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OBJETO

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
especificas que regulen la solicitud, tramite, asignacion, ejercicio vy
comprobacion de los recursos presupuestarios destinados al pago de viaticos
y pasajes nacionales e internacionales, que otorgue el Instituto Nacional de
Ciencias Penales a los servidores publicos que sean comisionados para
cumplir una funcién inherente a su cargo y esté relacionada con las actividades
conferidas legalmente al INACIPE. Asi mismo, su proposito es dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 del Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como a los Lineamientos
por los que se establecen medidas de Austeridad en el Gasto de Operacion en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.

SEGUNDO. Son sujetos de los presentes Lineamientos todos los servidores publicos

adscritos al Instituto Nacional de Ciencias Penales.

TERCERO. Para efectos de los presentes lineamientos, las palabras utilizadas en singular

incluiran el plural y viceversa, y el pronombre personal masculino, incluira el

femenino. /
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DISPOSICIONES GENERALES

El marco normativo de operacién para la prestacion de servicios de apoyo
administrativo, particularmente lo correspondiente al servicio de pasajes y viaticos, se
circunscribe a lo previsto por las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicadas en el DOF el 16 de julio de 2010, particularmente en
los Articulos: Primero, tercero: numerales 2 apartados IVy V, 24y 25.

De lo anterior se desprende que al tratarse de una accion eminentemente de prestacion
de servicios, corresponde por definicion a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la gestion y administraciéon de los procesos vinculados a la
prestacion de dichos servicios, con la finalidad de dar oportuna atencién a los
requerimientos realizados por las distintas areas del Instituto.

Asimismo, estara en su ambito de responsabilidad la aplicacién de los términos para el
otorgamiento de pasajes y viaticos previstos en: los “Lineamientos por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal”. ” (DOF-22.02.16)

En forma complementaria se estara a lo establecido en el primer parrafo, fraccion | del
articulo 7 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; el numeral 4 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros;, y del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Financieros del INACIPE, corresponde a la Subdireccion de Recursos
Financieros, coordinar las actividades del ejercicio y control del gasto publico,
incluyendo la de ministrar el recurso por concepto de los viaticos y pasajes solicitados
para el encargo de una comision.

En cumplimiento a lo establecido en los “Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal’, solo se podra autorizar viaticos y pasajes para el
desempefio de las comisiones estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a las dependencias
y entidades, tales como: el intercambio de conocimientos institucionales; la
representacion gubernamental; la ejecucién de proyectos prioritarios; la atencion de la
poblacion en su lugar de residencia y la verificacion de acciones o actividades de la
Administracion Publica Federal.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, TRAMITE, ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES.



O

-INACIPE-

INSTITUTO-NACIONAL DE-CIENCIAS PENALES —

N A4

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MARCO JURIDICO

A. CONSTITUCION
I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-2-1917 y sus
reformas.
B. LEYES

. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-12-1963 y sus reformas.

Il. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F.
04-01-2000 y sus reformas.

lll. Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18-7-2016 y sus
reformas.

IV. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29-12-1976 y sus
reformas.

V. Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 11-12-2013 y sus reformas.

VI. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-03-2006
y sus reformas.

C. CODIGOS
I. Cddigo Fiscal de la Federaciéon. D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas.
D. REGLAMENTOS

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006, ultima reforma 31-03-2016 y sus reformas.

ll. Reglamento del Coédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 02-4-2014 y sus
reformas.

lll. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 04-12-2006,
ultima reforma 25-09-2014 y sus reformas.

IV. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 17-10-2003, ultima
reforma 06-05-2016 y sus reformas.

V. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 28-07-2010 y sus reformas. C}/
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E. DECRETOS

I.  Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales. D.O.F. 11-
06-1996.

Il. Decreto que establece las medidas para el uso €ficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como, la modernizacion de la Administracion Publica

Federal. D.O.F.10-12-2012.
F. LINEAMIENTOS Y NORMAS PRESUPUESTALES

. Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos vy las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion
de la Administraciéon Publica Federal. D.O.F. 30-01-2013.

Il. Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 22-02-2016.

lll. Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

IV. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. D.O.F. 16-07-2010.

V. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Financieros.

G. MANUALES

.  Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.
D.O.F. 26-06-2017.

Il. Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Ciencias Penales.

lll. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de que se trate.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los presentes “Lineamientos para la
solicitud, tramite, asignacion y comprobacién de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, de servidores publicos en el Instituto Nacional de Ciencias Penales”, se

entendera por:

VI.

VIL.

VIIL.

ADSCRIPCION: Area en que se encuentra adscrito el servidor publico del
INACIPE.

CATEGORIA. Grupo al que pertenece el comisionado.

CENTRO DE TRABAJO: Lugar en que se encuentran ubicadas las oficinas en
que el servidor publico desempefa de manera cotidiana sus actividades, y que se
tomara como referencia para la asignacion de viaticos.

COMISION: La tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor publico o
que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisién en el INACIPE,
en lugares distintos a los de su centro de trabajo. Pueden ser Nacionales o

Internacionales.

COMISIONADO: Servidor publico designado y autorizado para el ejercicio de una
comision.

CUOTA: Monto diario autorizado que se otorga por concepto de Viaticos al
servidor publico comisionado, conforme a la categoria que le corresponda.

CFDI: Comprobantés Fiscales Digitales a través de internet.

CHEQUE INTELIGENTE: Tarjeta entregada a los servidores publicos del Instituto
Nacional de Ciencias Penales, utilizada como medio preferente de pago de viaticos
relacionados con la comisién. La Subdireccion de Recursos Financieros sera la
responsable de entregar el “cheque inteligente” a los servidores publicos, quienes
seran responsables de su uso en estricto apego a estos Lineamientos,
absteniéndose de utilizarla para cualquier otro fin distinto al expresamente

autorizado.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA: Documentos que deben reunir Ios/
requisitos fiscales, mediante los cuales se demuestra la aplicacion de los recursos

asignados por concepto de viaticos.
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X. HOSPEDAJE: Cantidad asignada para el pago del hotel de acuerdo a la categoria
que corresponda el comisionado, cuando la comision sea por mas de un dia.

