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Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la pdgina web del Instituto
Federal de Telecomunicaciones de los Lineamientos para la solicitud, pago vy
comprobacién de vidticos y fransportacién en el desempeino de comisiones oficiales del
Instituto Federal de Telecomunicaciones

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de diciembre de 2022

Nombre de la Disposicién

Lineamientos para la solicitud, pago y comprobacion de vidticos y fransportacion en el
desempeno de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones

Objetivo

Establecer las disposiciones que regulan los vidticos nacionales e infernacionales y la
fransportaciéon  paralos servidores publicos adscritfos al  Instituto  Federal de
Telecomunicaciones, con motivo del desempeno delas funciones que fienen
encomendadas.

Fecha de Emisién

22 de noviembre de 2022
Medios de consulta:
P&gina web institucional:

http://www.iff.org.mx/repo_transparencia?doc=l_22 Lineamientos_viaticos 2022.pdf

Liga adicional:

www.dof.gob.mx/2022/IFT/Lineamientosviaticos2022.pdf

Ciudad de México, a 22 de noviembre de 2022.- Titular de la Unidad de Administracion del
Instituto Federal de Telecomunicaciones, Oscar Everardo Ibarra Martinez.- Rabrica.
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INTRODUCCION

Considerando lo establecido en la DISPOSICION TERCERA TRANSITORIA de los
Lineamientos para la solicitud, pago y comprobacion de viaticos y transportacion en el
desempeno de comisiones oficiales del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT o
Instituto), emitido el 25 de enero de 2016 en el que se establece que:

“...Con la finalidad de facilitar las gestiones relativas a Comisiones oficiales, se desarrollara
una herramienta informatica que permita realizar los procedimientos de otorgamiento, pago y
comprobacién de viéticos en forma automatizada...”

En la presente actualizacion se incluyen, ademas de adecuaciones necesarias a las
disposiciones para regular los viaticos nacionales e internacionales y transportacion del
Instituto, aquellas disposiciones especificas referentes al uso del Sistema de Gestion de
Viaticos (SIGEVI), la cual serda la herramienta informatica que permitira realizar los
procedimientos de solicitud, pago y comprobacion de viaticos de forma mas agil y oportuna,
facilitando el cumplimiento de las obligaciones de la Ley General de Transparencia, y la
gestion de informacion y recursos asociados a las comisiones oficiales de los Servidores
Publicos del Instituto.

TiTULO PRIMERO
Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Objeto

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones que
regulan los Viaticos nacionales e internacionales y la transportacién para los Servidores
Publicos adscritos al Instituto Federal de Telecomunicaciones, con motivo del desempefo de
las funciones que tienen encomendadas, incluyendo aquellas disposiciones especificas
referentes al uso del Sistema de Gestion de Viaticos (SIGEVI).

Sujetos Obligados

SEGUNDO. Son sujetos de los presentes lineamientos, los servidores publicos adscritos
al Instituto Federal de Telecomunicaciones.
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I Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
L. Ley del Impuesto al Valor Agregado;

M. Ley del Impuesto Sobre la Renta;

IV. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

V. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

VI. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

VIl.  Cddigo Fiscal de la Federacion;

VIll. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal vigente;

IX. Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

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

XI. Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Federal de
Telecomunicaciones vigentes, y

Xll.  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal vigente.

Definiciones

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, y se
entendera por:

I. Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internacionales: Documento mediante el
cual los Servidores Publicos Facultados ordenan la realizacion de una Comision
Internacional;

Il. CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet;
lll. CGAI: Coordinacién General de Asuntos Internacionales;

IV. Circular 01: Documento emitido de forma anual por la Unidad de Administracién y que
tiene como objetivo enmarcar 1as 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 IFT;

V. Comision: La tarea o actividad que se le encomienda a un servidor publico adscrito al
IFT en lugares distintos a los de su centro de trabajo, relacionada con las actividades oficiales
propias de sus atribuciones. Pueden ser Nacionales o Internacionales;

VI. Enlace Administrativo: Servidor Publico con dependencia funcional de la Unidad de
Administracién, que en las Unidades Administrativas del Instituto ejerce las atribuciones de
obtencién, validacion, control, notificacion y/o remisiéon de informacién y/o documentacion,
en las materias de recursos humanos, recursos materiales recursos financieros,
programacion, presupuesto, tesoreria, contabilidad, adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, obra publica, inventarios, archivos, control interno, manuales de organizacion y de
procedimientos, administracion de riesgos y de otra indole;
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VIl. Formatos: Documentos disefiados con el propésito de que los Servidores Publicos
Comisionados incorporen de manera estructurada informaciéon especifica que es requerida
a fin de llevar a cabo los procedimientos necesarios para la solicitud, pago y comprobacién
de viaticos y Pasajes en el desempeno de comisiones oficiales; dichos formatos se
estableceran en la Circular 01;

VIIl. Gastos no sujetos a comprobacion: Son las erogaciones por los conceptos sefalados
en el Anexo Il de estos Lineamientos que el Servidor Publico Comisionado realiza en el
desempefio de la Comisién con cargo a los viaticos otorgados, y de las cuales no es posible
recabar el comprobante que cumpla con los requisitos fiscales respectivo por las
caracteristicas propias de los prestadores de servicios y/o proveedores. No deberan exceder
el 10% del monto total de los viaticos otorgados y deberan detallarse en la relacion de gastos;

IX. Gastos sujetos a comprobacién: Son los conceptos de gasto relacionados en el Anexo
Il, cuyas erogaciones deben estar amparadas por documentos comprobatorios expedidos
por los prestadores de servicios y proveedores y que deberan ser cubiertos con los Viaticos,
con excepcion de los relativos a la adquisicion de boletos de transportacion aérea, autobuses
foraneos o ferrocarril y gastos asociados, que deberan ser solicitados y comprobados en las
partidas de gasto correspondiente. En el caso de Comisiones internacionales, los conceptos
de gasto del Anexo Il deberan estar detallados en la relacién de gastos aplicable, a la cual
se anexara la documentacion en original que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en el
capitulo correspondiente;

X. Gastos adicionales sujetos a comprobacion asociados a Comisiones Oficiales:
Aquellos conceptos de gasto relacionados en el Anexo lll, que se realizan en cumplimiento
de la Comisién y que no son cubiertos con el monto de Viaticos otorgados. Dichas
erogaciones deberan estar amparadas por documentos comprobatorios expedidos por los
prestadores de servicios y proveedores y deberan contar con la autorizacion del Servidor
Publico Facultado a fin de solicitar el reembolso correspondiente. Deberan registrarse en la
partida presupuestaria que corresponda de acuerdo a la naturaleza del gasto.

XI. IFT o Instituto: El Instituto Federal de Telecomunicaciones;
XIl. Importe total ejercido: Importe total ejercido de recursos;

Xlll. Informe de la Comision: Documento que indica el lugar, duraciéon, objeto de la
Comision, el resumen de actividades realizadas en su desemperfio, resultados obtenidos y
la forma en que contribuyé al cumplimiento de atribuciones o de programas de trabajo del
Instituto; éste informe se considera publico de acuerdo a lo establecido en el articulo 70
fraccion IX de la LGTAIP, salvo en los casos en que se considere informacion reservada de
acuerdo a lo establecido en la propia LGTAIP;

XIV. LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XV. Lineamientos: Los Lineamientos para la solicitud, pago y comprobacién de Viaticos y
transportacion en el desempefio de Comisiones oficiales del Instituto;
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XVI. Oficio de Comision: Documento oficial firmado en forma autografa en el que se
consignan la autorizacion y designacion del Servidor Publico Comisionado, el objetivo,
temporalidad, lugar, proyecto, programa o actividad a realizar durante la Comision, aun y
cuando la comision no suponga la erogacion de Viaticos y Pasajes; se considera el
documento que da inicio al tramite de comision oficial y debe adjuntarse al inicio del proceso
de registro y solicitud de comision en el SIGEVI;

XVII. Pasajes Nacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion del “Servidor Publico Comisionado” cuando se traslade a una poblacién
distinta al lugar de adscripcion dentro del territorio nacional, debiendo registrarse el gasto en
las partidas presupuestarias 37101 “Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de
supervision” o 37104 “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos de mando en el
desemperio de comisiones y funciones oficiales”, segun sea el caso;

XVIIl. Pasajes Internacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto
de transportacion del “Servidor Publico Comisionado” de la Republica Mexicana al extranjero
y viceversa, asi como entre paises, debiendo registrarse el gasto en la partida presupuestaria
37106 “Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”;

XIX. Patrocinio: Pago de algunos conceptos, parte o porcentaje de los gastos de transporte,
hospedaje y/o alimentos al Servidor Publico Comisionado que realiza una organizacion
convocante de la Comisién o alguna otra organizacion, por lo que el IFT Unicamente pagara
un porcentaje especifico de la tarifa de viaticos correspondiente, dependiendo del tipo de
patrocinio del que se trate;

XX. Pernocta: Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de adscripcion, excluyendo
las noches que en su caso se ocupen en vuelo o transportacion;

XXI. Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Plataforma electronica desarrollada,
administrada e implementada por el Instituto Nacional de Acceso a la Informacion que
permita cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la
LGTAIP para los sujetos obligados y Organismos garantes, en la que, entre otra informacion,
se reporta la informacién asociada a gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto
e informe de comision correspondiente;

XXIl. Reintegro de viaticos: Devoluciones de recursos presupuestarios derivadas de
remanentes de recursos autorizados y ministrados por concepto de “Viaticos” para la
realizacion de una “Comision”;

XXIIl. Relacion de gastos: Documento mediante el cual el Servidor Publico Comisionado
informa bajo su mas absoluta responsabilidad los gastos efectivamente erogados durante la
Comisién, mismos que no deberan exceder los montos autorizados por concepto de Viaticos;

XXIV. Requisitos fiscales: Informacion que debe cumplir la documentacion comprobatoria de
Viaticos dentro del territorio nacional y Pasajes para transportacion emitida por los
prestadores de servicios y que se encuentra contenida en las disposiciones fiscales
aplicables;
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XXV. Servidor Publico Comisionado: Servidor Publico del IFT designado para desempehar
una Comision;

XXVI. Servidor Publico Facultado: Aquellos Servidores Publicos del Instituto que pueden
firmar autorizaciones de Comisiones Nacionales o Internacionales de acuerdo con los
presentes Lineamientos;

