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1.- OBJETIVO

La politica de gasto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica para el ano
2005, se fundamenta en la transparencia y rendicion de cuentas en el uso de los recursos
publicos, el acceso a la informacion en la ejecucion del gasto y la eficiencia y la
racionalidad, y se vincula con los propdsitos de la Administracién Publica Federal.

Como parte de las politicas para el ejercicio del gasto, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, conjuntamente con la Secretaria de la Funcién Publica), signaron oficio — circular
307-A.- 0104 y SSFP/USPRH/412/002/2005 de fecha 28 de enero del afio en curso, que
establece las disposiciones de ahorro, en la Administracion Publica Federal para el
ejercicio fiscal del ano 2005, el cual tiene por objeto cumplir con los programas prioritarios
aplicando las acciones enfocadas a buscar efectividad y uso 6ptimo del gasto publico.

Con base en estas politicas y de conformidad con la autonomia presupuestaria del IFAI
asi como los criterios generales en materia de gastos establecidos por el Pleno, los
presentes lineamientos dictaran los topes maximos a los que estan sujetos los servidores
publicos del Instituto respecto a los gastos relacionados con su desempefio y fijaran los
términos de la transparencia, acceso a informacion y rendicion de cuentas de los
ejecutores de gasto publico.

2.- CRITERIOS GENERALES

= En consideracion a la confianza depositada en los servidores publicos del IFAl y en
apego al cédigo de ética por ellos suscrito, y con el fin de establecer reglas claras y
practicas que faciliten el cumplimento con los objetivos de las Unidades
Administrativas conformadas por cinco Comisionados, dos Secretarias, una
Secretaria Técnica del Pleno y nueve Direcciones Generales, se expiden los
lineamientos de gastos para el ejercicio presupuestario 2005 relativos a
combustible, telefonia celular y alimentacion de personas.

» Los montos gastados en estos conceptos ademas de los relativos a las comisiones,
viaticos y pasajes seran publicos y mensualmente seran publicados en la pagina
Web del IFAI, cada mes, por la Direccion General de Administracion, a través de
cuadros comparativos (en anexo).

» Los gastos deberan en todo momento estar justificados para su realizacion y
comprobados con sus respectivas notas o facturas por el funcionario publico,
ademas el visto bueno de su superior inmediato.

» Los montos aprobados en combustibles, telefonia celular, y alimentacion de
personas son para los integrantes de las unidades administrativas en su conjunto
no para la exclusividad de sus titulares.

= Se distinguiran los gastos para eventos y comisiones especiales de los montos
mensuales aprobados.
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= Cuando los montos excedan los maximos autorizados, Directores Generales vy
Secretarios deberan contar con la autorizacién de su superior y en el caso de
Comisionados, deberan justificar por escrito los excesos realizados. Cualquier
exceso no justificado sera cubierto por el servidor publico responsable. En caso
contrario se autoriza a la Direccion General de Administracion a que efectue el
descuento en las percepciones ordinarias de los funcionarios en el momento de
realizar la nomina quincenal de la cantidad no comprobada en los 15 dias
posteriores a la fecha de vencido el plazo.

3.- COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

La dotacidon de combustible se destinara exclusivamente para el servicio de vehiculos de
uso oficial propiedad del IFAI, debidamente registrados ante la Direccién General de
Administracidn y que cuenten con el numero de expediente respectivo. Dichos vehiculos
estaran destinados a los servicios generales del Instituto.

El gasto de esta partida 2603 “Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y pluviales, destinados a servicios administrativos
“se ejercera mediante la entrega de vales de gasolina que administrara mensualmente la
Subdireccién de Servicios Generales, mediante solicitudes de las unidades administrativas
con formato (anexo 1).

Se debera llevar el control de dotacidn a través de bitacoras que contengan la descripcion
general del vehiculo, y especificaciones de su uso.

Automovil — combustible
Automovil Dotacion maxima mensual
A todo servicio 3 $2,500.00

4.- TELEFONIA CELULAR.

En cumplimiento a las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria contenidas en el Capitulo lll, del Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal del Afio 2005, publicado en Diario Oficial de la Federacion, el 20 de
diciembre del 2004, el servicio de telefonia celular se limitara, y s6lo sera autorizado a los
servidores publicos del Instituto, hasta el nivel de Director General, siempre que se
requiera para el desempeno de sus funciones, previo llenado del Resguardo del equipo,
realizandolo anualmente.