XI. INACIPE: Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Xll. INFORME DE COMISION: Documento que debe rendir el servidor publico de la
comision realizada, al Titular de la Direccion a la que esta adscrito, entregando una
copia para soporte de la comprobacién a la Direccion de Administracion y que
contendra:

a) Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comisién.

b) Lugary periodo de la comision.

c) Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve
resumen de las actividades realizadas en su desempefo y la forma en que
contribuyd al cumplimiento de atribuciones o de programas de trabajo del

INACIPE.

d) Firma del comisionado y Vo.Bo. del Titular de la Direccion al que esta
adscrito el comisionado.

Xlll. PASAJES NACIONALES: Las asignaciones destinadas a cubrir los costos por
concepto de transportacion aérea o terrestre del servidor publico comisionado,
cuando se traslade a una poblacién distinta al lugar de adscripciéon dentro del
territorio nacional y viceversa. Incluye los gastos de camino (casetas, peaje).

XIV. PASAJES INTERNACIONALES: Las asignaciones destinadas a cubrir los costos
de transportaciéon del servidor publico comisionado de la Republica Mexicana al
extranjero y viceversa, asi como entre paises.

XV. PERNOCTA: Necesidad de hospedaje y/o permanencia en el lugar donde se
desarrolle la comisién por mas de un dia, a fin de dar el debido cumplimiento a las

actividades encomendadas.

XVI. PEAJE: Tasa o tarifa que se cobra a un medio de transporte terrestre, fluvial o
maritimo como derecho de transito para utilizar la infraestructura de la respectiva

via de comunicacion.

XVIl. REINTEGRO DE VIATICOS: La restitucién total o parcial, durante el transcurso
del ejercicio fiscal, a través de depésito a la cuenta bancaria del Instituto, de )os
/
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recursos asignados por concepto de viaticos en los supuestos que a continuacion
se enumera:

1.- Los viaticos no sean aplicados con motivo de la comision.
2.- Los viaticos no sean utilizados para los fines de la comision.

3.- Los comprobantes no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos.

XVIll. REPORTE DE GASTOS: Documento firmado por el servidor publico comisionado,
quien informa bajo su mas absoluta responsabilidad los gastos efectivamente
erogados durante la comisién, dicho documento debera venir firmado por el Titular
del area a la que se encuentra adscrito el servidor publico comisionado, al término
de la misma, en el que se enlisten los gastos realizados, mismos que no deberan
exceder los montos autorizados por concepto de viaticos.

XIX. REQUISITOS FISCALES: Informacion que debe cumplir la documentacion
comprobatoria de viaticos dentro del ambito nacional y pasajes para transportacion
de los servidores publicos y que se encuentra contenida en las disposiciones

fiscales aplicables.

XX. SERVIDOR PUBLICO FACULTADO: Correspondera al Director General del
Instituto Nacional de Ciencias Penales, autorizar las comisiones de los servidores
publicos, a solicitud de los Secretarios Generales, Directores del Area Juridica y

de Administracion.

XXI. SOLICITUD DE COMISION: El documento que contiene la autorizacion y
designacion del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino,
duracién de la comision, el programa o la actividad a realizar, que servira como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion I,
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

XXIl. SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES: Documento que contiene el objetivo,
temporalidad y lugar de la comision, la forma de asignacion de viaticos y pasajes.
Esta solicitud es formulada y tramitada por el Departamento de Servicios
Generales, quien solicita suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos
Financieros para la asignacion de los recursos.

XXIll.  TIPO DE CAMBIO: Equivalencia del peso mexicano con respecto a la moneda”
extranjera, que se utilizara para determinar el importe que sera asignado como
viatico, para el desarrollo de una comision en el extranjero. /

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, TRAMITE, ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES, NACIONALES E
INTERNACIONALES, DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES.



DE —

INSTITUTO NACTONAL DE CIENCIAS PENALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION

XXIV. TRAMO SENCILLO.- Viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la
ciudad de origen, hasta la ciudad de destino en que se llevara a cabo la comision
y viceversa, sin importar el nUmero de escalas que pudieran realizarse durante

dicho traslado.

XXV. VIATICOS: Asignacion econémica destinada a cubrir los gastos indispensables
para el correcto cumplimiento de una comision dentro o fuera del pais, de acuerdo
con las cuotas establecidas, considerando:

Alimentacioén;

Hospedaje;

Servicio de internet;

Fotocopiado;

Llamadas telefénicas;

Transporte local, incluye:
Traslados locales son los gastos que se generan con motivo del traslado del
servidor publico comisionado, a través del transporte publico, urbano o de
taxi y/o equivalentes, en el sitio sefalado para el desempefio de una
comision.
En estos gastos se podran incluir los que requiera el comisionado, para
trasladarse de su domicilio particular o centro de trabajo, al aeropuerto o
central de autobuses y viceversa.

mPR0Tw

g. Tintoreria y lavanderia. (Solo en los casos de comisiones mayores a 72
horas).

Los viaticos, no representan una prestacion, sobresueldo, reconocimiento, premio
o estimulo; tampoco sera un concepto permanente o regularizable.