XXVII. Sistema de Gestion de Viaticos (SIGEVI): Herramienta informatica del IFT que permite
realizar los procedimientos de solicitud de autorizacion de comisiones oficiales y solicitud,
pago y comprobacion de viaticos mediante procesos estandarizados y automatizados,
aplicable a todos los Servidores Publicos del Instituto que realicen comisiones oficiales
nacionales e internacionales;

XXVIII. Tarifas: Al importe maximo diario que se podra otorgar al Servidor Publico Comisionado
por concepto de viaticos, acorde al nivel jerarquico y zonificacion;

XXIX. Tarjeta empresarial de servicios: Tarjeta que es entregada a los Enlaces
Administrativos y, en su caso, a otros servidores publicos del IFT designados para ser
utilizadas como medio de pago para la compra de boletos para transportacién aérea, asi
como para otros conceptos de gasto relacionados con la Comisiéon. Dicha Tarjeta sera
entregada a los Enlaces Administrativos o a los servidores publicos designados, quienes
seran responsables de su uso en estricto apego a estos Lineamientos, absteniéndose de
utilizarla para cualquier otro fin distinto al expresamente autorizado;

XXX. Tesoreria.- Area adscrita a la Direccién General de Finanzas, Presupuesto vy
Contabilidad encargada de realizar las ministraciones de viaticos a los Servidores Publicos
Comisionados;

XXXI. Tipo de Cambio: Equivalencia del peso mexicano con respecto a la moneda extranjera
en la que se estima la Tarifa de Viaticos dependiendo del lugar de la Comision de acuerdo
al Anexo | de estos Lineamientos, tanto para la ministracion de Viaticos por parte de la
Tesoreria del Instituto, como a la utilizada para la comprobacion de Viaticos del Servidor
Publico Comisionado;

XXXII. Tramo sencillo: Viaje que realiza el Comisionado desde la ciudad de origen hasta la
ciudad de destino, en que se llevara a cabo la Comisién y viceversa, sin importar el nUmero
de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado;

XXXIIl. Transportacion local: Es el servicio consistente en el traslado del Servidor Publico
Comisionado a través de transporte publico urbano en el lugar de la comisién (autobus,
metro, colectivo, tren o taxi), cuyo costo es cubierto mediante la asignacion de los viaticos
en el transcurso de una Comision oficial;

XXXIV. Unidad (es) Administrativa (s) UA o UA’s: Cada una de las areas establecidas en el
articulo 4 del Estatuto Organico del Instituto, con excepcion de la fraccién X del citado
articulo, cuyos Titulares se encuentran obligados a la rendicion de cuentas sobre los
recursos humanos, materiales y financieros que administra para contribuir al cumplimiento
de los programas institucionales, y
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XXXV. Viaticos: Los gastos necesarios para el cumplimiento de una Comisién, como serian
“Transportacion local’; hospedaje; alimentos; servicios de comunicacion (internet, llamadas
telefonicas oficiales y tarjetas prepagadas, fax); servicio de lavanderia; impuestos locales
sobre hospedaje; diferenciales por cambio de divisas; fotocopiado y los “Gastos no sujetos
a comprobacién”, debiendo registrar el gasto en las partidas presupuestarias 37501 “Viaticos
nacionales para labores en campo y de supervision” o 37504 “Viaticos nacionales para
servidores publicos en el desemperio de funciones oficiales” en el caso de comisiones dentro
del territorio nacional y 37602 “Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el
desemperio de comisiones y funciones oficiales” en el caso de comisiones internacionales.

TITULO SEGUNDO
Capitulo||
Autorizacion de Comisiones y solicitud de Viaticos

Autorizaciones
CUARTO. Son Servidores Publicos Facultados:

l.- Comisionado Presidente;

I.- Comisionados;

Il.- Secretario Técnico del Pleno:

IV.-  Coordinador Ejecutivo

V.- Titulares de Unidad;

VI.-  Titular del Centro de Estudios:

VIl.-  Titular de la Autoridad Investigadora;
VIIl.- Titulares de Coordinaciones Generales, y
IX.-  Titular del Organo Interno de Control.

QUINTO. Correspondera al Comisionado Presidente autorizar las Comisiones de los
Servidores Publicos Facultados sefialados en las fracciones anteriores, mediante Oficio de
Comision firmado autégrafamente, el cual debera adjuntarse de igual forma en el SIGEVI.

Solo podran emitir oficios de Comisiones Internacionales el Comisionado Presidente, los
Comisionados del Pleno para el personal adscrito a su staff, Titulares de Unidad vy
Coordinadores Generales para el personal adscrito a sus Unidades Administrativas el
Coordinador Ejecutivo para los Titulares de Unidad y Coordinadores Generales —acorde
con el primer parrafo del articulo 17 del Estatuto Organico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones—.

Tratandose de Comisiones Nacionales, la autorizacién correspondera a los Servidores
Publicos Facultados sefialados en las fracciones | a IX de este numeral y a aquellos
sefalados en el segundo parrafo del numeral SEXTO de estos Lineamientos.

SEXTO. Soélo los Servidores Publicos Facultados del IFT podran autorizar las
Comisiones del personal adscrito a sus Unidades Administrativas.

La facultad de autorizar Comisiones Nacionales podra ser delegada en servidores publicos
e6n nivel minimo de Director General por el Servidor Publico Facultado.
./ Las/Comisiones Nacionales de los servidores publicos a quienes se les delegue la facultad
seran autorizadas por quien le hubiere delegado.
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SEPTIMO. Es necesario para llevar a cabo Comisiones Internacionales:

I. Contar con el Visto Bueno otorgado en el SIGEVI por la CGAI, respecto a la
pertinencia y apego de la Comision Oficial al calendario de actividades internacionales
del Instituto;

Il. Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internacionales del Comisionado
Presidente, firmado autografamente y que debera adjuntarse en formato electrénico
(pdf) como parte de la solicitud de autorizacion de la Comision oficial en el SIGEVI,

OCTAVO. Para obtener el Visto Bueno de la CGAI respecto a la realizacion de la
Comision Internacional, el Servidor Publico Comisionado debera completar todos los campos
de informacion requeridos por el SIGEVI, los cuales permiten brindar mayor informacién de
la pertinencia y apego de la Comision Oficial respecto a los foros, reuniones, negociaciones,
eventos, convenciones, congresos, conferencias y todas aquellas acciones que se
consideren importantes para el desarrollo y posicionamiento del Instituto a nivel
Internacional; .

La participacion de los Servidores Publicos Comisionados en Comisiones Internacionales
debera ser congruente con la propuesta de calendario de actividades internacionales del
Instituto y los recursos presupuestarios asignados para la realizacion de #ichas actividades,
a partirde la informacion proporcionada por las unidades administrativas y demas areas del
Instituto a la CGAIl y de conformidad con los criterios de actuacién para comisiones
internacionales emitidos por la CGAI;

NOVENO. Una vez obtenido el Visto Bueno de la CGAIl en el SIGEVI, el Enlace
Administrativo debera recabar las firmas del “Acuerdo de Autorizacion de Comisiones
Internacionales" que se adjuntara en el SIGEVI en formato electrénico (pdf), firmado
autografamente por los siguientes Servidores Publicos del Instituto: Enlace Administrativo de
la Unidad Administrativa, Coordinacién General o Titular de Unidad a la que se encuentre
adscrito el SPC; el Comisionado Presidente del Instituto y el Titular de la Unidad de
Administracion.

Solicitud de viaticos

DECIMO. Una vez completado el proceso de autorizacion y de visto bueno de la
Comision Oficial de que se trate (nacional o internacional) en el SIGEVI, el Enlace
Administrativo debera iniciar el proceso de solicitud de ministracién de viaticos en el Sistema,
para que una vez autorizados por la UADM, sean depositados en la cuenta de néomina del
Servidor Publico Comisionado.

UNDECIMO. En las Comisiones que se lleven a cabo en la Ciudad de México y zona
conurbada no se autorizaran Viaticos, salvo aquellos casos en que las actividades a
desempenar estén relacionadas con la supervision, vigilancia, monitoreo y medicién del
espectro radioeléctrico. En estos casos, los Viaticos sélo podran autorizarse para gastos de
alimentacion de acuerdo a las tarifas del Anexo |.
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DUODECIMO.Para efectos de la solicitud y pago de Viaticos, el Enlace Administrativo
debera llevar el registro de duracién de cada Comision de los Servidores Publicos
Comisionados de su adscripcion, entendido como el periodo comprendido desde el dia del
traslado desde el lugar de adscripcion del Servidor Publico Comisionado al lugar de la
Comision, hasta la fecha en que el Servidor Publico Comisionado regrese al lugar de
adscripcion. El “Enlace Administrativo” debera conciliar mensualmente con la Direccién de
Programacion y Presupuesto ésta informacion mediante el mecanismo que para tal efecto
se establezca.

Sdlo se podra autorizar el pago de Viaticos y Pasajes para sufragar gastos de personas y
actividades relacionadas con el servicio oficial, por lo que se comisionara Unicamente a los
Servidores Publicos del Instituto que no se encuentren disfrutando de algin periodo
vacacional en el momento de la Comisién.

DECIMOTERCERO. Elnumero de dias de la Comision y la cantidad de Servidores Publicos
Comisionados sera el estrictamente necesario para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, con apego a criterios de disciplina, racionalidad y austeridad, y en
observancia de los ordenamientos legales y administrativos aplicables, siendo
responsabilidad del Servidor Publico Facultado correspondiente determinar la cantidad de
Servidores Publicos Comisionados.

Ningun Servidor Publico Comisionado podra desempefiar Comisiones Internacionales cuya
suma total exceda 50 dias naturales de duracién —continuos o discontinuos— en un mismo
ejercicio fiscal.

Correspondera al Servidor Publico Facultado autorizar, de forma excepcional y sin que
conforme precedente alguno, Comisiones Internacionales en exceso de los 50 dias naturales
en el ejercicio, siempre y cuando dichas Comisiones se encuentren justificadas. Por el periodo
de exceso, el Servidor Publico Comisionado podra solicitar el pago de Viaticos por la extension
del periodo mencionado, para lo cual debera contar con la autorizacién del Servidor Publico
Facultado y realizar el proceso correspondiente en el SIGEVI a través del Enlace
Administrativo, incorporando la justificaciéon correspondiente.

