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AVISO mediante el cual se informa de la publicacion en la pagina web del
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ACUERDO DELEGATORIO

Disposicién: Lineamientos para la solicitud, pago y comprobacién de vidticos y transportacion en
el desempeno de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Objeto: Establecer las disposiciones que regulan los vidticos nacionales e intfernacionales y la
fransportacion para los servidores publicos adscritos al Instituto Federal de Telecomunicaciones, con
motivo del desempeno de las funciones que fienen encomendadas.

Fecha de emisién: 20 de albril de 2023.

Medio de consulta: Las siguientes ligas electrénica:

Portal de internet institucional:
http://www.ift.org.mx/repo_transparencia?doc=l_23_Lineamientos_Viaticos_2023.pdf

Liga adicional:
www.dof.gob.mx/2023/IFT/Lineamientosviaticos2023.pdf

Ciudad de México, a 4 de septiembre de 2023.- Titular de la Unidad de Administracion del Instituto
Federal de Telecomunicaciones, Oscar Everardo Ibarra Martinez. - Rdbrica.

Pagina 1 de 1


https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5701405&fecha=11/09/2023#gsc.tab=0
http://www.ift.org.mx/repo_transparencia?doc=I_23_Lineamientos_Viaticos_2023.pdf
http://www.dof.gob.mx/2023/IFT/Lineamientosviaticos2023.pdf

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos para la solicitud, pago y
comprobacidn de vidticos y transportacion en el desempeno de comisiones oficiales
del Instituto Federal de Telecomunicaciones; para quedar como sigue:

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
PAGO Y COMPROBACION DE
VIATICOS Y TRANSPORTACION EN
EL DESEMPENO DE COMISIONES
OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL

DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2023

UNIDAD DE ADMINISTRACION



Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS o ift
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES O SN EE

INSTITUT L e
TELECOMUNICACIONES

indice

LLLEIE ST 2 11 [ o S S S 3
CAPMUIO UNICO. et se e esas s s sses s s s seese s essases e saeee s essssesaess e 3
DiSPOSICIONES JENEIAIES ...ttt ettt e e s s st aesesesessassesesessasasrsssans 3
Lo L 3
SUJETOS OBIIGAAOS ...t s s as s 3
MOICO JUMTICO ..o s s eneseene ettt 3
DelNICIONES...cvimunsmmunimmsmsomrmssmssis st s -
TITULO SEGUNDO ...oooeeveeceeeesvesseeses e s ssesssssssesssss s st seese s sesseess s sesesesseesssee 9
O o | L 9
Autorizacion de comisiones y solicitud de VIAHCOS ... 9
AUTOTZACIONGS........oiiieee ettt ettt sa et s seae b s s s s naas 9
Sollchud de MOHEOS......mmmimmmimsimimmmssimmsssioism s sorsrmsssassasssassesssssnssasessans 11
(@011 (U] | OO 13
TANFAS AE VIATICOS ...t n st as s s s sa s asa s sssanes 13
Copitdo laummmemmmnemummmsmms s T 13
MiNISTTACION A& VIATICOS ..ottt s s s s s s 13
Ministracién de viaticos para comisiones nacionales...............cccoeveveeveeveeennn., 14
Ministracién de vidticos para comisiones internacionales.............cccccceeeeevnee, 14
VIGTCOS AEVENGUUOS. ...ttt sttt s st n ettt ssnsasssns e 14
Y:Yo[[oToleile]al e [N (0T IRY [0 1 1wl TN 15

B (o] O — 16
TrONSPOMTACION...... v ess e sess s se s s bbbt s et esssesesesensessbaneseseseaenes 16
TranSPOMTACION QEMEQA ..ottt sensnes 16
TrANSPOMACION TEITESITE..........oeoveeeitceeee et ees et eees s eseeeseesees s seessess e sseesees 18
CAPTUIO Vst sas s s s b a e st s et s s s et as bt en s s s sesensantane 20
Comprobacion Ce VITICOS cursmmmnismsrinsum s iississi s mersssensmssmaresssmsssmsssisnssesrnsss 20
Plazo de comprobacion de VIAHTOS. ........c.ccicececceeeccceeee et 20
Responsabillidades generales en materia de comprobacién de vidticos........ 20
Reintegros de MIAHCOS. ..c..caunisumunammimmmmmvanmimsmmisasiinii 24
Saldo a favor del Servidor PUblico Comisionado ...........c.c.cccvevcveieceieecierec s 25
Autorizacion de gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion.............. 26



LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS @ o
Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL 'Ift
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