XXVI. VIATICOS DEVENGADOS: En el caso de que los gastos por concepto de viaticos
no se hayan otorgado en forma anticipada, el servidor publico podra solicitar el
reembolso de los gastos correspondientes a las cuotas autorizadas. Para lo cual, debera
adjuntar los documentos fiscales (CFDI) que acrediten la realizacién de los gastos en el
desempefio de la comisién y que seran los comprobantes que justificaran la elaboracién
del reembolso de los gastos correspondientes. Dicho reembolso de gastos se tramitara
una vez que el servidor publico haya presentado dichos documentos ante la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, los mismos se hayan
revisado y hayan cumplido con los requisitos fiscales previstos en la Ley del Impuesto
Sobre la Renta vigente. El pago se realizara 5 dias habiles después de ser aceptados
por la Subdireccion de Recursos Financieros de conformidad al marco normativo’de
aplicacion en materia del ejercicio del gasto publico. f
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LINEAMIENTOS
ASPECTOS GENERALES

1. Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para todas las areas que
conforman el Instituto Nacional de Ciencias Penales y comprenden desde el
tramite y asignacion de los recursos para Viaticos y Pasajes, hasta la
comprobacioén y/o reintegro de los mismos.

2. Parareducir gastos por concepto de viaticos y pasajes, los Secretarios Generales,
promoveran la realizacion de conferencias remotas a través de Internet y medios
digitales, cuando por la naturaleza de las reuniones sea mas oportuno y eficiente
sustituir el trabajo presencial por enlaces remotos digitales. Esto en cumplimiento
al numeral 19 de los “Lineamiento para la aplicacion y seguimiento de las medidas
para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal”, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 30 de enero de 2013.

3. Se tendra derecho al otorgamiento de viaticos y pasajes por concepto de una
comisioén oficial en las siguientes condiciones:

I. Que sea personal en activo.

Il. Que sea debidamente autorizada por el Director del Area y el Director General
del Instituto.

lll. Que sea tramitada la solicitud de viaticos de acuerdo a los tiempos y

procedimiento establecido.
IV. Que sea para desarrollar actividades oficiales propias de los objetivos del

Instituto.

4. De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y las disposiciones que derivan de la misma, la Direccion de
Administraciéon a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, debera instrumentar acciones que aseguren al Estado las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad que permitan acceder a
opciones de viaje con precios competitivos o de mercado, a efecto de fortalecer la

contencién al gasto y la generacién de ahorros.
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CUOTAS MAXIMAS PARA VIATICOS

5. Para efecto de estos Lineamientos, las cuotas maximas que podran otorgarse de
viaticos nacionales estaran divididas de acuerdo al nivel jerarquico o categoria,
conforme se muestra a continuacion:

Cuotas basicas de viaticos en territorio nacional en moneda nacional
2 : : Cuotas de viaticos en Territorio Nacional en moneda
Grupo Jerarquico o categoria : R
nacional monto maximo:
P hasta K $1,700.00
Personal operativo $ 980.00

Para efecto de estos Lineamientos, las cuotas maximas de viaticos internacionales
seran en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

Cuotas maximas diarias en viajes internacionales:

Cuota maxima diaria establecida en

dolares de los Estados Unidos de 450 Dolares

Ameérica. Toc.ios' los grupos
Cuotas maxima diaria establecida en Jjerarquicos
euros 450 Euros

6. La duracién maxima de una comision en territorio nacional en que se autorice el
pago de viaticos y pasajes no podra exceder de 24 dias naturales y de 20 dias
naturales para el caso en que sean en el extranjero.

7. La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra
exceder de 48 dias naturales.

8. Cuando para el desempeno de la comision en territorio nacional no se requiera
la pernocta del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota
sera de hasta el 50 por ciento de la asignada a viaticos nacionales, conforme al

grupo jerarquico que corresponda. /
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9. Tratandose de comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del
servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el
50 por ciento del monto, ya sea en euros o en dolares de los Estados Unidos de
Ameérica.

10. El Director de Administracion por excepcion, y en casos debidamente justificados,
podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e
internacionales establecidas en los presentes Lineamientos, incluyendo la
homologacién de las cuotas en caso de que en el desempefio de una comision,
un servidor publico participe en ésta con otro de algln superior jerarquico
sujetandose a lo siguiente:

= Las erogaciones que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por
el area solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a la disponibilidad
presupuestaria, y

= ' Las autorizaciones no deberan genera una presién al gasto de la Institucion.

= Los servidores publicos comisionados deberan observar en todo tiempo, los
principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos
que le sean asignados, asi como las normas establecidas para su
comprobacion.

11. Se computara la duraciéon 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. La Subdireccién de Recursos Financieros verificara los dias efectivos de
comision por el servidor publico en la orden de pago. En comisiones de mas de
un dia, el ultimo dia de comisién se tomara como cuota de “alimentacién sin

pernocta”.
AUTORIZACION DE LOS VIATICOS Y PASAJES

A.- Comisiones en el Extranjero

12. Corresponde exclusivamente al Director General del INACIPE autorizar las
comisiones en el extranjero de todos los servidores publicos del Instituto, dicha
autorizacion sera indelegable.

13.Los Secretario's Generales, el Director de Administracion, el Director Juridico, y
el Titular del Organo Interno de Control, deberan justificar plenamente ante/el
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Director General, el objeto de la comisién en la que se requiera de viaticos y
pasajes internacionales de los servidores publicos que se encuentren adscritos
en sus areas.

14.Los Secretarios Generales, Director de Administracion, Director Juridico,
Directores de Area y el Titular del Organo Interno de Control deberan propiciar la
planeacién y programacién oportuna de las comisiones a cargo de los servidores
publicos que les estén adscritos, a efecto de hacer uso de esquemas o
mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, en el marco de los
contratos que tenga celebrados el INACIPE para la expedicidén de pasajes aéreos

y/o terrestres.

15.Las areas responsables de solicitar viaticos, seleccionaran el medio de transporte
idéneo, considerando el lugar de destino, medios de transporte existentes, asi
como las funciones a desarrollar. Para tales efectos, la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales realizara la gestion de los tramites que
correspondan y solo excepcionalmente se pagaran reembolsos debidamente

justificados.

B.- Comisiones en Territorio Nacional

16.Las comisiones oficiales en territorio nacional seran autorizadas por el Director
General, previa solicitud y justificacion de los Secretarios Generales y Directores
de Area, en las que el servidor publico se encuentre adscrito.