DECIMOCUARTO. Las erogaciones derivadas de Comisiones deberan ser aplicadas
principalmente y segun corresponda, en las partidas presupuestarias asociadas al concepto
3700 “Servicios de traslado y viaticos” del Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracion Publica Federal vigente y se realizaran bajo la responsabilidad del Servidor
Pudblico Comisionado que los solicita y el Servidor Publico Facultado que los autoriza,
debiendo apegarse a los techos presupuestarios previstos para el cumplimiento de los
programas, proyectos y actividades de cada Unidad Administrativa.

DECIMOQUINTO. Para llevar a cabo la solicitud de viaticos en el SIGEVI, deberan
adjuntarse los siguientes documentos :

|. PDF del oficio de Comision;

Il. Cuando se trate de Viaticos para Comision internacional, adicionalmente se incluira

el Acuerdo de Autorizacion del Presidente del Instituto y el Visto Bueno de la CGAI
correspondientes.

Ill. Agenda o Programa del evento.
10
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DECIMOSEXTO. La solicitud de ministracion de Viaticos anticipados debera realizarse
con al menos tres dias habiles antes a la fecha de inicio la Comision. Esta solicitud podra
tramitarse en un plazo menor al establecido en casos excepcionales y debidamente
justificados. A fin de que la Direccion de Programacion y Presupuesto pueda tramitar la
ministracion, previamente el solicitante debera dirigir oficio al Titular de la Unidad de
Administracién y/o a la Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad
detallando las razones por la cuales no fue posible apegarse al plazo antes mencionado,
cuyo acuse adjuntara a la solicitud de ministracion.

DECIMOSEPTIMO. Cuando la Comisién tenga por objeto impartir o asistir a cursos,
seminarios, simposios u otros eventos; o bien, proporcionar o recibir asistencia técnica de
organismos internacionales u organizaciones que agrupen a éstos, la autorizacién y solicitud
debera indicar si los Viaticos seran cubiertos total o parcialmente por el IFT, especificando
los rubros.

DECIMOCTAVO. Cuando exista un Patrocinio y por ello se cubran al Servidor Publico
Comisionado gastos de transporte, hospedaje y alimentos, el IFT Unicamente pagara una
cantidad equivalente al 20% (veinte por ciento) de la tarifa de Viaticos; en el caso de
que se cubra transporte y hospedaje, el IFT pagara una cantidad equivalente al 50%
(cincuenta por ciento) de la tarifa que corresponda al destino de la Comisién y en el
caso de que sean cubiertos los gastos de transporte y alimentos, el IFT pagara el 70%
(setenta por ciento) de la tarifa que corresponda.

DECIMONOVENO. En el caso de que los Viaticos ministrados sean de caracter parcial
derivado de un Patrocinio de acuerdo a lo establecido en el numeral anterior y existan
erogaciones relacionadas con conceptos no comprendidos en éstos, dichos importes seran
cubiertos por el IFT en los términos de estos Lineamientos, siempre y cuando se cuente con
documentacién comprobatoria correspondiente.

Capitulo Il
Tarifas de Viaticos

VIGESIMO. Para el desemperio de las Comisiones, el Instituto proporcionara los Viaticos
en moneda nacional, conforme a las Tarifas establecidas en el Anexo | de los presentes
lineamientos. Las Tarifas se revisaran anualmente y, en su caso, se ajustaran en el mes de
enero de cada afno, considerando: para moneda nacional y dolares de los Estados Unidos
de América, el indice Nacional de Precios al Consumidor aplicable en México y los Estados
Unidos de América respectivamente, que se establecen en el documento de Criterios
Generales de Politica Economica que emite el Gobierno Federal; y para la Tarifa de euros
el Indice Armonizado de Precios de Consumo que publique el Banco de México.

Homologacion de Tarifas

VIGESIMO PRIMERO. Al Servidor Publico Comisionado que viaje en una misma
Comisiéon acompanando a un superior jerarquico, se le asignaran Viaticos conforme a las
Tarifas aplicables a ese superior jerarquico, durante todo el periodo de la Comision. Al efecto,
se debera indicar en el SIGEVI, el nombre y cargo de los Servidores Publicos Comisionados
que sean susceptibles de esa homologacion.
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Capitulo llI
Ministracion de Viaticos

VIGESIMO SEGUNDO. Se podran ministrar Viaticos de forma anticipada a través de la
Tesoreria del Instituto con base en las Tarifas, destino y periodo de la Comisién, una vez
completado el proceso correspondiente en el SIGEVI. No se podran ministrar viaticos si la
solicitud no ha sido realizada y completada en el SIGEVI.

VIGESIMO TERCERO. En los casos en los que coincida la estancia en dos 0 mas
localidades en un mismo dia (Comisiones nacionales e internacionales), se aplicara la Tarifa
y divisa de la localidad en que se pernocte el Servidor Publico Comisionado, de acuerdo con
el Anexo | de estos Lineamientos.

Ministracion de viaticos para Comisiones Nacionales

VIGESIMO CUARTO.El anticipo de Viaticos serad entregado al Servidor Publico
Comisionado en moneda nacional mediante abono en la cuenta bancaria en donde se
deposita su némina y de acuerdo con la informacién proporcionada en el SIGEVI.

Cuando por las caracteristicas de la Comisién se requiera cubrir gastos distintos a los
establecidos en el Anexo Il de estos Lineamientos, se podra solicitar al Instituto recursos
para cubrirlos. Para tales efectos, previa autorizacion del Servidor Publico Facultado, en el
SIGEVI se incluira el detalle de los gastos a realizar, indicando concepto y partida de acuerdo
con el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Ministracion de viaticos para Comisiones Internacionales

VIGESIMO QUINTO. Tratandose de Comisiones Internacionales, los Viaticos seran
entregados al Servidor Publico Comisionado de manera total, mediante abono en la cuenta
donde se le deposita su nomina, por su equivalente en moneda nacional, calculado al tipo
de cambio utilizado por la Direccion de Tesoreria al momento de ministrar los Viaticos, mismo
que se comunicara al Servidor Publico Comisionado asi como al Enlace Administrativo.

VIGESIMO SEXTO. La Tesoreria podra utilizar los siguientes criterios para calcular el tipo
de cambio y realizar la ministraciéon de Viaticos:

I. Tratandose de délares de los Estados Unidos de América, sera el publicado por
el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion el dia habil bancario
inmediato anterior a la fecha en la que se realice la transferencia, y

Il. Para el supuesto de euros, sera el publicado por el Banco de México en su

pagina de internet el dia habil bancario inmediato anterior a la fecha en la que se
realice la transferencia.
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Viaticos Devengados

VIGESIMO SEPTIMO. El reembolso de Viaticos, transportacion local y gastos sujetos
a comprobacién que el Servidor Publico Comisionado haya devengado sin recibir recursos
de manera anticipada, debera solicitarse dentro de los treinta dias naturales contados a partir
del dia siguiente a aquél en que termind la Comision, plazo en el que prescribira el derecho
de los Servidores Publicos Comisionados para solicitarlo. Para ello, debera realizarse la
solicitud mediante el SIGEVI, identificando la partida presupuestaria y concepto de gasto
afectados y tramitandose a través del Enlace Administrativo que corresponda.

Aplicacion de los Viaticos

VIGESIMO OCTAVO. El importe de los Viaticos podra ser aplicado de manera indistinta por
el Servidor Publico Comisionado para cubrir los Gastos sujetos a comprobacion sefialados
en el Anexo Il.

VIGESIMO NOVENO. La comprobacion de gastos por alimentacion debera
efectuarse preferentemente con documentacion de establecimientos mercantiles dedicados
a su preparacion y servicio, tales como restaurantes, loncherias, cocinas econémicas,
etcétera.

TRIGESIMO. El Instituto no pagara o aceptara gastos que realicen los Servidores Publicos
Comisionados distintos a los sefialados en el Anexo Il de estos Lineamientos, como son los
realizados para adquirir efectos personales, tales como ropa, calzado, lentes, implementos
de higiene personal, como tampoco los relativos a libros, revistas, publicaciones periddicas,
souvenirs, entre otros. De igual forma, el Instituto no pagara los gastos que los Servidores
Publicos Comisionados realicen en el lugar de su adscripcion, salvo aquéllos casos en que
el Servidor Publico Comisionado tenga la necesidad de consumir alimentos en restaurantes
de la terminal aérea o terrestre del lugar de su adscripcion al inicio de la Comision.

Capitulo IV
Transportacion

Transportacion aérea

TRIGESIMO PRIMERO. Tratandose de transportacién aérea, por regla general se
utilizara clase turista o similar. En los supuestos siguientes los Servidores Publicos
Comisionados podran viajar en la categoria inmediata superior o aquella que represente
mejores condiciones para el Instituto:

I.- Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo exceda las 4
horas y se trate de Servidores Publicos Facultados, Directores Generales y
Directores Generales Adjuntos;

Il.-Cuando las condiciones fisicas o de salud el Servidor Publico Comisionado lo
justifiquen, mismas que deberan ser incluidas en la solicitud de ascenso de categoria
que se presenta a la Unidad de Administracion.
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Ill.-Cuando el Servidor Publico Comisionado viaje acompafiando a un Servidor
Publico Facultado y se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo excedan
las 4 horas. El Servidor Publico Facultado debera autorizar expresamente que el
Servidor Publico Comisionado acomparnante vuele en una categoria inmediata
superior en la solicitud de ascenso de categoria que se presenta a la Unidad de
Administracion.

El Enlace Administrativo sera el responsable de solicitar el ascenso de categoria a que se
refiere este numeral a la Unidad de Administracion.

TRIGESIMO SEGUNDO. A fin de procurar obtener las mejores tarifas disponibles para
el Instituto en la compra de boletos de transportacién aérea, su adquisicion debera realizarse
con la anticipacion suficiente, considerando que la informacién correspondiente al costo de
la transportacion debera incorporarse en el SIGEVI como parte de la solicitud de autorizacién
de la Comisién y solicitud de viaticos. El Titular de la Unidad o Coordinador General
correspondiente, sera el Servidor Publico Facultado para autorizar la compra de los boletos
de transportacion aérea en el SIGEVI.

TRIGESIMO TERCERO. Los boletos de transportacion aérea podran ser adquiridos por
conducto del Enlace Administrativo bajo alguna de las siguientes modalidades: mediante
Internet, directamente con las aerolineas o con agencias de viajes, observando que la tarifa
se refiera a los mismos niveles de servicio y caracteristicas, y que se obtengan los mejores
precios y condiciones para el Instituto.