TELECOMUNICACIONES
CAPTTUID V1ot b st b s n s 27
DISEIOSICIONES TINCHEIS . acnsrenenensrasssnansssassssnsmsnsnsasansnsasssassnsssnsssinassisissssssssnssssssessinmsiesssiaiionss e 27
51112 (| 27
Control de Cambios del DOCUMENTO ... rassenesans 27
Disposiclionas arslolich ssmsmmmmmmsmmansse s s s i S i 28
ANEXO | ettt n et n e nea e nen e n e s n e nens 29
TANAS A VIGITICOS .ttt et e b e b b e b b st et b e s ene s areas 29

L Tarlfos para COmISIoNSs NOICIONCRES ey oitssssssimammsis 29

lll. Gastos de alimentacion en la Zona Metropolitana del Valle de México..... 30

IV. Tarifas de vidticos para comisiones infernacionales............cooceveeeeceeennnnen. 30

V. Vidticos para comisiones infernacionales sin pernocta............cccevvivccnnnne. 30
ANEXO L.ttt ettt et st eas st s ss s se e esas e seseseses s e s e easeaesasesesesnsesesessaesasnsensasasseneras 31
Gastos para el cumplimiento de una Comision (sujetos a comprobacion).......... 31
o T — 32
Gastos diversos adicionales sujetos a COMProRACION ... 32
| R T 33
Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internaciondles.........cocoeeceeeececncrnenncnes 33



Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES ISTIUTO FEDERAL D

TELECOMUNICACIONES

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS O ift

TITULO PRIMERO
Capitulo Unico
Disposiciones generales

Objeto

PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer Ias
disposiciones que regulan los vidticos nacionales e internacionales vy la
fransportacion para los servidores puUblicos adscritos al Instituto Federal de
Telecomunicaciones, con motivo del desempeno de las funciones que tienen
encomendadas.

Sujetos obligados

SEGUNDO. Son sujetos de los presentes Lineamientos, los servidores publicos
adscritos al Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Marco juridico

L Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Il Ley del Impuesto al Valor Agregado;

il Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Iv. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;

V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

VL. Ley Federal de Austeridad Republicana;

VII. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblico;

VIIl. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

IX. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

X. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Xl. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

Xll. Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

Xlll. Caodigo Fiscal de la Federacion;

XIV. Decrefo de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal
vigente;

XV. Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XVI. Codigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas del Instituto Federall
de Telecomunicaciones;

XVIl. Cédigo de Etica del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XVIll. Normas en Materia Presupuestaria  del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

XIX. Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupues’rorio del Insfituto Federal de
Telecomunicaciones vigentes;

XX. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
vigente;
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XXI. Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del
Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XXIl. Politicas para el manejo de las disponibilidades financieras del Insfituto
Federal de Telecomunicaciones,

XXIIl. Programa Anual de Trabagjo del Instituto Federal de Telecomunicaciones del
gjercicio fiscal vigente;

XXIV. Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Federal de Telecomunicaciones del ejercicio fiscal vigente, y

XXV. Circular 01

Definiciones

TERCERO. Para efectos de los presentes Lineamientos, las palabras utilizadas en
singular incluirdn el plural y viceversa, y el pronombre personal masculino, incluird el
femenino, y se entendera por:

.  Acuerdo de Autorizacién de Comisiones Infernacionales: Forrmato mediante
el cual se aprueba la realizacion de una comisiéon internacional conforme al
Anexo |V de estos lineamientos.

Il. CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet;
. CGAIl: Coordinacion General de Asuntos Internacionales;

IV. Circular 01: Documento emitido de forma anual por la Unidad de
Administracién y que fiene como objetivo enmarcar las operaciones
administrativas del Instituto y describir los procedimientos, requisitos y formatos
necesarios para facilitar la realizacion de los procesos administrativos, de tal
manera que permita a la Unidad de Administracion brindar un servicio
eficiente a las Unidades Administrativas del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

V. Comision: La tarea o actividad que se le encomienda a un servidor publico
adscrito al Instituto Federal de Telecomunicaciones en lugares distintos a los
de su centro de trabgjo, relacionada con el desarrollo de su frabagjo
actividades oficiales propias de sus atribuciones. Las comisiones pueden ser
nacionales o infernacionales;

VI. DPP: Direccién de Programacion y Presupuesto.

VI.  Direccién de Tesoreria: Area de la Unidad de Administracion encargada de
realizar las ministraciones de vidticos a los Servidores Pablicos Comisionados;
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Vil  Enlace Administrativo: Servidor publico con dependencia funcional de la
Unidad de Administracion, que en las Unidades Administrativas del Instituto
gjerce las afribuciones de obtencidn, validacién, control, notificacion y/o
remision de informacién y/o documentacidén, en las materias de recursos
humanos, recursos materiales, recursos financieros, programacion,
presupuesto, fesoreria, contabilidad, adquisiclones, arrendamientos vy
servicios, obra publica, inventarios, archivos, control intferno, manuales de
organizacion y de procedimientos, administracién de riesgos y de ofra indole;