C.- Consideraciones para la asignacion de viaticos y pasajes.

17.El numero de personas y el tiempo para el desempefo de una comision oficial,
deberan reducirse al minimo indispensable observando criterios de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestaria.

18.Unicamente se entregaran las cantidades por concepto de viaticos por los dias
que hayan sido autorizados para el cumplimiento de la comision oficial conferida.

19.Los servidores publicos facultados para solicitar comisiones podran rechazar
aquellas en las cuales no exista una relacion directa con las funciones propjas

del Instituto.
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20.No se otorgaran recursos para viaticos y pasajes a servidores publicos con motivo
de su periodo vacacional o por cualquier tipo de licencia, ni como complemento
de remuneracion.

21.La ministracion de viaticos a servidores publicos para el desempefio de
comisiones oficiales, se efectuara mediante:

a) Dispersion electronica a la cuenta bancaria que expresamente se apertura para
tal objeto a nombre del servidor publico comisionado;

b) Cheque inteligente, o
c¢) Cheque nominativo a favor del servidor publico comisionado.

22.La Subdireccion de Recursos Financieros sera la responsable de otorgar, en su
caso, la tarjeta bancaria (cheque inteligente) al servidor publico comisionado. Una
vez entregadas al personal de dicha Subdireccién, recabara el recibo de
resguardo y de responsabilidad del uso de la tarjeta firmado por el servidor
publico, conforme al formato establecido “recibo y resguardo de cheque
inteligente”.

23.EIl servidor publico que haya recibido la tarjeta (cheque inteligente), se hara
responsable del buen uso y manejo de ella, en caso de robo o pérdida, debera
llevar acabo las acciones correspondientes de notificacién, cancelacion y aviso
por escrito ante la Subdireccion de Recursos Financieros.

24.El servidor publico comisionado a quien se le otorguen viaticos mediante la
expedicidon de cheque, sera responsable de realizar su cobro en forma oportuna,
teniendo como limite el ultimo dia habil del ejercicio fiscal en que éste se emita;
ya que a mas tardar en los primeros 5 dias habiles del afo siguiente, dichos
cheques seran cancelados, para efectos de un correcto cierre del ejercicio
presupuestario correspondiente.

25.En el caso de cheques robados o extraviados, la Subdireccion de Recursos
Financieros verificara con el banco que el cheque de que se trate no pueda ser
cobrado y, en su caso, liberara un nuevo cheque a favor del servidor publico de
que se trate, una vez que cuente con las evidencias que acrediten que el chequ
robado o extraviado, ha quedado cancelado.

26.En los casos en que el servidor publico comisionado omita dar el aviso en los
términos senalados y los recursos asignados sean retirados de la tarjeta o el

|
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cheque sea cobrado, el comisionado quedara obligado a la comprobacion,
reintegro o, en su caso, reintegro de los recursos.

27.El otorgamiento de cheque al Servidor Publico comisionado, estara en funcién de
los requerimientos operativos del mismo y las condiciones que la Subdireccion
de Recursos considere necesarias.

28.En casos excepcionales el deposito por concepto de viaticos podra realizarse a
una cuenta del comisionado, con la finalidad de agilizar los tramites operativos
en la asignacion oportuna de viaticos.

29.La fecha limite para la asignacion de viaticos y su comprobacion, se sujetara a
las disposiciones de cierre del ejercicio fiscal de que se trate, que para tal efecto
emita la Direccién de Administracién.

PASAJES

Pasajes Nacionales e Internacionales.

30.En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de
maximo tres servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa
convocada, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados por el

Director General.

31.En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la
asistencia de maximo dos servidores publicos por evento y por cada unidad
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados y

autorizados por el Director General.

32.No procedera la asignacion de viaticos y pasajes a los servidores publicos que
se ubiquen en los siguientes supuestos:

a. Cuando el servidor publico goce de periodo vacacional;

b. Cuando el servidor publico tenga asignada una comision sindical, suspengién
o licencias con o sin goce de sueldo; /

v
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c. Cuando se encuentre en periodo de incapacidad en términos de la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y

d. Cuando se haya emitido el “oficio de notificacién de adeudos” al servidor
publico que haya sido comisionado e incumpla con la comprobacion,
aclaracion o reintegro, correspondiente.

33.Para que se proceda a la entrega de recursos por concepto de viaticos de forma
anticipada, respecto de un servidor publico, se requerira que éste otorgue por
escrito su consentimiento y/o autorizacion, para que en caso de que no cumpla
con la comprobacion de los recursos que reciba por concepto de viaticos, en los
términos que le correspondan de conformidad con lo dispuesto en los presentes
Lineamientos, el adeudo que por tal motivo se genere a su cargo, sera cubierto
mediante la retenciéon o descuento que el INACIPE realice de las percepciones
que le cubra como contraprestacion por su servicio, via némina; observando
como marco de referencia los importes maximos que para tal efecto sefale la
legislacion laboral, hasta en tanto el adeudo sea cubierto en su totalidad.

En caso de que el servidor publico no suscriba el consentimiento y/o autorizacién
a que se refiere el parrafo anterior, la entrega de los viaticos que se le asignen,
se realizara mediante comprobacion de los gastos efectuados, una vez
concluidas las comisiones que le sean encomendadas, conforme a lo dispuesto
en los presentes Lineamientos.

34.Las areas responsables de la contratacion de pasajes, deberan planear y
programar oportunamente las comisiones, a efecto de utilizar esquemas o
mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial, como es la compra

anticipada de pasajes.

35.El Director General podra asignar pasajes con categoria de negocios, su
equivalente o superior, en los siguientes casos:

a. Cuando por las condiciones fisicas o de salud del servidor publico
comisionado, se justifique como plenamente necesario el viaje en dicha

categoria;

b. Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracion superior a 4 horas y el comisionado corresponda a los grupo
jerarquicos J hasta G, o ]
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c. Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan
duracion superior a 6 horas y el comisionado corresponda a los grupos
jerarquicos L y K.