La Secretaria Ejecutiva podra dar el visto bueno de dicho servicio a otros servidores
publicos distintos a los sefialados anteriormente, siempre y cuando se haga la peticion por
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el jefe inmediato superior, justificando que sea indispensable para el desempefo de sus
funciones, elaborando la peticion mediante un memorandum dirigido al Secretario
Ejecutivo. Ademas la Secretaria Ejecutiva cuenta, a partir de enero de 2005, con 4
teléfonos celulares adicionales que se asignaran, provisionalmente, a aquellos
funcionarios que asistan a giras, eventos o comisiones fuera de la ciudad, previamente
justificado de conformidad con los “lineamientos internos para la asignacion de
comisiones, viaticos y pasajes nacionales e internacionales” y atendiendo el procedimiento
establecido por la Direccion General de Administracion mediante formato anexo (2).

Quedaran a cargo de los usuarios a que se refiere este parrafo, los gastos excedentes del
importe limite establecido para este servicio.

Para el servicio de telefonia celular se cubriran los costos de acuerdo a las tarifas
mensuales establecidas:

Nivel Cantidad | Tarifa maxima mensual

Comisionado 1 $ 3,000.00

Secretaria 1 $ 2,200.00

Director General 1 $ 2,000.00

Otro nivel autorizado 1 $ 2,000.00

Direccion General de

Qtenc!on a la Sociedad y 1 $ 3,000.00 *
elaciones

Institucionales

Direccion General de

Vinculacién con Estados |1 $ 3,000.00 *

y Municipios

* Monto autorizado por acuerdo del pleno ACT/25/11/2004.04

Para las unidades responsables, la Direccion General de Administracion efectuara el pago
de aquellos teléfonos celulares autorizados por la Secretaria Ejecutiva, por los montos
sefalados y bajo el procedimiento establecido, e informara mensualmente al Pleno sobre
los consumos correspondientes en los cuadros destinados a ello.

5.- ALIMENTACION DE PERSONAS.
Los gastos de alimentacion se reduciran al minimo indispensable y seran justificables

unicamente cuando lo exija el desarrollo de las funciones de caracter sustantivo,
asentando el motivo o nombre del proyecto o programa en la descripcion del evento.
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En efecto, las cantidades establecidas constituyen topes maximos, lo que significa que el
promedio de gasto debera ubicarse, salvo situacién extraordinaria y debidamente
argumentado, por debajo de los mismos. Cabe destacar que dichos gastos excluyen las
propinas, asi como el consumo de bebidas alcohdlicas, las cuales no seran cubiertas por
el IFAI, salvo autorizacion expresa de los comisionados y secretarios del Instituto.

Para el registro y control sera necesario presentar comprobantes debidamente rubricados
por el titular de la unidad administrativa, de conformidad con los requisitos fiscales
conforme al inciso de la comprobacién. Las tarifas asignadas que corresponden al
ejercicio de la partida 3821 “Gastos para Alimentacion de Servidores Publicos de
Mando”son:

Tarifa maxima mensual
Comisionado $ 6,500.00
Secretaria $ 3,500.00
Director General $ 2,250.00

Cabe sefialar que la Direccion General de Comunicacion Social y la de Atencion a la
Sociedad y Relaciones Institucionales podran gastar una cantidad mayor de alimentos que
en ningun caso superara el monto de $3,500.00 y $5,000.00 adicionales, respectivamente,
por Acuerdo del Organo de Gobierno ACT-ORGGOB/30/08/2005.03 del 30/08/05, debido
al caracter promotor de sus funciones independientemente de aquellos gastos que estén
relacionados con sus programas o proyectos, dicho monto, se ejecutara con cargo a sus
programas, asi mismo, éstos debera contar con justificacion, beneficiarios y objetivos, de
conformidad con el Decreto de Presupuesto de Egresos, Art. 28 fraccion, Ill.