IX.  Gastos no sujetos a comprobacion: Erogaciones por los conceptos distintos a
los senalados en el Anexo Il de estos Lineamientos, que el Servidor Pdblico
Comisionado realiza en el desempenio de la Comisién con cargo a los vidticos
otorgados, y de las cuales no es posible recabar el comprobante que cumpla
con los requisifos fiscales respectivos por las caracteristicas propias de los
prestadores de servicios y/o proveedores. No deberdn exceder el 10% del
monto fotal de los vidticos erogados y deberdn detallarse dentro del Sistema
de Gestidn de Vidticos;

X. Gastos sujetos a comprobacién: Son los conceptos de gasto relacionados en
el Anexo I, cuyas erogaciones deben estar amparadas por documentos
originales comprobatorios expedidos por los prestadores de servicios y
proveedores y que deberdn ser cubiertos con los vidticos, con excepcién de
los relativos a la adquisicion de boletos de fransportacién aérea, autobuses
fordneos o ferrocarril y gastos asociados, que deberdn ser solicitados y
comprobados en las partidas de gasto correspondiente. En el caso de
comisiones internacionales, los conceptos de gasto del Anexo Il deberdn
estar detallados en el Sistema de Gestion de Vidticos en la partida a la cual
se anexard la documentacidn en original que corresponda, de acuerdo con
lo dispuesto en el capitulo correspondiente;

Xl. Gastos adicionales sujetos a comprobacién asociados a Comisiones
Oficiales: Aquellos conceptos de gasto relacionados en el Anexo ll, que se
realizan en cumplimiento de la Comisidn y que no son cubiertos con el monto
de vidticos oforgados. Dichas erogaciones deberdn estar amparadas por
documentos originales comprobatorios expedidos por los prestadores de
servicios y proveedores y deberdn contar con la autorizacion del Servidor
Pdblico Facultado, a fin de solicitar el reembolso correspondiente. Deberdn
registrarse en la partida presupuestaria que corresponda de acuerdo con la
naturaleza del gasto;

Xll.  IFT o Instituto: El Instituto Federal de Telecomunicaciones:
Xlll.  Informe de la Comision: Documento que indica el lugar, duracién, objeto de
la Comisidn, el resumen de actividades realizadas en su desempenio,

resulfados obfenidos y la forma en que contribuyd al cumplimiento de
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Capitulo V
Comprobacién de vidticos

Plazo de comprobacién de vidticos

TRIGESIMO NOVENO. Los SPC contardn con un plazo de hasta diez dias hdbiles
posteriores a la fecha en que concluya su Comisidn para presentar la comprobacion
de vidticos correspondiente, por lo que estardn registrados en la cuenta de
deudores diversos hasta en tanto no comprueben completa y correctamente el uso
de los recursos recibidos por parte del Instituto.

CUADRAGESIMO. No se otorgardn vidticos para una siguiente Comision en tanto
no se haya concluido el procedimiento de comprobacion de comisiones anteriores
y, en su caso, reintegro de recursos no utilizados, con excepcion de lo siguiente:

I.  Cuando se efectien dos o mdas Comisiones sucesivas y enire ellas, el SPC
regrese a su lugar de adscripcion por menos de tres dias hdbiles, v

. Cuando el SPC se encuentre en Comisidon y le sea asignada una nueva
Comisién que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

Responsabilidades generales en materia de comprobacién de vidticos

CUADRAGESIMO PRIMERO. Para el caso de comisiones nacionales el SPC es
responsable de recabar la documentacion comprobatoria (facturas) bajo la
normatividad fiscal vigente; asi como de obtener dicha documentacion en tiempo
y forma misma que deberd cumplir con los requisitos fiscales dispuestos por el SAT.

Debido a que la documentacion comprobatoria (facturas) forma parte de la
declaracién mensual de gastos del IFT para: fines fiscales, en caso-de que la
documentacién no cumpla con los requerimientos descritos en el parrafo anterior
no podrd ser considerada en su comprobacién de gasto, por lo que el SPC deberd
realizar la gestion ante el proveedor para solicitar la cancelacion de la factura
dentro del mes en que se emite.

Asimismo, el SPC serd responsable de no exhibir datos susceptibles de clasificarse
como confidenciales en la documentacion comprobatoria fales como los que se
mencionan de manera enunciativa mas no limitativa a confinuaciéon: nimeros de
cuenta o terminacién, CLABE interbancaria, banco de procedencia, nombre de
terceros (meseros, cajeros, efc.), correo electronico personal, domicilio particular y
numeros telefonicos,

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El Enlace Administrativo es el responsable de

revisar que la informacién y documentacion que se envie a la DPP esté completa,
correcta y cumpla con los periodos establecidos. Asimismo, es el responsable de dar
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seguimiento a las comprobaciones de los Servidores Plblicos Comisionados de las
areas a las que atiende.
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CUADRAGESIMO TERCERO. La Direccién General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad, informarad mensualmente de manera electrénica a los Enlaces
Administrativos con respecto de los SPC de su adscripcién, que cuenten con saldo
deudor, a fin de que a su vez informen a dichos servidores publicos para que
recaben y envien las comprobaciones y/o reintegros correspondientes para
cancelar dicho saldo.