36.En el caso de pasajes aéreos, el servidor publico comisionado, debera apegarse
en todo momento a los tiempos minimos establecidos para la documentacién y
abordaje; asi como a las politicas y procedimientos establecidos por las lineas
aéreas y por los aeropuertos.

Igualmente debera apegarse a las disposiciones que establezcan las empresas
de transporte terrestre y las autoridades competentes para el uso de este medio

de transporte.

37.EIl servidor publico comisionado que, por negligencia o causa injustificada,
incumpla con las obligaciones establecidas en el numeral 34 sera responsable
de pagar los importes que por cualquier concepto se deban cubrir al prestador
del servicio, aun cuando el pasaje no haya sido utilizado.

En este supuesto, el importe debera ser cubierto dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha en que sea determinado por el prestador del servicio.

38.En caso de que la comision sea en el territorio nacional y se utilice transportacion
terrestre (camién), se pagaran los costos del boleto de autobus (viaje redondo),
vehiculo oficial o propio para trasladarse, peaje y combustible, lo anterior,
independientemente de las cantidades que correspondan por concepto de
viaticos.

39.En el caso de vehiculo personal u oficial, se debera comprobar el gasto realizado,
a fin de que se otorgue la cuota respectiva de acuerdo a lo siguiente:

= Combustible, a.razén de un litro por cada 5 kilbmetros recorridos, para ello
se debera anotar el kilometraje recorrido al pie de la factura de combustible
utilizado y debera incluirse en la relacion de gastos correspondientes para su

comprobacion.

= Tasa o tarifa de peaje con el CFDI correspondiente.

Los importes de combustible y peaje deberan comprobarse con los documentos
debidamente requisitados con los datos fiscales.
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Para el caso de los comprobantes por concepto de peaje, el servidor publico
comisionado, debera hacer las gestiones en la pagina de Caminos y Puentes
Federales o al Fondo Nacional de Infraestructura, segun sea el caso, para la
facturacion electronica por pago de peaje en efectivo. Sino se cuenta con lafactura
como comprobante, no procedera la comprobacion o el reintegro.

DEL OFICIO DE COMISION Y DE LA SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

40.Tanto la “Solicitud de Comisién” como la “Solicitud de Viaticos y Pasajes” deberan
ser formulados por el area requirente, firmados por el Jefe inmediato de la
persona comisionada e invariablemente deberan llevar la firma de autorizacion
por la persona facultada para ello, segun corresponda, conforme al apartado
“Autorizacion de los viaticos y pasajes’, de estos lineamientos. Ambos
documentos deberan ser presentados ante la Direccion de Administracion y la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, por lo menos con 5
dias habiles de anticipacion a la comisién conferida, para el caso de viaticos
nacionales; y con 10 dias habiles de antelacion para viaticos y pasajes
internacionales.

41.La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera verificar
los dias efectivos de comision reportados por el area requirente, asi como la
congruencia entre el contenido de la “Solicitud de viaticos y pasajes” y el Oficio
de Comision”.

42.En la “Solicitud de Viaticos y Pasajes” se debera hacer mencion si el medio de
transporte es terrestre, a efecto de que los recursos sean solicitados por la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales ante la Subdireccion
de Recursos Financieros y sean entregados a la persona comisionada.

43.Una vez autorizados y aceptados tanto el “Oficio de Comisién” como la “Solicitud
de Viaticos y Pasajes”, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en los casos que proceda, solicitara de manera oficial a la
Subdireccion de Recursos Financieros el tramite de los mismos, cumpliendo con
los procedimientos previstos para la gestion de pagos.

DE LA COMPROBACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA VIATICOS Y
PASAJES

44.El servidor publico comisionado, tendra un plazo de 10 dias habiles siguientes a
la finalizacion de la comisién, para rendir un informe de comisién al Titular de fa
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Direccién a la que se encuentre adscrito, en caso de que el Titular de la Direccién
sea el servidor publico comisionado, el informe se rendira al superior jerarquico
inmediato y en el mismo plazo debera presentar ante la Direccion de
Administracion la comprobacién de los gastos erogados y copia simple del
informe de comision.

Excepcionalmente se podra tramitar prérrogas para la comprobacion de viaticos
por un plazo que no exceda de 10 dias habiles adicionales; siempre y cuando el
Titular de la Direccidén autorice la excepcidn y se justifique plenamente la razon
por la que no se han realizado las comprobaciones respectivas, sin que eso exima
al servidor publico comisionado de regularizar la situacion dentro del periodo

sefalado.

45.El informe de comisién debera contener:
- El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que realizé la comisién;
- Lugary periodo de la comision;

- Objeto de la comisién, detallando el propésito de la misma, un breve resumen
de las actividades realizadas, conclusiones, resultados y contribuciones para

el INACIPE;

- Firma autografa del servidor publico que fue comisionado y Vo. Bo. del
superior jerarquico.

46.El informe de comisién podra estar acompafado, en su caso, por actas
circunstanciadas, diplomas o constancias de participacién, programas de trabajo,
entre otros, que constaten la comision.

47.En el caso de que una parte de las erogaciones no pueda comprobarse en los
términos de numeral anterior, atendiendo al articulo 152 del Reglamento de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta, el servidor publico comisionado debera realizar
una relacion detallada de los gastos efectuados en los cuales no podra presentar
comprobantes fiscales, hasta por un 20% del total de viaticos erogados en cada
ocasion, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que en ningun
caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 en el gjercicio fiscal
de que se trate, siempre que el monto restante de los viaticos se eroguen
mediante “cheque inteligente” o tarjeta bancaria del propio comisionado. La parte
que en su caso no se erogue debera ser reintegrada por el servidor publico
comisionado o en caso contrario no le sera aplicable lo dispuesto en e/ste

apartado.

i
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48.En el caso de los recursos otorgados para viaticos mediante cheque nominativo,
los mismos deberan comprobarse al 100%, sin que proceda el 20% de no
comprobables, previsto en el articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto

Sobre la Renta.