Para acreditar lo anterior, el oficio de solicitud de pago de la Tarjeta de Servicios debera ir
acomparnado de al menos dos cotizaciones adicionales a la opcién de compra en los mismos
términos y condiciones, asi como la manifestacion de que se optd por la mejor alternativa, la
que permitid atender el desarrollo de la Comisién; y excepcionalmente, en su caso, la
manifestacion de que era la Unica opcién disponible al momento de la compra. La
documentacion antes descrita y la copia del oficio de Comision respectivo, serviran para
comprobar el gasto y haran las veces del expediente de contratacion en materia de
adquisiciones.

TRIGESIMO CUARTO. Las Unidades Administrativas deberan propiciar la planeacién
y programacion oportuna de las Comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o
mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial en la pre-compra de boletos.

TRIGESIMO QUINTO. Los Enlaces Administrativos deberan realizar las
conciliaciones mensuales entre la documentacion comprobatoria de la adquisicion de los
boletos y los Estados de Cuenta de las Tarjetas Empresariales de Servicios y enviar tanto la
documentacién comprobatoria completa, como la conciliacién a mas tardar 5 dias habiles
posteriores al ultimo dia de cada mes a la Direccion de Programacion y Presupuesto, a fin
de realizar el pago correspondiente.

En caso de que se detecten diferencias, el Enlace Administrativo sera el responsable de
enviar la documentacién comprobatoria faltante a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, mientras tanto, dicha diferencia se registrara en la cuenta de deudores diversos
a nombre del Enlace Administrativo, como responsable del uso de la tarjeta.
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Transportacion terrestre

TRIGESIMO SEXTO. El Servidor Publico Comisionado podra viajar por via terrestre en
transporte publico de autobuses foraneos o ferrocarril de primera clase. Asimismo podra
trasladarse en automoévil y bajo su exclusiva responsabilidad, cuando la distancia entre
la Ciudad de México y el destino de la Comisién, no exceda de 300 kilémetros en un sélo
sentido, teniendo derecho Unicamente a que se le pague el importe de los gastos de peaje
que compruebe y a recibir la compensacion por kildometro recorrido que la Unidad de
Administracion establezca para tal efecto.

El kilometraje recorrido se determinara de conformidad con las distancias de carreteras que
de manera oficial publique la Secretaria de Comunicaciones y Transportes por conducto de
Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos o el organismo que le
sustituya. Los recursos asignados en esta partida no son acumulables a los recursos
otorgados bajo el concepto de Viaticos.

Transportacion terrestre en comisiones nacionales relacionadas con supervision,
vigilancia, monitoreo y medicién del espectro radioeléctrico y procedimientos
administrativos de imposicion de sanciones

TRIGESIMO SEPTIMO. EI Servidor Publico Comisionado que por sus funciones tenga
actividades relacionadas con la supervision, vigilancia, monitoreo y medicion del espectro
radioeléctrico y procedimientos administrativos de imposicion de sanciones, debera optar
preferentemente por el arrendamiento de vehiculos en la categoria de modelos econémicos/
compactos con cargo a la partida 32502 “Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales para servicios publicos y la operacion de programas publicos”
del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, el cual debera
comprobarse mediante la expedicion de una factura a nombre del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

TRIGESIMO OCTAVO. Debera privilegiarse el arrendamiento de vehiculos con aquellas
empresas que cuenten con formatos de descuentos o precios preferenciales para servidores
publicos del IFT. Asimismo, podra contratarse el servicio de transporte con cargo a la partida
37201 “Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision” del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal, en cuyo caso los
recursos asignados no seran acumulables a los recursos otorgados bajo el concepto de
Viaticos.

Tratandose de comprobaciones de transportacion terrestre asociadas a la supervision,
vigilancia, monitoreo y medicion del espectro radioeléctrico y procedimientos administrativos
de imposicién de sanciones en territorio nacional, en las que no se cuente con factura, previa
autorizacion de los Servidores Publicos Facultados, podran adjuntarse en el SIGEVI las notas
o recibos de servicios, siempre y cuando dichas Comisiones se hayan realizado en
localidades rurales (poblacién menor a 2,500 habitantes de acuerdo al Censo del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia NEGI vigente), por lo que sera responsabilidad del
Servidor Publico Comisionado manifestar expresamente en el SIGEVI en caso de que no
haya sido posible conseguir el comprobante fiscal correspondiente.
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TRIGESIMO NOVENO. El andlisis y resolucion de casos excepcionales no previstos en el
numeral anterior y previa autorizacion expresa de los Servidores Publicos Facultados, podran
tramitarse ante la Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad a fin de que se
determine su procedencia.

CapituloV
Comprobacién de Viaticos

Plazo de comprobacion de viaticos

CUADRAGESIMO. * Los Servidores Publicos Comisionados contaran con un plazo de
hasta diez dias habiles posteriores a la fecha en que concluya su Comisién para presentar
la comprobacion de Viaticos correspondiente, por lo que estaran 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 PRIMERO. No podran otorgarse Viaticos para una siguiente
Comision en tanto no se haya concluido el procedimiento de comprobacion de Comisiones
anteriores y reintegro de recursos no utilizados, con excepcion de lo siguiente:

I. Cuando se efectien dos o mas Comisiones sucesivas y entre ellas, el Servidor
Publico Comisionado regrese a su lugar de adscripcion por menos de cinco dias
habiles, y

[I. Cuando el Servidor Publico Comisionado se encuentre en Comisién y le sea
asignada una nueva Comisién que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

Responsabilidades generales en materia de comprobacion de viaticos

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El Enlace Administrativo es el responsable de revisar
que la informacion y documentacion que se envie a la Direccion de Programacion vy
Presupuesto sea correcta, esté completa y cumpla con los periodos establecidos. Asimismo,
es el responsable de dar seguimiento a las comprobaciones de los Servidores Publicos
Comisionados de las areas a las que atiende.

CUADRAGESIMO TERCERO. La Direccion General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad informara de manera periédica a los Enlaces Administrativos con respecto de
los Servidores Publicos Comisionados de su adscripcion que cuenten con saldo deudor, a
fin de que informen a dichos servidores publicos para que recaben y envien las
comprobaciones y/o reintegros correspondientes para cancelar dicho saldo.

CUADRAGESIMO CUARTO. Si la comprobaciéon de gasto no correspondiera a los
recursos otorgados en las partidas autorizadas, el Enlace Administrativo podra solicitar la
reclasificacion de partidas al momento de enviar la comprobacién de viaticos en el SIGEVI.
En caso de que no sea posible efectuar la reclasificacion, el Servidor Publico Comisionado
debera reintegrar los montos de aquellos gastos que no sean comprobados en la partida de
origen.
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CUADRAGESIMO QUINTO. En el caso de que se efectlien erogaciones por los conceptos
relacionados en el Anexo Il “Gastos adicionales sujetos a comprobaciéon” en cumplimiento
de la Comisién, deberan adjuntarse los comprobantes respectivos en el SIGEVI, solicitando
el reembolso correspondiente y especificando la partida presupuestaria que corresponda, de
acuerdo a la naturaleza del gasto.

CUADRAGESIMO SEXTO. En el caso de que la comprobacion de Viaticos presente
errores, inconsistencias 0 no cumpla con los requisitos establecidos en estos Lineamientos,
la Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad, por conducto de la
Subdireccion de Ejercicio y Control Presupuestario devolvera al Enlace Administrativo la
comprobacion, a fin de que realice las gestiones correspondientes para llevar a cabo las
correcciones que correspondan.

Adicionalmente, la Direccion General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad podra
solicitar al Servidor Publico Comisionado o al Enlace Administrativo, la aclaracion, correccion
y/o justificacién necesarias, contando éstos con un plazo maximo de siete dias habiles para
su atencion, contados a partir de la recepcion del oficio respectivo.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Todos los Servidores Publicos Comisionados rendiran
un informe de Comision, tanto en Comisiones nacionales como internacionales, con
excepcion de los Comisionados del Pleno.

En el caso de las Comisiones internacionales debera completarse el apartado de “/nforme
de Comision Internacional” incluido en el SIGEVI.

En el caso de Comisiones nacionales, el informe debera adjuntarse en formato (pdf)
en el SIGEVI debidamente firmado.

El “Oficio de Comisién” servira como justificante de la erogacion que se realice, en términos
del articulo 23, fraccion Il y Ultimo parrafo del ACUERDO mediante el cual el Pleno del
Instituto expide sus Normas en Materia Presupuestaria.

CUADRAGESIMO OCTAVO. Los Servidores Publicos Comisionados que reciban
Viaticos y los eroguen en el cumplimiento de Comisiones, podran no presentar comprobantes
fiscales hasta por un 10% del total de Viaticos erogados en cada ocasién, 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 ejercicio fiscal de que se trate.

CUADRAGESIMO NOVENO. Los gastos de los que no se cuente con comprobante
deberan ser detallados en el SIGEVI.
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Comprobacion de Comisiones nacionales

QUINCUAGESIMO. La documentacion que se debera incorporar en el SIGEVI para realizar
la comprobacion de Viaticos por Comisiones nacionales sera la siguiente:

I. Copia del Oficio de Comision;

Il. Comprobantes fiscales originales, que deberan emitirse a nombre del Instituto
Federal de Telecomunicaciones y contener el Registro Federal de Contribuyentes
del Instituto;

lll. Facturas electrénicas y/o comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales
por cada gasto realizado, incluyendo el archivo XML correspondiente;

V. Copia del Informe de la Comisién (Nacionales);
V. Pases de abordar;

VI. En su caso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los Viaticos no
utilizados, debidamente identificado.

Comprobacion de Comisiones Internacionales

QUINCUAGESIMO PRIMERO. La documentacién y/o informacion que se debera
incluir en el SIGEVI para realizar la comprobacion de Viaticos por Comisiones
Internacionales sera la siguiente:

|. Registro de la relacion de gastos realizados en la que se manifieste, bajo la mas
estricta responsabilidad del Servidor Publico Comisionado, que se derivan de la
Comision a la que fue asignado, de acuerdo a los formatos correspondientes;

Il. Factura electrénica de hospedaje debidamente firmada por el Servidor Publico
Comisionado;

lll. Registro del “Informe de Comision Internacional” previamente aprobado por la
CGAI;

IV. Pases de abordar;

V. En su caso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los Viaticos no
utilizados, debidamente identificado.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Los Servidores Publicos Comisionados seran
responsables de resguardar la documentacion comprobatoria del gasto con que cuenten y
que se encuentre mencionada en la “Relacion de Gastos” de Comisiones Internacionales.