CUADRAGESIMO CUARTO. Si la comprobacién de gasto no correspondiera a los
recursos oforgados en las partidas autorizadas, el Enlace Administrativo podrd
solicitar la reclasificacién de partidas al momento de enviar la comprobacién de
vidticos en el SIGEVI. En caso de que no sea posible efectuar la reclasificacion, el
SPC debera reintegrar los montos de aquellos gastos que no sean comprobados en
la partida de origen.

CUADRAGESIMO QUINTO. En caso de que se efectlen erogaciones por los
conceptfos relacionados en el Anexo Il “Gastos adicionales sujetos «
comprobacion” en cumplimiento de Ila Comisién, deberdn adjuntarse los
comprobantes respectivos en el SIGEVI, solicitando el reembolso correspondiente y
especificando la partida presupuestaria que corresponda, de acuerdo con la
naturaleza del gasto,

CUADRAGESIMO SEXTO.  En caso de que la comprobacién de vidticos presente
errores, inconsistencias o no cumpla con los requisitos establecidos en estos
Lineamientos, la Direccidon General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad, por
conducto de la Subdireccién de Ejercicio y Control Presupuestario devolverd al
Enlace Administrativo la comprobacién, a fin de que realice las gestiones
correspondientes para realizar las correcciones que correspondan.

Adicionalmente, la Subdireccién de Ejercicio y Control Presupuestario podrd solicitar
al SPC o al Enlace Administrativo, mediante el campo de comentarios del SIGEVI,
aclaraciones, correcciones y/o justificaciones adicionales, quienes contardn con
tres dias hdbiles para atender dicho requerimiento a partir del retorno de la
comprobacion en dicho sistema.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Todos los SPC rendirdn un informe de Comisién, para
Comisiones nacionales o internacionales.

l. Para Comisiones nacionales, el informe deberd adjuntarse en el SIGEVI en
formato (pdf), debidamente firmado de forma autégrafa o electrénica.
Il. Para Comisiones internacionales:
o Cuando se frate de un Comisionado del Pleno, se tomard como
informe aguel que se presenta al Pleno del Instituto conforme a lo
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dispuesto en los arficulos 23, fraccion Il de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusién, y 15, fraccién | del Estatuto
Orgadnico del IFT, el cual deberd anexarse en el SIGEVI.

o Para todos los demds casos se deberd completar el apartado de
“Informe de Comision Internacional”, previsto en el SIGEVI.

El oficio de comisidon servird como justificante de la erogacion que se redlice, en
términos del articulo 23, fracciéon Il y Gitimo parrafo de las Normas en Materia
Presupuestaria del IFT.

CUADRAGESIMO OCTAVO. Los SPC que reciban vidticos y los eroguen en el
cumplimiento de Comisiones, podrdn no presentar comprobantes hasta por un 10%
del total de vidticos erogados en cada ocasion, cuando no existan servicios para
emitir los mismos, sin gue en ningdn caso el monto que no se compruebe exceda de
$15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.), en el gjercicio fiscal de que se frate.

CUADRAGESIMO NOVENO. Los gastos que no cuenten con comprobante
deberdn ser detallados en el SIGEVI.

Comprobacién de comisiones nacionales

QUINCUAGESIMO. La documentacion que se deberd incorporar en el SIGEVI para
realizar la comprobacién de vidticos por comisiones nacionales serd la siguiente:

l.  Facturas electrénicas y/o comprobantes originales, que cumplan con los
requisitos fiscales por cada gasto realizado y que deberdn emitirse a nomibre
del Instituto Federal de Telecomunicaciones; incluyendo el archivo XML
correspondiente. Los gastos que se comprueben mediante ficket de compra
a falta de factura electronica deberdn venir debidamente firmados de
forma autdgrafa o electrénica por el SPC correspondiente y el justificante
que corresponda indicando los motivos por los que el comercio no emitio la
factura respectiva. Toda factura deberd incluir ficket o nota de pago
desglosado;

Il. Copia delinforme de la comisidon (nacional);

lll. Pases de abordar;

IV. Ensu caso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los viaticos no
utilizados, debidamente identificado.

Las facturas deberdn cumplir con requisitos fiscales aplicables, tales como sefalar los
regimenes fiscales del emisor y receptor de la factura; tener por Uso del CFDI GO3-
Gastos en general; el Método de pago deberd ser Pago en Una sola Exhibicion (PUE)
y la Forma de pago podrd ser efectivo, tarjeta de débito, crédito o fransferencia
electréonica de fondos. Asimismo, observar la correcta aplicacion de retenciones
cuando sea el caso.
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De acuerdo con lo establecido en el Titulo IV, Capitulo Il, Seccidn IV la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, cuando el régimen del emisor sea el 626 Régimen
simplificado de confianza (RESICO) y sea persona fisica la que emite el comprobante
deberd presentar retencién del 1.25% de Impuesto Sobre la Renta.

