
acuerdo con los presentes Lineamientos, haciéndose acreedores a las sanciones previstas
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en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, sin
perjuicio de aplicacién de las disposiciones establecidas en el Codigo Penal Federal vigente.

2. Lavigilancia del cumplimiento de los presentes Lineamientos, corresponde al Organo Interno
de Control del INAI.

XIl. TARIFA DE VIATICOS NACIONALES (Cuota diaria en moneda nacional)

Las tarifas de viaticos, en pesos, para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana,
conforme al grupo jerarquico que corresponda, se asignaran conforme la siguiente tabla:

Coi|ohéoé, Scrarl, lreg::)res elek
Jefes de Ponencia y Titular del Organo Interno de
Control. 4,100 2,050

Nivel K hasta H

Directores de Area, Subdirectores, Jefe de
Departamento/Consultor/Auditor,
Enlaces/Proyectista/asesor, resto del personal,
Invitados Nacionales que participen en ponencias,
seminarios, talleres, congresos © cursos de
capacitacion.

2,300 1,150

Nivel P hasta M

XIV. TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES

Las tarifas diarias de viaticos, de acuerdo con la moneda que se indica, que se asignen a los
servidores publicos en el desempefio de comisiones en el extranjero, para todos los grupos
jerarquicos, se otorgaran conforme a la siguiente tabla:

Euro 450 225

El Instituto debera suministrar a los servidores plblicos facultados, los recursos en el equivalente
en pesos a euros o délares de los Estados Unidos de América, segun aplique conforme a la tabla
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anterior, al tipo de cambio publicado por el Banco de México del dia en que se emita el cheque
y/o el depdsito correspondiente a los vidticos anticipados.

Anexo 1
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