Las erogaciones con cargo a la partida 2204 “Productos alimenticios para el personal en
las instalaciones de las dependencias y entidades”, cuando sea necesario cubrir la
alimentacion del personal por razones de trabajo dentro de las instalaciones del Instituto, y
conforme a la suficiencia presupuestal, asentando el nombre del proyecto o programa en
la descripcion del evento, previa autorizacion del Director General de la Unidad
Administrativa.

DE LA COMPROBACION

REQUISITOS FISCALES.

Para efectos de estos lineamientos, las facturas que amparen las erogaciones, contendran
los requisitos establecidos en los articulos 29 y 292 del Cddigo Fiscal de la Federacion, 37
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de su Reglamento, vigentes, asi como los sefialados en la Resolucién Miscelanea Fiscal
vigente, mismos que a continuacion se describen.

Datos preimpresos:

e Las facturas deberan ser impresas por personas autorizadas por el SAT.

e Contendran el nombre, denominacién o razon social, domicilio fiscal y clave del
Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose de contribuyentes
que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefalar en los mismos el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

e Numero de folio preimpreso.

e Fecha de impresion. Se podra optar por considerar unicamente el mes y afio, como
fecha de impresion —sin incluir el dia— en el entendido de que el plazo de vigencia se
calculara a partir del primer dia del mes en que se imprima en el comprobante.

e Los comprobantes a que se refiere este articulo podran ser expedidos por el
contribuyente en un plazo maximo de dos afos, contados a partir de su fecha de
impresion. Transcurrido dicho plazo sin haber sido utilizados, los mismos deberan
cancelarse en los términos que sefnala el Reglamento de este Cddigo. La vigencia para
la utilizacién de los comprobantes, debera sefialarse expresamente en los mismos.

e Datos de identificacion del impresor autorizado, como son el RFC, nombre, domicilio y,
en su caso, el numero telefénico del impresor, asi como la fecha de publicacién en el
D.O.F. de la autorizacién, con letra no menor de 3 puntos, asi como la fecha de
autorizacion en Internet.

e La cédula de identificacién fiscal reproducida en 2.75 cm. Por 5 cm, con una resolucion
de 133 lineas/1200 dpi. Sobre la impresion de la cédula de identificacion fiscal, no
podra efectuarse anotacion alguna que impida su lectura.

e Laleyenda: “la reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un delito en
los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de 3 puntos.

e La leyenda “Numero de aprobacion del Sistema de Control de Impresores
Autorizados”, seguida del numero generado por dicho sistema (aplica para la
documentacion impresa a partir de julio 2002).

e En el caso de que la factura sea emitida por una persona fisica, debera contener la
leyenda “efectos fiscales al pago” (tratandose de facturas impresas en fecha anterior al
1° de enero de 2002, se aceptara que la leyenda se anote con letra manuscrita, sello o
a maquina).

¢ No se cubriran gastos por concepto de propinas, bebidas alcohdlicas ni los consumos
en lugares como cantinas, bares o centros nocturnos. Por lo anterior, el servidor
publico debera solicitar al establecimiento que en su nota fiscal se integre
unicamente el consumo de alimentos, excluyendo las bebidas alcohédlicas. El
Instituto cubrira bebidas alcohdlicas uUnicamente en eventos que lo ameriten y se
debera contar con la autorizaciéon de los Miembros del Pleno o los Secretarios.
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Datos que se asentaran en el momento de su expedicion:

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, y su domicilio.

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero o letra, asi
como el monto del Impuesto al Valor Agregado.

Los contribuyentes que expidan comprobantes fiscales y utilicen varios folios que
amparen un solo acto u operacioén, deberan asentar en cada uno de ellos el numero de
los folios en que se haga constar el mismo acto u operacion.

Tratandose de personas fisicas con actividades empresariales o profesionales,
deberan agregar con letra manuscrita, con sello o a maquina la leyenda “efectos
fiscales al pago”

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS.

El

servidor publico sera responsable de proporcionar a la Direccion General de

Administracién, en el término de 3 dias habiles previos al cierre del mes
correspondiente a la erogacion del gasto, la comprobacidon como a continuacion se
detalla:

6.-

Facturas debidamente requisitadas con el IVA desglosado, RFC y domicilio fiscal
correcto y completo.

Gastos debidamente justificados.