Derivado de lo anterior, en caso de que las facturas no cuenten con la debida
retfencion del 1.25% del RESICO, el SPC deberd sustituirla por una nueva dentro del
mismo mes en que se emite la factura, que deberd contener la retencién
correspondienfe (Anexo V), y de esta forma se autorice dicho gasto en la
comprobacién. En caso de que el supuesto antes descrito no se cumpla, dicho
comprobante no podrd ser considerado como parte de la comprobacién. Salvo los
casos en gque la factura sea expedida el Gitimo dia del mes, el SPC podra solicitar al
proveedor dentro de los primeros cinco dias naturales del mes siguiente la sustitucion
de la factura que corresponda,

QUINCUAGESIMO PRIMERO. Los SPC serdn responsables de resguardar vy
conservar la documentacion comprobatoria del gasto (conforme a la normatividad
aplicable vigente en la materia) con que cuenten y que se encuentre relacionada
en los gastos de comisiones nacionales dentro del SIGEVI, asi como de presentar la
documentacién original en los casos en los que les sea requerido.

Comprobacién de comisiones internacionales
QUINCUAGESIMO SEGUNDO. La documentacidon y/o informacion que se
deberd incluir en el SIGEVI para realizar la comprobacién de viaticos por comisiones

internacionales serd la siguiente:

l. Comprobantes de consumo y/o fickets originales. Los gastos que se
comprueben mediante ficket de compra deberdn incluir el desglose

respectivo;

. Factura de hospedaje o documento comprobatorio de gasto en el
extranjero;

Ill. - Registro del *Informe de Comisién Internacional” previamente aprobado por
la CGAI;

IV. Pases de abordar, y
V. Ensucaso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los vidticos no
utilizados, debidamente identificado.

Los SPC serdn responsables de resguardar y conservar la documentacion
comprobatoria del gasto con que cuenten (conforme a la normatividad aplicable
vigente en la materia) y que se encuentre relacionada en gastos de comisiones
internacionales dentro del SIGEVI, asi como de presentar la documentacion original
en los casos en los que les sea requerido.
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QUINCUAGESIMO TERCERO. La CGAIl reportard la informacion relativa a
comisiones Internacionales realizadas por servidores publicos del Instituto, asi como,
en su caso, sus resulfados en los informes que correspondan.

QUINCUAGESIMO CUARTO. El tipo de cambio que deberd utilizarse en la
relaciéon de gastos de comisiones internacionales para la conversion a moneda
nacional serd el efectivamente pagado el dia de la operacién o redlizacion del
gasto, de acuerdo a la moneda de uso corriente en el pais de la Comision.

Dicho tipo de cambio podrd obtenerse con los siguientes criterios:

l.  Podrda utilizarse el tipo de cambio de la fecha de ministracidn de vidticos, el
cual serd comunicado por la Direccidn de Tesoreria;

Il. Para pagos con tarjeta de crédito o débito, podrd calcularse a partir del
importe en pesos que se acredite en el estado de cuenta bancario
correspondiente, y

ll. Para pagos en efectivo podrd fomarse el tipo de cambio del comprobante
de compraventa de divisas correspondiente.

QUINCUAGESIMO QUINTO. El monto de vidticos otorgados por concepto de
comisiones se reportard en el recibo de nédmina de manera informativa. '

QUINCUAGESIMO SEXTO. El monto de los vidticos ministrados que no hayan sido
comprobados al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente deberd ser
reintegrado en su fotalidad al Instituto conforme a lo definido en las disposiciones
especificas para el cierre del ejercicio presupuestario que corresponda emifidas por
la UADM. .

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. Los servicios de comunicaciéon de voz y datos se
podrdn integrar como parte del vidtico Unicamente tratdndose de aquellos SPC que
no cuenten con equipos de comunicacion provistos por el Instituto. En el caso de
que los SPC que cuenten con equipos de comunicacion de voz y datfos provistos por
el Instituto presenten cargos excedentes a los servicios, éstos no se cubrirdn con
cargo a los vidticos.

Reintegros de vidticos

QUINCUAGESIMO OCTAVO. El SPC deberd realizar el reintegro de 10s recursos
no utilizados, tanto en comisiones nacionales como infernacionales, adjuntando el
comprobante bancario original de la devolucion en formato (pdf), en el SIGEVI,
dentro del periodo de 10 dias hdbiles considerados para la comprobacion de
gastos, especificando:.