QUINCUAGESIMO TERCERO. La CGAIl, reportara la informacion relativa a
Comisiones Internacionales realizadas por Servidores Publicos del Instituto, asi como, en su
caso, sus resultados en los informes que correspondan.
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QUINCUAGESIMO CUARTO. El tipo de cambio que debera utilizarse en la relacién
de gastos de Comisiones Internacionales para la conversion a moneda nacional, sera el
efectivamente pagado el dia de la operacion o realizacion del gasto, de acuerdo a la moneda
de uso corriente en el pais de la Comision.

Dicho tipo de cambio podra obtenerse con los siguientes criterios:

|. Podra utilizarse el tipo de cambio de la fecha de ministracion de viaticos, el cual
sera comunicado por la Direccién de Tesoreria;

Il. Para pagos con tarjeta de crédito o débito, podra calcularse a partir del importe en
pesos que se acredite en el Estado de Cuenta Bancario correspondiente, y

Ill. Para pagos en efectivo podra tomarse el tipo de cambio del comprobante de
compra-venta de divisas correspondiente.

QUINCUAGESIMO QUINTO. El monto de viaticos otorgados por concepto de
comisiones oficiales, se reportara en el recibo de némina de manera informativa.

El monto de los viaticos que no hayan sido comprobados se acumulara a los ingresos del
trabajador. Este dato se reportara cuando de acuerdo a las politicas y plazos dispuestos en
los presentes Lineamientos, se determine que no han sido comprobados y por ende, da lugar
a su acumulacién, sin exceder el Ultimo dia del ejercicio fiscal.

QUINCUAGESIMO SEXTO. Los servicios de comunicacion de voz y datos se podran
integrar como parte del Viatico Unicamente tratandose de aquellos Servidores Publicos
Comisionados que no cuenten con equipos de comunicacion provistos por el Instituto. En el
caso de los Servidores Publicos Comisionados que cuenten con equipos de comunicacion
de voz y datos provistos por el Instituto, el pago de los cargos excedentes a los servicios no
se cubrira con cargo a los Viaticos.

Reintegros de viaticos no utilizados

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. El Servidor Publico Comisionado debera realizar el
reintegro de los recursos no utilizados, tanto en Comisiones nacionales como
internacionales, entregando a la Direccién de Tesoreria el comprobante bancario original de
la devolucién y adjuntando el mismo documento en formato (pdf) en el SIGEVI, dentro del
periodo de 10 dias habiles considerados para la comprobacion de gastos, especificando:

|. Nombre del Servidor Publico Comisionado;
Il. Nimero de transferencia electronica con el cual fueron ministrados los viaticos, y
I1l. Lugar y el periodo de la Comisién realizada.

El reintegro debera realizarse en moneda nacional, privilegiando el uso del Sistema de Pagos

Electronicos Interbancarios (SPEI), al nimero de cuenta bancaria que le senale la Direccion
de Tesoreria.
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QUINCUAGESIMO OCTAVO. En el caso de comisiones internacionales, debera
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 Comisidn, de acuerdo a lo establecido en los numerales anteriores.

QUINCUAGESIMO NOVENO. Los reintegros deberan estar debidamente
identificados con el nombre del Servidor Publico Comisionado a quien corresponde, a fin de
gue se asocie a la comprobacion del gasto y sea posible saldar el adeudo en la cuenta de
deudores diversos. Asimismo, debera indicarse la partida presupuestaria a la que se asocie
el reintegro.

SEXAGESIMO. En caso de que por algun motivo se deba realizar el reintegro
mediante depdsito en efectivo, el comprobante deberd quedar referenciado —
preferentemente por el cajero de la institucién bancaria — con el nimero de transferencia
electrénica con el cual fueron ministrados los Viaticos.

Una vez realizado el depdsito con el reintegro, el Servidor Plblico Comisionado debera
informarlo a la Direccién de Tesoreria a través de oficio, marcando copia a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, a la Direccién de Contabilidad Financiera y al Enlace
Administrativo, adjuntando a dicho oficio el comprobante bancario original de la devolucion
y adjuntando en el SIGEVI la ficha de depésito correspondiente.

SEXAGESIMO PRIMERO. En el caso de que la Comisién haya concluido antes de la fecha
programada, el Servidor Publico Comisionado debera realizar el reintegro de Viaticos
correspondientes a los dias no utilizados, asi como explicar mediante oficio el motivo de la
terminacion anticipada.

SEXAGESIMO SEGUNDO. En el supuesto de que la Comisién se cancele antes de su
inicio, el Servidor Publico Comisionado debera reintegrar los recursos recibidos por concepto
de los Viaticos, a mas tardar el tercer dia habil posterior a aquél en que hubiere dado inicio
la Comisién, informando de ello a la Direcciéon de Programacion y Presupuesto, a la Direccion
de Contabilidad Financiera y al Enlace Administrativo. Asimismo, debera actualizarse la
informacion en el SIGEVI, especificando el estado de la Comisién como “cancelada”.

Saldo a favor del Servidor Publico Comisionado

SEXAGESIMO TERCERO. En el supuesto de que el importe de la comprobacion
presentada sea mayor al importe de los Viaticos otorgados, no sera procedente reembolso
alguno a favor del Servidor Publico Comisionado.

Autorizacion de gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

SEXAGESIMO CUARTO. Los Servidores Publicos Facultados podran autorizar gastos
adicionales a los contemplados en el numeral VIGESIMO PRIMERO de estos Lineamientos
de acuerdo a los conceptos comprendidos en el Anexo lll, siempre y cuando se hayan
erogado en el desempenio de la Comision. Estos gastos adicionales no se consideran dentro
de los Viaticos y deberan registrarse en la partida presupuestaria que corresponda de
acuerdo a la naturaleza del gasto.
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SEXAGESIMO QUINTO. En el cumplimiento de una Comision, el Instituto cubrira los
traslados al y del aeropuerto o terminal de autobuses foraneos o ferrocarril que corresponda,
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 desempefio de comisiones y funciones
oficiales”, 37201 “Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervisién” o
37206 “Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desempefo de
comisiones y funciones oficiales” segun corresponda. Este gasto no se considera dentro de
los Viaticos.

SEXAGESIMO SEXTO. En el caso de Comisiones nacionales y, mediante solicitud del
Servidor Publico Comisionado, cuando éste utilice su automovil para el traslado al aeropuerto
terminal, se podra cubrir el importe del estacionamiento en dichos lugares en la plaza de
adscripcion, cuando la duracion de la Comisidon no exceda de tres dias naturales, y
registrandose en la partida de gasto que corresponda. Este gasto no se considera dentro de
los Viaticos y debera ser registrado en la partida presupuestaria 37204 “Pasajes terrestres
nacionales para servidores publicos de mando en el desemperfio de comisiones y funciones
oficiales”, 0 37201 “Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision”.

SEXAGESIMO SEPTIMO. En el caso de que se efectlien erogaciones dentro del territorio
nacional con motivo del traslado a una Comision Internacional, deberan anexarse los
comprobantes respectivos de acuerdo con lo establecido en el numeral inmediato anterior,
considerandose como un Gasto adicional sujeto a comprobacién y registrandose en la
partida presupuestaria 37204 “Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de
mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales”.
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Capitulo VI
Disposiciones Finales

Facultad para resolver situaciones no previstas e interpretacion de los lineamientos

SEXAGESIMO OCTAVO. Correspondera a la Unidad de Administracion la aplicacion de
los presentes lineamientos, asi como el analisis y resolucion de los supuestos no previstos.

Disposiciones Transitorias

PRIMERA. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en el Portal de
Transparencia Institucional, sin perjuicio de publicar el aviso correspondiente en el
Diario Oficial de la Federacion, y entraran en vigor al dia siguiente al de la publicacion
del mencionado aviso.

SEGUNDA. Se abrogan los “Lineamientos para el otorgamiento, pago y comprobacion
de viaticos y transportacion en el desempefio de Comisiones Oficiales del Instituto
Federal de Telecomunicaciones” de fecha 6 de junio de 2016, asi como cualquier otra
disposicion administrativa que se oponga a los presentes Lineamientos.

TERCERA. En tanto entra en funcionamiento el SIGEVI,
establecidos que se encuentran disponibles en la pagi
/

e utilizaran los formatos impresos
Intranet del Instituto.

/

\ // /

|

TITULAR DE LA UNIDAD DE'ADMINISTRACION

Ciudad de Méf‘ 0, a 09 de marzo de 2017

Previo acuerdo superior, se emiten los presentes Lineamientos con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 60, fracciones | y Il del Estatuto Organico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.
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ANEXO |
Tarifas de Viaticos

Tarifas para Comisiones Nacionales

Las tarifas maximas de Viaticos para el desempeno de Comisiones nacionales se asignaran de
acuerdo al lugar (zonas econdmicas) en que se realice la Comisidn y el grupo jerarquico que le
corresponda al Servidor Publico Comisionado, en moneda nacional, conforme a la siguiente tabla:

aximas de viaticos en territorio naciona
Grupo Jerarquico “A” Zonasnc;iéeslae;en%(igilgsMexucana “B" Zona:‘g:ol: ;eoa‘%ﬂ:?:agnexucana
E;rsetzt%::?n?:g:;do $2,000.00 $3,500.00
-(ngrnel:a? ZZ?IE?It?)ireCtor $1,650.00 $2,000.00

Para efectos de lo previsto en estos Lineamientos y la tabla anterior, las ciudades mas econémicas
y menos econémicas se sefialan a continuacion:

“A” ciudades mas
economicas
Resto del territorio nacional Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Estado de Guerrero
Cancun, Chetumal y Riviera Maya, Estado de Quintana Roo
Riviera Nayarit, Estado de Nayarit

Ciudad Victoria, Estado de Tamaulipas

Los Cabos y La Paz, Estado de Baja California Sur

Puerto Vallarta, Estado de Jalisco

“B” ciudades menos economicas

Viaticos nacionales sin pernocta

Para las Comisiones nacionales en las cuales no se requiera pernocta en el lugar de la Comision,
se otorgara hasta el 50% de la tarifa asignada de acuerdo a las tarifas maximas de Viaticos para
Comisiones nacionales mencionadas en el apartado anterior.