Facturas pegadas en hojas tamafio carta y firmadas (en el cuerpo de la factura sin
obstruir dato alguno del comprobante de referencia) por el funcionario autorizado en el
catalogo de firmas.

No deberan estar a dos tintas.

Sin tachaduras, borrones o0 enmendaduras.

Las cantidades con numero y letra.

MARCO LEGAL

LEYES:

Q Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Q Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
Q Ley del Impuesto Sobre la Renta
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Q Ley del Impuesto al Valor Agregado
Q Cddigo Fiscal de la Federacion

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS:

a

a

Oficio - Circular 307.A.- 0044 y SSFP/USORHAPF/412/02/2005 signado
conjuntamente por la SHCP y SFP del 28 de enero de 2005

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 3-1X-02. Modificaciones y adiciones, oficio circular 801.1.0924

D.O.F. 10-XII-2002.

Modificaciones y adiciones al Acuerdo por el que expide el Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-X-2000 D.O.F. 24-VII-2002
D.O.F. 23-X1-2000 D.O.F. 16-X-2002
D.O.F. 26-XI11-2000 D.O.F. 31-X-2002
D.O.F. 07-X1-2001 D.O.F. 18-X1-2002
D.O.F. 12-11-2002 D.O.F. 24-11-2003

Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2003.
D.O.F. 31-111-2003

Acuerdos del Pleno

30 de abril de 2003

06 de mayo de 2003

13 de mayo de 2003

17 de febrero de 2004

24 de noviembre de 2004 derogado

Acuerdo del Organo de Gobierno

30 de agosto de 2005
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7.- CUADRO MENSUAL DE GASTOS
Anexo (1)
MES DE MAYO DEL 2003
Alimentos | Celular | Combustible Comision Comision Miscelaneos TOTAL
nacional internacional *
Factura Sin Factura Sin
factura factura
MML
HAAA
AGRV
JPGA
JOLP
SE
SA
SE-DGA
SE-DGCS
SE-DGIS
SA-DGCC
SA-DGEI

* Miscelaneos: mensajeria, gastos de cafeteria, material didactico (libros), informatico, etc.

10



Eo

=h
m
-

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTOS INTERNOS DEL INSTITUTO FEDERAL DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IFAI) PARA LA
ASIGNACION Y GASTO DE COMBUSTIBLES, TELEFONIA
CELULARY ALIMENTACION DE PERSONAS Septiembre
2005

Anexo (2)

SOLICITUD DE VEHICULO OFICIAL

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Subdireccion de Servicios Generales

FECHA:
Nombre del Solicitante:
Cargo:
Adscrito a la Direccion General de:
Torre: Piso:

Fecha de salida:

Fecha de retorno:

Nombre del usuario de la unidad :

Numero de licencia:

Kilometraje inicial:

Kilometraje final:

Tanque de gasolina:

Observaciones:

Programa o Proyecto:

Solicitante: Autorizado

Ing. Antonio Calderon Beylan
Subdirecciéon de Servicios Generales

Firma Firma

Nota: la solicitud debera ser firmada por funcionario con nivel minimo de Director de Area; el solicitante del
vehiculo debera responder por el uso indebido del mismo o cualquier siniestro imputable a el. Asi mismo, el
usuario entregara copia de licencia de conducir vigente, asi como el automévil limpio de interiores y exterior.
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Anexo (3)

SOLICITUD DE TLEFONO CELULAR

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Subdireccion de Servicios Generales

FECHA:

Nombre del Solicitante:

Cargo:

Adscrito a la Direccion General de:

Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa:

Fecha y hora de préstamo:

Fecha y hora de devolucién:

Justificacion:

Objetivo de la comisién:

Programa o Proyecto:

Recibi del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica un teléfono celular marca SANYO SCP 4920 IM, con nimero

telefonico

y numero de serie con los siguientes accesorios; cargador

de pared, 1 pila y un CD manual del Usuario

Nota: la solicitud debera ser firmada por funcionario con nivel minimo de Director General; el solicitante del teléfono celular debera
responder por el uso indebido del mismo o cualquier siniestro imputable a el. Asi mismo, el usuario entregara el aparato el mismo dia

de retorno de la comision.

Solicitante: Autorizado

Ing. José Antonio Calderén Beylan
Subdireccién de Servicios Generales

Firma Firma
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