.  Nombre del SPC;
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IIl.  Ndmero de transferencia electrénica con el cual fueron ministrados los
vidticos, y
lll.  Lugary el periodo de la comision realizada.

El reintegro deberd realizarse en moneda nacional, privilegiando el uso del Sistema
de Pagos Electronicos Inferbancarios (SPEI), al nimero de cuenta bancaria que le
senale la Direccién de Tesoreria.

QUINCUAGESIMO NOVENO. En el caso de comisiones internacionales, deberd
calcularse la diferencia entre los recursos ministrados y el total de gastos erogados
en pesos mexicanos, una vez considerado el tipo de cambio de la moneda de uso
corriente del pais de la Comisién, de acuerdo con lo establecido en los numerales
anteriores.

SEXAGESIMO. Los reintegros deberdn estar debidamente identificados con
el nombre del SPC a quien corresponde, a fin de que se asocie a la comprobacion
del gasto y sea posible saldar el adeudo en la cuenta de deudores diversos.
Asimismo, deberd indicarse la partida presupuestaria a la que se asocie el reintegro.

En caso de que por algin motivo se deba realizar el reintegro mediante depdsito en
efectivo, el comprobante deberd quedar referenciado —preferentemente por el
cajero de la institucidn bancariac— con el nimero de transferencia electrénica con
el cual fueron ministrados los viaticos.

Una vez redlizado el depdsito del reintegro, el SPC deberd adjuntar en el SIGEVI la
ficha de depdsito correspondiente.

SEXAGESIMO PRIMERO. En el caso de que la Comisidn haya concluido antes de
la fecha programada, el SPC deberd redlizar el reintegro de vidticos
correspondientes a los dias no utfilizados, de acuerdo al Gltimo pdarrafo del numeral
anterior.

SEXAGESIMO SEGUNDO.  En el supuesto de que la Comisiédn se cancele antes de
su inicio, el SPC deberd reintegrar los recursos recibidos por concepto de los vidticos,
a mas tardar el tercer dia hdbil posterior a aquél en que hubiere dado inicio la
Comisién, informando de ello a la DPP, a la Direccién de Contabilidad Financiera y
al Enlace Administrativo. Asimismo, deberd actudlizarse la informacion en el SIGEV,
especificando el estado de la Comision como “cancelada”.

Saldo a favor del Servidor Plblico Comisionado
SEXAGESIMO TERCERO.  En el supuesto de que el importe de la comprobacién

presentada sea mayor al importe de los vidticos oforgados, no serd& procedente
reembolso alguno a favor del SPC. ‘
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Autorizacién de gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

SEXAGESIMO CUARTO. Los SPF podran autorizar gastos adicionales a los
contemplados en el Anexo lll de estos Lineamientos siempre y cuando se hayan
erogado en el desempenio de la Comision. Estos gastos adicionales no se consideran
dentfro de los vidticos y deberdn registrarse en la partida presupuestaria que
corresponda de acuerdo a la naturaleza del gasto.

SEXAGESIMO QUINTO.  En el cumplimiento de una Comision, el Instituto cubrird los
traslados al y del aeropuerto o terminal de autobuses foraneos o ferrocarril que
comesponda, ya sea en territorio nacional o internacional, previa comprobacion
expedida por los prestadores de servicios, debiendo registrarse en las partidas 37204
“Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”, 37201 “Pasgjes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” o 37206 “Pasdjes ferrestres internacionales para
servidores publicos en el desempeno de comisiones y funciones oficiales” segun
corresponda. Este gasto no se considera dentro de los vidticos.

En el caso de comisiones terrestres con vehiculos oficiales, no serd procedente el
pago de fraslados desde el domicilio del SPC a las instalaciones del Instituto 'y
viceversa, excepto en aguellos casos en que la comision supere 5 dias de duracion,
o bien, sin superar esa duracién asi lo amerite por particularidades asociadas a los
horarios de inicio y conclusién de la comision antes de las 8 horas y después de las 20
horas, respectivamente, o bien, por la necesidad de resguardar el equipo necesario
para llevar a cabo la verificacién, inspeccién y/o monitoreo del espectro
radioeléctrico (no aplica para el equipo de cémputo personal asignado conforme a
lo definido en las Politicas de Uso de Recursos de TIC del IFT).

SEXAGESIMO SEXTO. En el caso de Comisiones nacionales y, mediante solicitud
del SPC, cuando éste utilice su automovil para el traslado al aeropuerto terminal, se
podrd cubrir el importe del estacionamiento en dichos lugares en la plaza de
adscripcion, cuando la duracion de la Comision no exceda de dos dias natfurales, y
registrandose en la parfida de gasto que corresponda. Este gasto no se considera
dentro de los vidticos y deberd ser registrado en la partida presupuestaria 37204
“Pasajes ferrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”, o 37201 “Pasajes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision”.