Gastos de alimentacion en la Ciudad de México

En el caso de gastos de alimentacién en la Ciudad de México para la realizacion de funciones que
estén relacionadas con la supervision, vigilancia, monitoreo y medicién del espectro radioeléctrico,
asi como procedimientos administrativos de imposiciéon de sanciones se podran pagar gastos de
alimentacion de acuerdo a la siguiente tarifa:

Concepto Tarifa diaria en moneda nacional
Alimentacion $150.00

Tarifas de viaticos para Comisiones Internacionales

Las tarifas maximas de Viaticos para el desempefio de Comisiones internacionales se asignaran en
su equivalente en moneda nacional de acuerdo al lugar en que se realice la Comisién conforme a la
siguiente tabla:

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

a) Viaticos para Comisiones internacionales sin pernocta
Para las Comisiones internacionales en las cuales no se requiera la pernocta del Servidor Publico
Comisionado en el lugar de la Comisién, se otorgaré hasta el 50% de la tarifa correspondiente de
acuerdo a las tarifas correspondientes. 4
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ANEXO I

Gastos sujetos a comprobacion

1. Transportacion aérea, autobuses foraneos o ferrocarril, asi como gastos asociados a la
expedicion 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 Comisidn, registrandose en la misma partida presupuestaria en
donde se registré el gasto derivado de la adquisicion de los boletos de transportacion
aérea de origen;

Hospedaje;

Alimentos;

Servicios de comunicacién que se utilicen para tratar asuntos oficiales;

Uso de caja de seguridad en el hotel;

S

Servicio de lavanderia, siempre y cuando la Comision sea mayor de cinco dias
habiles. No se cubrira este concepto cuando se trate de ropa o uniformes de trabajo en
donde el “IFT” tenga contratado este servicio;

7. Diferenciales por cambio de divisas;
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ANEXO Ill

Gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

1. Traslados al y del aeropuerto o terminal de autobuses foraneos o ferrocarril que
corresponda, ya sea en territorio nacional o internacional; en caso de usar automavil
propio para el traslado, el importe del estacionamiento en dichas terminales en la
plaza de adscripcion;

Renta de vehiculo y gastos asociados a transportacion terrestre;
Peaje por uso de automovil del Servidor Publico Comisionado;
Costo de las visas que se requieran para el desemperfio de la Comision, y

U

Impuestos causados por los gastos relacionados con el desemperfio de la Comisién.



Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos para la solicitud, pago vy
comprobacion de vidticos y fransportacion 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 2020

UNIDAD DE ADMINISTRACION
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INTRODUCCION

En cumplimiento a las medidas de austeridad y disciplina en el gjercicio del gasto
afinentes y acordes con la legislacion de la materiq, las politicas pdblicas dictadas
por el Ejecutivo Federal y la Camara de Diputados a través de la aprobacion del
Presupuesto de Egresos de la Federacion; se emite la presente actualizacion para
armonizar los presentes Lineamientos a dichas medidas, en lo que resulta aplicable.

TITULO PRIMERO
Capitulo Unico

Disposiciones generales
Objeto

PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las
disposiciones que regulan los vidticos nacionales e internacionales vy la
fransportacion para los servidores publicos 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 Codigo de Conducta de los Servidores Plblicos del IFT
Il. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
M. Ley del Impuesto al Valor Agregado;

IV. Ley del Impuesto Sobre la Renta;

V. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;

VL. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

VIl.  Ley Federal de Austeridad Republicana;

VIIl. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:;
IX. Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacién Plblica;
X. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Xl. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

XIl. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion

Xlll.  Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

XIV. Codigo Fiscal de la Federacion;
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XV. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal
vigente;

XVI.  Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

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

XVIII. Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Federal de
Telecomunicaciones vigentes;

XIX. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pdblica Federal
vigente;

XX. Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del
Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XXI. Politicas para el manejo de las disponibilidades financieras del Institufo
Federal de Telecomunicaciones;

XXIl. Programa Anual de Trabgjo del Instituto Federal de Telecomunicaciones del
ejercicio fiscal vigente;

XXIIIl. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Federal de Telecomunicaciones del ejercicio fiscal vigente, y

XXIV. Circular O1.

Definiciones

TERCEROQ. 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 entenderd por:

|,  Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internacionales: Formato mediante
el cual se aprueba la redlizacién de una comision internacional. Dicho
formato se establecerd en |la Circular 01,

IIl. CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a traveés de Internet;
. CGAI Coordinaciéon 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 realizacién de los procesos administratfivos, de tal
manera gue permita a la Unidad de Administracion brindar un servicio
eficlente a las Unidades Administrativas del Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

V. Comisién: 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 trabagjo, relacionada con el desarrollo de su frabagjo
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actividades oficiales propias de sus atribuciones. Las comisiones pueden ser
nacionales o internacionales;

VI, DPP: Direccién de Programacién y Presupuesto.

VI.  Enlace Administrativo: Servidor pUblico con dependencia funcional de Ia
Unidad de Administracion, que en las Unidades Administrativas del Instituto
ejerce las atfribuciones de obtencidn, validacion, control, noftificacion y/o
remision de informacion y/o documentacion, en las materias de recursos
humanos, recursos materiales, recursos financleros, programacion,
presupuesto, tesoreria, confabilidad, adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, obra publica, inventarios, archivos, control interno, manuales de
organizacion y de procedimientos, administracion de riesgos y de otra indole;

Vill.  Gastos no sujetos a comprobacién: Erogaciones por los conceptos distintos a
los senalados en el Anexo Il de estos Lineamientos, que el Servidor Pdblico
Comisionado redliza en el desempeno de la Comision con cargo a los vidticos
oforgados, y de las cuales no es posible recabar el comprobante que cumpla
con los requisitos fiscales respectivos por las caracteristicas propias de los
prestadores de servicios y/o proveedores. No deberdn exceder el 10% del
monto total de los vidticos erogados y deberdn detallarse en la relacién de
gastos respectiva;

IX. Gastos sujetos a comprobacién: Son los conceptos de gasto relacionados en
el Anexo Il, cuyas erogaciones deben estar amparadas por documentos
originales comprobatorios expedidos por los prestadores de servicios vy
proveedores y que deberdn ser cubiertos con los vidticos, con excepcion de
los relativos a la adquisicion de boletos de transportacion aérea, autobuses
forGneos o ferrocaril y gastos asociados, que deberdn ser solicitados vy
comprobados en las partidas de gasto correspondiente. En el caso de
comisiones internacionales, los conceptos de gasto del Anexo Il deberdn
estar detallados en la relacion de gastos aplicable, a la cual se anexard la
documentacion en original que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en
el capitulo correspondiente;

X. Gastos adicionales sujetos a comprobaciéon asoclados a Comisiones
Oficiales: Aquellos conceptos de gasto relacionados en el Anexo lll, que se
realizan en cumplimiento de la Comisiéon y que no son cubiertos con el monto
de vidaticos 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
Plblico Facultado, a fin de solicitar el reembolso correspondiente. Deberdn
registrarse en la partida presupuestaria que corresponda de acuerdo a la
naturaleza del gasto; \
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Xl.

XIl.

XIII.

XIV.

XVI.

XV,

IFT o Instituto: El Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Informe de la Comisién: Documento que indica el lugar, duracion, objeto de
la Comision, el resumen de actividades redlizadas en su desempeno,
resultados obtenidos vy la forma en que contribuyd al cumplimiento de
atribuciones o de programas de trabajo del Instituto. Este informe se considera
plblico de acuerdo a lo establecido en el articulo 70, fraccion IX de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica, salvo en los
casos en gue se considere informacion reservada de acuerdo a lo
establecido en dicha Ley;

Lineamientos: Los Lineamientos para la Solicitud, Pago y Comprobacion de
Vidticos y Transportacion en el Desempeno de Comisiones Oficiales del
Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Oficio de Comisién: Documento oficial firmmado en forma autégrafa por el
Servidor Plblico Facultado en el que se designa, instruye e informa al Servidor
Publico Comisionado, el objetivo, temporalidad, lugar, proyecto, programa o
actividad a readlizar durante la Comisién, aln y cuando la comision no
supongd la erogacion de vidticos y pasajes. Se considera el documento que
da inicio al trédmite de Comisién y debe adjuntarse al inicio del proceso de
registro y solicitud de comision en el Sistema de Gestion de Vidticos.

Pasajes Nacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gasfos por
concepto de fransportacion del Servidor Plbico Comisionado cuando se
traslade a una poblacion distinta al lugar de adscripcion dentfro del territorio
nacional, debiendo registrarse el gasto en las partidas presupuestarias 37101
“Pasajes aéreos naciondles para labores en campo y de supervision”, 37104
“Pasajes aéreos nacionales para servidores pulblicos de mando en el
desempeno de comisiones y funciones oficiales”, "37204 “Pasdjes terrestres
nacionales para servidores pulblicos de mando en el desempeno de
comisiones y funciones oficiales” o 37201 “Pasagjes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” segun sed el caso;

Pasajes Internacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de fransportacion del Servidor Pdblico Comisionado de la
Replblica Mexicana al extranjero y viceversa, asi como entre paises,
debiendo registrarse el gasto en la partida presupuestaria 37106 “Pasajes
aéreos internacionales para servidores publicos en el desempeno de
comisiones y funciones oficiales”;

Patrocinio: Pago parcial o fotal de los gastos de transporte, hospedaje y/o
alimentos al Servidor Plblico Comisionado redlizado por la organizacion
convocante de la comision o algin tercero, que tiene como efecto que el IFT
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XVIII.

XIX.

XXI.

XXII,

XXIII

XXIV.

XXVI.

XXVII.