49. El servidor publico comisionado comprobara el ejercicio y aplicacion de los
viaticos, con la documentacion que a continuacion se sefala:

I. En el caso de comisiones en territorio nacional los gastos se comprobaran
con documentacioén de terceros que retinan los requisitos fiscales. Cuando la
informacién contenida en dichos comprobantes no permita asociar el lugar
y/o la fecha en que se llevé a cabo el pago que amparara la misma resultara
indispensable que se remita el ticket o voucher en que se consigne la
operacion de que se trate o bien el estado de cuenta en que se pueda
corroborar dicha informacion, con independencia de la impresion del
Comprobante Fiscal Digital por internet (CFDI).

Il. El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria;

lll. Ellugary fecha de expedicion;

IV. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcidn del servicio o del uso o goce que amparen.

50.Los comprobantes de los gastos realizados, con base en el numeral anterior,
invariablemente deberan estar expedidos a nombre del Instituto Nacional de
Ciencias Penales con domicilio en Magisterio Nacional 113, Colonia Tlalpan
Centro, Delegacién Tlalpan, C.P. 14000, Ciudad de Mexico; R.F.C.
INC960412L26, sin tachaduras ni enmendadura o errores aritméticos.

51.Para el caso de viaticos en el extranjero, de acuerdo a lo establecido en el articulo
153 del Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta, se comprobaréan como
efectivamente erogados, Unicamente con el comprobante fiscal que ampare los
gastos de hospedaje, pasaje de avion y un informe de los demas gastos
efectuados durante dicha comision.

52.El informe de gastos al que se refiere el parrafo anterior, debera incluir la fecha,
concepto y monto de cada pago realizado y podra utilizarse el tipo de cambio
reflejado en el o los comprobante(s) de la adquisicion de divisas; en ausencia de

/
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los mismos, se utilizara el tipo de cambio que refleje el estado de cuenta del
“cheque inteligente” o se utilizara cotizacién en el Diario Oficial de la Federacion
para gastos en efectivo.

53.El servidor publico comisionado que no compruebe los viaticos en el plazo
establecido, sera requerido mediante oficio para la comprobacién de dichos
gastos o, en su caso, se le solicitara el reintegro de los recursos asignados.

54.Para la comprobacion de viaticos, no se podran incluir consumos de bebidas
alcohdlicas, cigarros, ni efectos personales tales como: souvenires, cremas
corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos
de dientes, shampoo, rastrillos, lociones, fijadores para el cabello, medicamentos,
libros, revistas, entre otros; asi como gastos que no resulten indispensables para
el desarrollo de la comisién.

55.Los documentos comprobatorios del gasto, deberan contar con la firma del
servidor publico comisionado, bajo protesta de decir verdad, igualmente debera
llevar la firma del Titular de la Direccion que autorizé los viaticos y pasajes, los
documentos deberan ser entregados a la Subdirecciéon de Recursos Financieros
junto con una copia simple del informe de la comisiéon dentro del plazo

establecido.

56.En caso de que en la cuenta del “cheque inteligente” quede saldo, el servidor
publico comisionado, lo debera indicar en el formato “reporte de gastos”, a efecto
de que la Subdireccién de Recursos Financieros realice el retiro de los recursos

de la cuenta en mencion.

57.En el supuesto de que la comisidn, se cancele antes de su inicio, y el monto de
los viaticos hayan sido depositados al servidor publico comisionado en la cuenta
“cheque inteligente” o se haya emitido cheque nominativo, el servidor publico
facultado para autorizar los viaticos y pasajes debera notificarlo a la Subdireccién
de Recursos Financieros en un plazo no mayor a tres dias habiles contados a
partir de la ministracion del recurso, para que el area proceda a retirarlo. Dicha
notificacion se hara también a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales en el caso de cancelacion de pasajes aéreos.

En caso de que el servidor publico comisionado haya retirado el recurso de”
viaticos, éste debera reintegrarlo en la cuenta bancaria correspondiente del
INACIPE, a mas tardar el tercer dia habil posterior a aquel en que hubiere dado
inicio la comision, informando de ello a la Direccion de Administraciéon y/la
Subdireccién de Recursos Financieros.
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58.Para reducir el gasto por concepto de viaticos es indispensable que los titulares
de las areas del servidor publico comisionado, realicen acciones para promover
la celebracién de conferencia a través de medios remotos de comunicacion
electronica, internet o medios digitales de conformidad con el compromiso en
materia de Optimizacién del Uso de los Recursos en la APF, OR.11 registrado
en el Convenio de Bases de Colaboracién en el marco del Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno (PGCM).

REINTEGRO DE VIATICOS Y PASAJES AL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

59.El servidor publico comisionado, debera reintegrar los viaticos asignados con
motivo de la comisién, en los siguientes casos:

a) Cuando no se compruebe la aplicacion de los viaticos con motivo de la
comision;

b) Cuando los viaticos no hubiesen sido utilizados para los fines de la comisién;

c) Cuando los comprobantes presentados no cumplan con los requisitos fiscales
y/o administrativos;

d) Cuando una vez iniciada una comisién, concluya antes de la fecha
programada;

e) Cuando una comision se cancele, una vez que hayan sido entregados los
viaticos respectivos.

Como parte de la fiscalizacién que efectie la Subdireccion de Recursos
Financieros, respecto de los viaticos sujetos a comprobacion, podra determinar
el reintegro de las cantidades que se ubiquen en los supuestos a que hace
referencia el parrafo anterior.

60.A falta de comprobacion de recursos otorgados por concepto de viaticos y/o de
su reintegro, en los términos establecidos en los presente Lineamientos; siempre
que se cuente con el consentimiento del servidor publico de acuerdo al numeral
33 de estos lineamientos, la Direccion de Administracion solicitara a la
Subdireccidén de Recursos Humanos, realice la retencién o descuento de dichos
recursos de las percepciones que le cubra como contraprestacion por su servjcio,
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via ndbmina; observando como marco de referencia, los importes maximos que
para tal efecto sefale la legislacion laboral, hasta en tanto el adeudo sea cubierto
en su totalidad.