SEXAGESIMO SEPTIMO. En el caso de que se efectien erogaciones dentro del
territorio nacional con motivo del fraslado a una Comisién Intfernacional, deberdn
anexarse los comprobantes fiscales respectivos, considerandose como un gasfo
adicional sujsto a comprobacién y registrdndose en la partida presupuestaria 37204
“Pasajes terrestres nacionales para servidores plblicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”.
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Capitulo VI

Disposiciones finales

INSTITUT

Oift

} FEDERAL DE

TELECOMUNICACIONES

Facultad para resolver situaciones no previstas e interpretacién de los lineamientos

SEXAGESIMO OCTAVO.

SEXAGESIMO NOVENO.

Corresponderd a la UADM la aplicacién e interpretacion
para efectos administrativos, de los presentes Lineamientos, asi como el andlisis y
resolucion de los supuestos no previstos.

Capitulo VII

Conirol de Cambios del Documento

En este apartado se registrardn las fechas de los cambios
realizados a los Lineamientos, el nimero de la revisién v la descripcion del cambio.

Fecha de

Autorizacién.

No. De
Revisién

Tipo de
Cambilo.

Nombre del Documento

Descripcion del
cambio.

06/06/2014

01

ELABORACION.

LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, PAGO
Y COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES

ELABORACION.

25/01/2016

0z

MODIFICACION.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2016

ACTUALIZACION.

02/05/2017

03

MODIFICACION.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2017

ACTUALIZACION,

12/03/2019

04

MODIFICACION.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGQO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2019

ACTUALIZACION,

31/01/2020

05

MODIFICACION,

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2020

ACTUALIZACION.
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Fecha de No. De Tipo de Descripcion del
Autorizacién.  Revision Cambio. Homike del Dootieria cambilo.

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2021

LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y
COMPROBACION DEVIATICOS Y
TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE
COMISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO FEDERAL
DE TELECOMUNICACIONES
ACTUALIZACION 2022

20/09/2021 06 MODIFICACION. ACTUALIZACION.

22/11/2022 07 MODIFICACION, ACTUALIZACION.

Disposiciones transitorias

PRIMERA. El presente Acuerdo, deberd publicarse en el Portal de Transparencia
Institucional; asimismo, se publicard el aviso correspondiente en el Diario Oficial de la
Federacién, y entrard en vigor al dia siguiente al de la publicacion del mencionado
aviso.

SEGUNDA. Se abroga cualquier disposicion administrativa que se oponga al presente
Acuerdo.

OSCAR EVERARDO IBARRA MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Ciudad de México, a 31 de agosto de 2023.

Previo acuerdo superior, se emiten los presentes Lineamientos con fundamento en
lo dispuesto por el articulo 57, fraccion |y VI, y 60 fracciones | y Il del Estafuto
Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.
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ANEXO |
Tarifas de viaticos

. Tarifas para Comisiones nacionales

Las tarifas mdaximas de vidticos para el desempeno de Comisiones nacionales se
asignardn de acuerdo con el lugar (zonas econdmicas), en que se realice la Comisién
y el grupo jerdrquico que le corresponda al SPC, en moneda nacional, conforme a la
siguiente tabla:

de vidticos en ferritorio nacional en moneda nacional
"A" Zonas de la Republica "B” Zonas de la Republica

Grupo Jerdarquico | Mexicana mds econémicas Mexicana menos

econdmicas

Tarifas maxima

Director General

hasta $2,170.00 $3,800.00
Comisionado

Técnico hasta

Director General $1,790.00 $2,170.00
Adjunto

Para efectos de lo previsto en estos Lineamientos y la tabla anterior, las ciudades mds
econdmicas y menos econdmicas se sefalan a continuacion:

“A” ciudades mads

"B” ciudades menos econémicas

econoémicas

Resto del ferritorio nacional | Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en el Estado de
excepto la Zona Guerrero

Metropolitana del Valle de | Cancin, Chetumal, Puerto Morelos, Playa del
México Carmen, Akumal, Xpu Ha y Tulum en el Estado de

Quintana Roo

Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz de
Huanacaxtle, San Blas, Litibd, Rincdn de
Guayabitos San Pancho y Nuevo Vallarta, en el
Estado de Nayarit

Ciudad Victoria, en el Estado de Tamaulipas

Los Cabos y La Paz, en el Estado de Baja
California Sur

Puerto Vallarta y Guadalajara, en el Estado de
Jalisco

Monterrey, Garcia, Guadalupe, San Nicoldas de los
Garza y San Pedro Garza Garcia en el Estado de
Nuevo Ledn
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II. Viaticos nacionales sin pernocta