Unicamente pagard un porcentale especifico de la tarifa de vidticos
correspondiente, dependiendo del tipo de patrocinio del que se tfrate;

Pernocta: Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de adscripcion,
excluyendo las noches que, en su caso se ocupen en vuelo o fransportacion;

Plataforma Naclonal de Transparencia (PNT): Plataforma electrénica que
permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
senaladas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica (LGTAIP) para los sujetos obligados y organismos garantes, de
conformidad con la normatividad que establece el Sistema Naciondl,
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Reintegro de vidticos: Devolucién de recursos presupuestarios ministrados y no
utilizados en una Comision;

Relaciéon de gastos: Documento mediante el cual el Servidor Publico
Comisionado informa bagjo su absoluta responsabilidad los gastos
efectivamente erogados durante la Comisiéon, mismos que no deberdn
exceder los montos autorizados por concepto de vidticos;

Requisitos flscales: Informacion que debe cumplir la documentacién
comprobatoria de vidticos dentro del territorio nacional y pasajes para
fransportacion emitida por los prestadores de servicios y gque se encuentra
descrita en las disposiciones fiscales aplicables;

Servidor Publico Comislonado (SPC): Servidor Plblico del IFT designado para
desempenar una Comision;

Servidor Publico Facultado (SPF): Aquellos servidores publicos del Instituto que
pueden firmar autorizaciones de Comisiones nacionales o internacionales de
dacuerdo con los presentes Lineamientos;

Sistema de Gestién de Viaticos (SIGEVI): Herramienta informdtica del IFT que
permite documentar y dar framite a las solicitudes de ministracion, pago y
comprobacion de vidticos mediante procesos estandarizados  y
automatizados, aplicable a todos los servidores pulblicos del Instituto que
realicen Comisiones nacionales e internacionales;

Tarifas: Al importe méaximo diario que se podrd otorgar al SPC por concepto
de vidticos, acorde al nivel jerdrquico y zonificacion;

Tarjeta empresarial de servicios: Tarjeta que es entregada a los Enlaces
Administrativos para la compra de boletos para transportaciéon aérea y gastos
asociados a estos, relacionados con la Comisién. Dichos servidores publicos

;1



LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS O ®
Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL : .Ift
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES INSTITUTO FEDERAL DE

TELECOMUNICACIONES

serdn responsables del uso de la tareta en estricto dapego a estos
Lineamientos, absteniéndose de ufilizarla para cualquier fin distinto al
sefalado en este numeral;

XXVII. Direccién de Tesoreria: Area del IFT adscrita a la Direccidn General de
Finanzas, Presupuesto y Contabllidad, encargada de readlizar |os
ministraciones de vidticos a los Servidores Plblicos Comisionados;

XXIX. Tipo de Cambio: Equivalencia del peso mexicano con respecto a la moneda
extranjera en la que se estima la tarifa de vidticos, dependiendo del lugar de
la comisién de acuerdo al Anexo | de estos Lineamientos, tanto para la
ministracion de vidticos por parte de la Direccién de Tesoreria, como pard la
comprobacion de vidticos del SPC;

XXX. Tramo sencillo: Vidje que recliza el SPC desde la ciudad de origen hasta la
ciudad de destino en la que se llevard a cabo la Comisién y viceversq, sin
importar el ndmero de escalas que pudieran redlizarse durante dicho vidje;

XXXI. Transportacién local: Es el servicio consistente en el fraslado del SPC a través
de transporte plblico urbano en el lugar de la Comision (autobus, metro,
colectivo, tren o taxi), incluso, plataformas electrénicas que proporcionan a
sus usuarios automéviles con conductor para traslados locales, cuyo costo es
cubierto mediante la asignacion de los vidtficos en el transcurso de una
comision oficial;

XXXl Unidad (es) Administrativa (s) UA o UA’s: Cada una de las dreas establecidas
en el articulo 4 del Estatuto Orgdnico del Instituto, cuyos fitulares se
encuentran obligados a la rendicién de cuentas sobre los recursos humanos,
materiales y financieros que administra para contribuir al cumplimiento de los
programas instifucionales, v,

XX, UADM: Unidad de Administracion.

XXXIV.  Vidticos: Los gastos necesarios para el cumplimiento de una Comision, como
sefian  “Transportacién  local”;  hospedaje; dlimentos;  servicios de
comunicaciéon  (internet, llamadas telefénicas  oficiales y  tarjetas
prepagadas); servicio de lavanderia; impuestos locales sobre hospeddije;
diferenciales por cambio de divisas; fotocopiado y los "Gastos no sujefos a
comprobacién”, debiendo registrar el gasto en las partidas presupuestarias
37501 “Vidticos nacionales para labores en campo y de supervision” o 37604
“Vidaticos nacionales para servidores publicos en el desempeno de funclones
oficiales” en el caso de comisiones dentro del ferritorio nacional y 37602
“Vidticos en el extranjero para servidores plblicos en el desempeno de
comisiones y funciones oficiales”, en el caso de comisiones internacionales.
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XXXV. Zona Metropolitana del Valle de México: Zona delimitada conforme a las
definiciones y mecanismos establecidos en los arficulos 31 y 32 de la Ley
Generdl de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Ubano y publicada en el documento “Delimitacion de las zonas
metropolitanas de México”.

TITULO SEGUNDO
Capitulo |
Autorizacion de comisiones y solicitud de vidticos

Autorizaciones
CUARTO. Son Servidores Publicos Facultados (SPF):

l.- Comisionado Presidente;

Il.- Comisionados;

.- Secretario Técnico del Pleno:
IV.-  Coordinador Ejecutivo;

V.- Titulares de Unidad;

VI.-  Titular del Centro de Estudios;

VIl.-  Titular de la Autoridad Investigadora;
VIIl.-  Titulares de Coordinaclones Generales, y
IX.-  Titular del Organo Interno de Control.
QUINTO. Corresponderda al Comisionado Presidente autorizar las comisiones de

los SPF senalados en las fracciones anteriores, mediante oficio de Comision firmado
autoégrafamente, el cual deberd adjuntarse de igual forma en el SIGEVI.

Lo anterior, con excepcion de los SPF previstos en las fracciones VIl y IX del
Lineamiento Cuarto, considerando que éstos poseen autonomia técnica y de |
gestion, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 26 y 35 de la Ley Federal \
de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Los fitulares de la Autoridad Investigadora y del Organo Interno de Control tendrén
la facultad de autorizar las comisiones del personal a su cargo en términos de estos
Lineamientos,

Solo podrdan emitir oficios de Comisiones internacionales, el Comisionado Presidente
para los SPF; los Comisionados del Pleno para el personal adscrito a su staff; Titulares
de Unidad y Coordinadores Generales para el personal adscrito a sus Unidades
Administrativas; el Coordinador Ejecutivo para el persondl adscrito a su Unidad
Administrativa, a Titulares de Unidad y a Coordinadores Generales —acorde con el
primer pdrrafo del arficulo 17 del Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de
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Telecomunicaciones—, el Titular de la Autoridad Investigadora y el Titular del Organo
Interno de Conftrol para el personal adscrito a sus respectivas Unidades.

Tratdndose de Comisiones nacionales, la autorizacién corresponderd a los SPF
sefialados en las fracciones | a IX del numeral CUARTO y a aguellos senalados en el
segundo pdrrafo del numeral SEXTO de estos Lineamientos.

SEXTO. Unicamente los SPF podrén autorizar las Comisiones nacionales del
personal adscrito a sus Unidades Administrativas.

La facultad de autorizar Comisiones nacionales podrd ser delegada por el SPF
mediante oficio a servidores pUlblicos con nivel jerarquico minimo de Director
General Adjunto.

Las Comisiones nacionales de los servidores publicos a quienes se les delegue la
facultad de autorizar dichas Comisiones, serdn autorizadas por el servidor publico
que le hubliere delegado las mismas.

SEPTIMO. Para readlizar Comisiones internacionales es necesario:

|,  Contar con el Visto Bueno de la CGAl en el SIGEVI, respecto a la pertinencia
y apego de la Comisidn al calendario de actividades internacionales del
Instituto’;

II. Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internacionales del Comisionado
Presidente en términos del Lineamiento Quinto? firmado autégrafamente y
que deberd adjuntarse en formato electrénico (pdf), como parte de la
solicitud de autorizaciéon de la Comision en el SIGEVI, y

lll. Agenda o programa del evento.

OCTAVO. Para obtener el visto bueno de la CGAl respecto a la redlizacion de la
comisién Internaciondl, el SPC deberé completar todos los campos de informacion
requeridos por el SIGEVI, los cuales permiten brindar mayor informacion de la
pertinencia y apego de la comision oficial respecto a los foros, reuniones,
negocidciones, eventos, convenciones, congresos, conferencias y fodas aquellas
acclones que se consideren Importantes para el desarrollo y posicionamiento del
Instituto a nivel internacional.

La participacién de los SPC en comisiones infernacionales deberd ser congruente
con el calendario de actividades internacionales, o en su caso eventos
supervenientes en los que se requiera la parficipacion del Insfituto y los recursos
presupuestarios asignados para la redlizacion de dichas actividades, a partir de la
informacion proporcionada por las UA y demdas dreas del Instifuto a la CGAl y de

' No resulia aplicable a las Unidades Administrativas a que se refiere el parrafo segundo del
Lineamiento Quinto.
2 [dem
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conformidad con los criterios de actuacion para comisiones internacionales emitidos
por la CGAI.

NOVENO. Una vez obtenido el visto bueno de la CGAIl en el SIGEVI, el Enlace
Administrativo deberd recabar las firmas del Acuerdo de Autorizacion de
Comisiones Infernacionales que se adjuntard en el SIGEVI en formato electrénico
(pdf), firmado autégrafamente por los Servidores Plblicos de conformidad al
formato del Anexo IV,

Solicitud de vidticos

DECIMO. Una vez completado el proceso de autorizaciéon y de visto bueno de
la comision oficial en el SIGEVI, ya sea nacional o internacional, el Enlace
Administrativo deberd iniciar el proceso de solicitud de ministracion de vidticos en el
sistema, para que una vez autorizados por la UADM sean depositados en la cuenta
de ndmina del SPC.

UNDECIMO. En las Comisiones que se redlicen en la Zona Metropolitana del Valle
de Meéxico para las actividades relacionadas con la supervision, vigilancia,
monitoreo, verificacion, inspeccion y medicion del espectro radioeléctrico asi como
con la supervision, inspeccion, verificacion y procedimientos administrativos de
imposicién de sanciones a concesionarios, autorizados y demds sujetos regulados,
incluyendo a operadores de telecomunicaciones, estaciones de radiodifusiéon y
cualguier persond relacionada, que operen sin concesion, autorizacion o permiso,
se autorizardn vidticos Unicamente para gastos de alimentacion de acuerdo a las
tarifas del numeral lll del Anexo |.

Dicha autorizacion también serd aplicable para las actividades de notificacion o
desahogo de diligencias que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Instituto y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones.

DUODECIMO. Para efectos de la solicitud y pago de vidticos, el Enlace
Administrativo con apoyo del SIGEVI deberd llevar el registro de duraciéon de cada
Comision de los SPC, es decir del periodo comprendido desde el dia del traslado
hasta el término de la Comision.,

Solo se podrd autorizar el pago de vidticos y pasajes para sufragar gastos de
personas y actividades relacionadas con el servicio oficial, por lo que se comisionard
Unicamente a los Servidores Plblicos del Instituto que no se encuentren disfrutando
de algln periodo vacacional o cualquier ofra circunstancia que implique ausencia
real en sus labores en el momento de la Comisidn.