De resultar viable la retencion o descuento, la Subdireccion de Recursos
Humanos, pondra a disposicion dichos importes en la cuenta del INACIPE
administrada por la Subdireccién de Recursos Financieros, para que ésta realice
el reintegro respectivo, notificando dicha situacion mediante oficio al servidor
publico, en donde se establezca el monto total, asi como el nimero de
retenciones o descuentos que se realizaran, hasta cubrir el total del adeudo,
marcando copia de conocimiento a la Direccion de Administraciéon, para su
seguimiento.

61.Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Financieros, previo a la
baja de los servidores publicos verificar que no se tengan viaticos pendientes de
comprobacion; en caso contrario, la entrega del Formato de Baja se realizara una
vez que se haya efectuado el reintegro respectivo conforme a lo dispuesto en los

presentes Lineamientos.

62.El servidor publico que haya realizado y cumplido una comisién en forma
devengada, cuando proceda, realizara la solicitud de reembolso por concepto de
vidticos y pasajes a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien estara facultada para aceptar o rechazar la solicitud segun
corresponda. Esta solicitud debera ser autorizada conforme a lo establecido en
los presentes lineamientos y debera ser comprobada en los mismos términos.

63.La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, una vez revisada
la documentacién incluida en la solicitud de reembolso, en caso de cumplir con
los requisitos de los presentes lineamientos, solicitara ante la Subdirecciéon de
Recursos Financieros el reembolso correspondiente, en favor de la persona

comisionada.

PRESCRIPCION ,
7

64.De conformidad con lo dispuesto en los articulos 72 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, las acciones para exigir el pago de
viaticos a favor de servidores publicos prescribiran en un afio contado a partir de
la fecha en que sean devengados. \
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SANCIONES

65.Los servidores publicos responsables de supervisar el desempefio de las
comisiones, asi como quienes tienen el caracter de comisionados, son
responsables de las irregularidades en que incurran por inobservar o contravenir
los presente lineamientos, haciéndose acreedores a las sanciones previstas en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o a las que determinen
los érganos fiscalizadores.

RESPONSABILIDADES

66.La Direccion de Administracion sera responsable de difundir los presentes
Lineamientos, asi como de emitir en cualquier momento, las disposiciones
complementarias que resulten necesarias para el cabal cumplimiento de las
mismas.

67.Sera responsabilidad de las Secretarias Generales, Direccion Juridica, Organo
Interno de Control y Direcciones de Area difundir al personal a su cargo, el
contenido de los presentes Lineamientos, e implementar mecanismos de control
para su observancia y cumplimiento. ;
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SOLICITUD DE COMISION
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Numero de oficio: DG/XXXX/201X
Ciudad de México, a XX de XXXXX de 201X

SERVIDOR PUBLICO
RFC
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito informar a usted que ha sido designado para realizar
la comisién que a continuacion se detalla:

Lugar: XOO0000XXXXXNXXX
Perlodo: (Fecha) JXOOXXXXXXXXXXX
Objetivo: XOO00MXXXXXXXXXXXX
Medio de transporte: XXXXXXXXXX

Me comprometo a presentar documentos de comprobacion en un término maxime de 10
dias habiles posteriores a la fecha de conclusién de comisién.

VO.BO
GERARDO LAVEGA RENE ISRAEL GODINEZ DOMINGUEZ
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR DE RECURSQS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
COMISIONADO
SERVIDOR PUBLICO
CARGO
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DIRECCION GENERAL
Oficio nitm. DG-XX)-201X

Ciudad de México, a 00 de XXXXX de 201X.

LIC. JOSE DE JESUS ROMAN PEREZ GARCIA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

PRESENTE
Estimado licenciado Pérez Garcia:

Por medio de la presente y de la manera mas atenta solicito a usted gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, a fin de otorgar gastos de hospedaje. alimentacién y
transportacion, con base en los "Lineamientos por lo que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion de las dependencias y entidades de la Administracion
Piblica Federal®, publicados el 22 de febrero de 2016 en el DOF, y de acuerdo a lo
establecido en el articulo segundo y tercero de dicho ordenamiento, para el servidor
ptiblico comisionado, conforme a lo siguiente:

| WEDIODE TRAFSPORTEREQUERIDD | won, Autools n Ao

Sin otro particular. agradezco de antemano la atencion otorgada al presente.

AUTORIZA

GERARDO LAVEAGA
DIRECTOR GENERAL
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FORMATO DE MINISTRACION DE VIATICOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AMACIS TERIO NACKINAL NEY 113, COLONIA TLALAN DEL. TLALPAN, €7 14000, CRIDAD 1F MEXID
REC NCOSDLLA I

I MINISTRACION DE VIATICOS ]
FECHA:
L DATOS SOBRE SERVIDOR (A) PUBLICO (A) COMISIONADO{A}:
+ NOMBRE:
« CARGO: {DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE DE DEPARTAMENTO)
+  ADCRIPCION:
«  RESIDNCIA:
. DATOS SOBRE VIATICOS Y PASAJES
DESTING PERIODO NUMERO DE | CUOTA POR | IMPORTE DE
FECHA INICIO FECHA TERMINOC DIAS DiA VIATICOS
s -
TOTALES:
IMPORTE TOTAL DE VIATICOS
I | ]
TIPO DE VIATICOS TIPO DE TRANSPORTE
ANTICIPADOS AVION
DEVENGADOS AUTOBUS
AUTOMOVIL PARTICULAR
. DATOS SOBRE LA COMISION
RECIBI AUTORIZO
FIRMA Y FECHA RENE ISRAEL GODINEZ DOMINGUEZ
CON ESTA FECHA, ACUSO DE RECIBIDO LOS| SUBDIRECTOR DERECURSOS MATERIALES
IMPORTES AQUI CONSIGANDOS POR CONCEPTO DE
VIATICOS, ASI COMO EL BOLETO DE AVION,
AUTOBUS O CUOTA DE COMBUSTIBLE RESPECTIVO, ¥
ME DOY POR ENTERADO DE LA COMISION A
REALIZAR.