Para las comisione nacionales en las cuales no se requiera pernocta en el lugar de la
Comisiéon, se otorgard hasta el 50% de la tarifa asignada de acuerdo con las tarifas
maximas de vidticos para comisiones nacionales mencionadas en el apartado anterior.

lll. Gastos de alimentacién en la Zona Metropolitana del Valle de México

Para la realizacion de las actividades en la Zona Metropolitana del Valle de México,
indicadas en el Lineamiento Undécimo, se podran pagar gastos de alimentacion de
acuerdo con la siguiente farifa:

Tarifa diaria en moneda
nacional
Alimentacion $160.00

Concepto

IV. Tarifas de vidticos para comisiones intfernacionales

Las tarifas mdaximas de vidticos para el desempeno de comisiones internacionales se
asignardn en su equivalente en moneda nacional de acuerdo con el lugar en que se
realice la Comision conforme a la siguiente tabla:

Zona Tarifa diaria
Continente Europeo 450 EUROS
Resto del mundo 450 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE

V. Vidticos para comisiones internacionales sin pernocta

Para las comisiones internacionales en las cuales no se requiera la pernocta del SPC en
el lugar de la comisiéon, se oforgard hasta el 50% de la tarifa de acuerdo con los limites
correspondientes.
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ANEXO || :
Gastos para el cumplimiento de una Comisién (sujetos a comprobacion)

1. Transportacion aéreq, fluvial, autobuses fordneos o ferrocarrl, ast como gastos
asociados a la expedicidn de boletos, los que se cobren por la entrega,
cancelacion y cambio de boletos; siempre que sean por razones imputables
al IFT y ocasionados con motivo del desempefio de la comisién, registrdndose
en la misma partida presupuestaria en donde se regisiré el gasto derivado de la
adaquisicion de los boletos de transportacién aérea de origen;

Hospedaje;

Alimentos;

Servicios de comunicacion que se utificen para tratar asuntos oficiales:
Uso de caja de seguridad en el hotel;

I T

Servicio de lavanderia, sliempre y cuando la Comislén sea mayor de cinco
dias habiles.

Diferenciales por cambio de divisas;

ExGmenes, vacunas o pruebas médicas y/o de laboratorio necesarias para
poder viaijar,

31




LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS
Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENC DE COMISIONES OFRCIALES DEL
INSTHUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

NETHETO FEDERAL OF
TELRCOMEMICACIONES

ANEXO i
Gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

1. Traslados al y del aeropuerto o terminal de aufobuses foraneos o ferrocarrll
que corresponda, ya sed en tertitorio nacional o internacional; en caso de usar
automovil propio para el traslado, el imporfe del estacionamiento en dichas
tferminales en la plaza de adscripcion;

Renta de vehiculo y gastos asociados a fransportacion terrestre;
Pedje por uso de aufomaovil det SPC;

Costo de las visas que se requieran para el desempeno de la comision, e

o A WD

Impuestos causados por los gastos relacionados con el desempeno de la
Comision.
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ANEXO V
Procedimiento para sustituir facturas emitidas con errores

El SPC deberd solicitar al proveedor que elabore la nueva factura que deberd exhibir
la retencién del 1.25% correspondiente al RESICO. Para ello, el proveedor a través de
su plataforma para generar facturas deberd indicar en la seccidon “Facturas
relacionadas”, el folio fiscal de la factura anterior a fin de que el SAT permita vincular
la nueva factura con la expedida inicialmente.

+ Facturas relacionadas: @

Tipo de relacién*. @

Folio Mscal® 0

Conceptos

3

Una vez emitida la nueva factura, el proveedor deberd proceder con la cancelacion
de la factura inicial indicando en el motivo de cancelacién el 01 - Comprobante
emifido con errores con relacion”, sehalando el folio fiscal tanto de la nueva factura
como de la emitida con error, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Registro de Motivos de
Cancelacion

Para cada CFDI que desea cancelar debe capturar el monto de

cancelacion

Folio Fiscal* Motivo Cancelacién Follo Relacionado**
HOOCKXH XXX XK -X XXX - 01- Comprobante emitido con ) 0890000000 0.000 0.0 000
JOOXOKX KX HXAKXX errores con relacion KXKKXKXHXAKXX

* Se coloca el folio fiscal de la factura emitida originalmente con "erores”
** Se coloca el folio fiscal de la factura nueva

Finalmente, el SPC deberd incluir en la comprobacién del gasto que corresponda, la
factura nueva y la cancelaciéon de la factura emitida con error (ambos documentos
emitidos por el proveedor). Lo anterior, a fin de que el gasto realizado por el SPC sea
aceptado.

* La imagen que se coloca es con el fin Unico de ejemplificar el proceso.
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