FORMATO DE INFORME DE LA COMISION

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD. TRAMITE. ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES. NACIONALES [
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FORMATO DE INFORME DE LA COMISION

INFORME DE COMISION
DEL XX AL XX Dt XXXXX DE 201X

LIC. JOSE DE JESUS ROMAN PEREZ GARCIA
DIRECTOR DE ADMNISTRACION
PRESENTE.

De acverdo con la normatividad vigente en la mareria, me permito informarle a usted los resuhados de fla
comisitn efeciuada.

L DATCS SOBRE LA COMISION
DISTIND PERIODO
* NACKINAL «  FECHA DT INICIO
*  INTERNACKONAL «  FECHA DE TERMINO
ESPECIFICAR E1L LUGAR +  DIAS DE COMISION
m. INFORME
L DECLARACION

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este formato son fos solicitados y
manifiesto 1ener conocimiento de las sanciones que se aplicardn en caso contrario.

COMPROBO Vo.Bo.

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO GERARDO LAVEAGA
CARGO DIRECTOR GENERAL
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FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES O
INTERNACIONALES

COMPROBACION DE VIATICOS

AREA:
NOMBRE DEL COMISKINADO:
TIFO DE COMISION TUGAR DI TA COMISION PERIODO DE LA COMISION
DEL AL NO. DE DIAS
Nacional o Internacional NEXXXXX
KXXKKKK XRXKXXX XX
VIATICOS
MPORTT MONIDA DOLARLS TIPO DL CONVERSION A
NACIONAL AMERICANOS | MONEDA DOLARES
(8) AMIERICANDS
OTORGADC: SRXXXK
TOMPROBADD CON DOCUMENTACION: [—
TOTAL COMPROBADO CON DESGIOSE [—
PORMENORIZADO:
CON DOCUMENTACION COMPROBATORIO SIN DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
NO. DE DOCUMENTO FECHA IMPORTE | FECHA CONCEPTQ | IMPORTE
JUSTIFICACION:
COMPROBO Vo. Bo.
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO GERARDO LAVEAGA
CARGO DIRECTOR GENERAL
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FORMATO DE SOLICITUD DE REINTEGRO

AREA
NUMERO DE OFICIO DEL AREA XX X-XXXX-2017

Ciudad de México, a XX de XXXXXXXXX de 201X.

LIC. JOSE DE JESUS ROMAN PEREZ GARCIA
INRECTOR DE ADMINISTRACION DEL INACIPE
PRESENTE.

Estimado licenciado Pérez Garcla:

En relacion al oficio XXO0OOXXXX, de fecha XXOOOCOOOXXXXX del presente afio,
referente a la comisién para asistir a
KAOOOOCAAOOOOONGAAGONOBOORNKKINXXX, celebrada Cen
AOAOOOAAOAOOOXNNXXXX, el dia/mes/afio.

Al respecto le solicito el reintegro de los gastos devengados por concepto de
XOXXXXXXXX los cuales ascienden a un total de SXXXXXX (cantidad en letra 00/100),

le anexo las facturas que comprueban el gasto realizado durante la comisidn antes
mencionada.

Sin mas por el momento, aprovecho el presente para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
CARGO
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FORMATO DE RECIBO Y RESGUARDO DE TARJETA INTELIGENTE

DOMICILIO ENTREGA NORMAL - 16061410335 001 i
¢ HAGTERIO RACRIRAL NG 113 WG HSBC <2 |
TLALPAN

e NOMERE: INACIPE 00642 !
TLALPAN SUCURSAL: 00499 IIIQ; ’
CP 14000 L 00499 |
Tel el I

DOMICTLIO ALTERNO )
Nombra de quien recibe

Finma y Fecha

Parentasco
P ! - i
lel. el Identificacion

FIRME SOLO Si LA TARJETA LE FUE ENTREGADA DENTRO DE SU BOLSA DE SEGURIDAD 131670
DE COLOR GRIS CON AZUL SIN INDICIOS DE VIOLACION

6 DI USIEU Uene Aguna CUuenta en 1a cuar No i reauzade movimignos e us uinnues o anus, osi
L___.) informacién es de su mayor interés.

CEDECOR 02526
MEXICO, D.F.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- Con fundamento en los articulo 31, fracciones | y Il, articulo 43
fracciones lll, IV y VIII, y articulo 44 fracciones V, VII, XII y XIII del Estatuto
Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales; los presentes
“Lineamientos para la solicitud, tramite, asignacion y comprobacion de
viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, de servidores publicos en

el Instituto Nacional de Ciencias Penales”, entraran en vigor a partir del 15 de
marzo de 2018.

SEGUNDA.- Conforme a las disposiciones aplicables los presentes Lineamientos
se publicaran en la pagina web institucional del Instituto Nacional de Ciencias

Penales.

TERCERA.- Quedan sin efecto los “Lineamientos Internos para Comisiones,
Viaticos, y Pasajes Locales, Nacionales e Internacionales” del INACIPE emitidos
en enero 2003, asi como todas aquellas disposiciones administrativas internas
que se opongan a los presentes Lineamientos.

CUARTA.- En los casos no previstos en los presentes Lineamientos, el Titular de
la Direccién de Administracion conjuntamente con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y la Subdireccion de Recursos Financieros
estaran facultados para su interpretacion, y resolveran los casos no previstos en
los mismos e implemeWmedidas conducentes al caso particular.

DIRECT%R JURIDICO
Lic. MiguelManrique Betanzos

GERARDO LAVEAGA
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