DECIMOTERCERO. El nimero de dias de la Comision serd el estrictamente necesario
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, con apego a criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad, y en observancia de los ordenamientos legales \
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y administrativos aplicables, siendo responsabilidad del SPF correspondiente
determinar el nimero de SPC.,

Ningtin SPC podréd desempenar comisiones internacionales cuya suma total exceda
50 dias naturales de duracion —continuos o discontinuos— en un mismo ejercicio
fiscal.

DECIMOCUARTO. Las erogaciones derivadas de Comisiones deberdn ser aplicadas
principalmente y segdn corresponda, en las partidas presupuestarias asociadas al
concepto 3700 “Servicios de traslado vy vidticos” del Clasificador por Objeto del Gasto
de la Administraciéon Pablica Federal vigente y se realizardn bgjo la responsabilidad
del SPC gue los solicita y el SPF que los autoriza, debiendo apegarse a los fechos
presupuestarios previstos para el cumplimiento de los programas, proyectos y
actividades de cada Unidad Administrativa.

DECIMOQUINTO. Para registrar la solicitud de vidticos en el SIGEVI, deberdn
adjuntarse los siguientes documentos:

l.  PDF del oficio de Comision;

Il. Cuando se trate de vidticos para Comision sn’remomonol adicionalmente se
incluird el Acuerdo de Autorizacion del Presidente del Instituto en términos
del Lineamiento Quinto, y el visto bueno de la CGAI correspondientes, y

Ill.  Agenda o programa del evento,

DECIMOSEXTO. La solicitud de ministracion de vidticos anticipados deberd
redlizarse con al menos tres dias hdbiles previos a la fecha de inicio de la comision.
Esta solicitud podrd tramitarse en un plazo menor al establecido en casos
excepcionales y debldamente justificados. A fin de que la DPP pueda framifar |a
ministracidn de los recursos, el solicitante deberd comunicar mediante el SIGEVI, las
razones por la cuales no fue posible apegarse al plazo antes mencionado.

El incumplimiento del plazo estipulado originard que la solicitud de la Comisién
respectiva se tframite como “vidticos devengados”, es decir, que el SPC se encargard
de cubrir fodos sus gastos, y los mismos le serdn reembolsados una vez que, en su
caso, concluya su proceso de comprobacion.

DECIMOSEPTIMO.  Cuando la comisién tfenga por objeto impartir o asistir a cursos,
seminarios, simposios u ofros eventos; o bien, proporcionar o recibir asistencia
técnica de organismos internacionales u organizaciones que agrupen a éstos, la
autorizaciéon y solicitud deberd indicar si los vidgticos serdn cubiertos fotal o
parcialmente por el IFT, especificando los rubros.

DECIMOCTAVO. Cuando exista un patrocinio que cubra al SPC gastos de
transporte, hospedaje y alimentos, el IFT dnicamente pagard pasajes terrestres de
forma devengada hasta por el 10% (diez por ciento) de la tarifa de vidticos que
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corresponda; en el caso de que se cubra fransporte y hospedaje, el IFT pagard una
cantidad equivalente hasta por el 50% (cincuenta por ciento), de la tarifa de vidticos
gue corresponda al destino de la comision, y en el caso de que sean cubiertos los
gastos de transporte y alimentos, el IFT pagard hasta por el 70% (setenta por ciento)
de la tarifa de vidticos que corresponda Unicamente para gastos de hospedaje.

Capitulo Il
Tarifas de vidticos

DECIMONOVENO. Para el desempefio de las Comisiones, el Instituto proporcionard
los vidticos en moneda nacional, conforme a las tarifas establecidas en el Anexo |
de los presentes Lineamientos. Las tarifas se revisardn anualmente vy, en su caso, se
djustardn en el mes de enero de cada ano, considerando: para moneda nacional
y ddlares de los Estados Unidos de América, el Indice Nacional de Precios al
Consumidor aplicable en Meéxico vy los Estados Unidos de América respectivamente,
gue se establecen en el documento de Criferios Generales de Politica Econémica
que emite el Gobierno Federal; y para la tarifa de euros el indice Armonizado de
Precios de Consumo que publique el Banco de México. -

Capitulo llI
Ministracién de vidticos

VIGESIMO. Se podrdn ministrar vidticos de forma anticipada a fravés de la
Direccion de Tesoreria del Instituto con base en las tarifas, destino y periodo de la
Comisién, una vez completado el proceso correspondiente en el SIGEVI. No se
podran ministrar vidticos si la solicitud no ha sido readlizada y completada en el
SIGEVI. '

VIGESIMO PRIMERO. En los casos en los que coincida la estancia en dos o mds
localidades en un mismo dia (Comisiones internacionales), se aplicard la tarifa y
divisa de la localidad en que pernocte el SPC, de acuerdo con el Anexo | de estos
Lineamientos.

Ministracion de vidticos para comisiones nacionales

VIGESIMO SEGUNDO. El anticipo de vidticos serd entregado al SPC en moneda
nacional mediante abono en la cuenta bancaria en donde se deposita su némina
y de acuerdo con la informacion proporcionada en el SIGEVI.

Cuando, por las caracteristicas de la Comision, se requiera cubrir gastos distintos a
los establecidos en el Anexo Il de estos Lineamientos, se podrdn solicitar al Instituto
recursos para cubrirlos. Para tales efectos, previa autorizacion del SPF, en el SIGEVI
se incluird el detalle y justificacion de los gastos a realizar, indicando concepto y
partida de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal vigente.

13 \
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Ministraclén de vidgticos para comisiones Internaclonales

VIGESIMO TERCERO. Traténdose de comisiones internacionales, los vidticos serdn
entregados al SPC de manera total, mediante abono en la cuenta bancaria donde
se le deposita su némina, por su equivalente en moneda nacional, calculado al tipo
de cambio utilizado por la Direccion de Tesoreria al momento de ministrar los
vidticos, mismo que se comunicard al SPC, asi como al Enlace Administrativo.

VIGESIMO CUARTO. La Direccién de Tesoreria utilizard los siguientes criterios para
calcular el tipo de cambio y realizar la ministracion de vidticos:

|, Tratdndose de ddlares de los Estados Unidos de América, serd el publicado
por el Banco de México en su pdgina de infernet, el dia hdbil bancario
inmediato anterior a la fecha en la que se redlice la fransferencia, y
Il Para el supuesto de euros, serd el publicado por el Banco de México en su
pdgina de internet el dia habil bancario inmediato anterior a la fecha en la
gue se redlice la fransferencia.

Vidticos devengados

VIGESIMO QUINTO. El reembolso de vidticos, fransportacién local y gastos sujetos a
comprobaciéon que el SPC haya devengado sin recibir recursos de manera
anficipada, deberd solicitarse dentro de los diez dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente a aquél en que termind la Comision, plazo en el que prescribird el
derecho de los SPC para solicitarlo. Para ello, el Enlace Administrativo que
corresponda deberd realizar la solicitud mediante el SIGEVI, identificando la parfida
presupuestaria y concepto de gasto afectados.

Para el reembolso de vidticos en el mes de diciembre, deberdn considerarse los
plazos y fechas limites que se establezcan en los Lineamientos especificos para el
clerre presupuestal del gjercicio que correspondd.

Aplicacién de los vidticos

VIGESIMO SEXTO.  El importe de los vidticos podrd ser aplicado de manera
indistinta por el SPC para cubrir los gastos sujetos a comprobacion senalados en el
Anexo .

VIGESIMO SEPTIMO. La comprobacién de gastos por dlimentacion  deberd
efectuarse con documentacion de establecimientos mercantiles dedicados a su
preparaciéon y servicio y que expidan comprobantes fiscales, tales como
restaurantes, cafeterias, loncherias, cocinas econdmicas, etcétera.

VIGESIMO OCTAVO. El Instituto no pagard o aceptard gastos que realicen los
SPC distintos a los senalados en el Anexo Il de estos Lineamientos, como son los

14
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redlizados para adquirr objetos personales, tales como ropa, calzado, lentes,
implementos de higiene personal, como tampoco los relativos a libros, revistas,
publicaciones periddicas, souvenirs, entre otfros. De igual forma, el Instituto no
pagard los gastos que los SPC realicen en el lugar de su adscripcion, salvo aquéllos
casos en gue el SPC tenga la necesidad de consumir alimentos en restaurantes de
la terminal aérea o terrestre del lugar de su adscripcion al iniclo de la Comisién v,
slempre y cuando, el horario de salida de su tfransportaciéon aérea o terrestre, para
el inicio de la comision sea previa a las 8:00 am, y por tanto, los alimentos de la
terminal aérea o terrestre sean la Unica opcidn del SPC para desayunar. No se
aceptaran facturas de alimentos de la terminal aérea o terrestre del lugar de
adscripcion al regreso de la comision.

Por dltimo, el IFT no pagard ninguna factura o ticket de consumo en establecimientos
mercantiles y tiendas de conveniencia, que incluyan bebidas y alimentos que no
correspondan a una ingesta normal y saludable, tales como gomas de mascar,
frituras, malvaviscos, chocolates, bebidas energéticas y de rehidratacion, botanas y
similares.

Capitulo IV

Transportacién
Transportacién aérea
VIGESIMO NOVENO. TratGndose de tfransportacion aéreaq, solo se utilizard vy

autorizard clase turista o similar, sin importar que exista o no un patrocinio.

Tampoco serd procedente, la solicitud del SPC para que, con cargo d su patrimonio
se paguen las diferencias de categoria de vuelo que le permita ascender de turista
o similar, a cualquier otra de mayor categoria.

Es responsabilidad del SPC que la informacion y documentacion comprobatoria del
vuelo sea acorde con esta politica. ‘

TRIGESIMO. A fin de procurar obtener las mejores tarifas disponibles para el
Instituto en la compra de boletos de transportacion aéreq, su adquisiciéon deberd
realizarse con la anficipacion suficiente y de ser el caso, redlizar la contratacién de
forma consolidada, considerando que la informacién correspondiente al costo de
la transportacion deberd incorporarse en el SIGEVI como parte de la solicitud de
autorizacion de la comision y solicitud de vidticos, previo visto bueno del SPF.

TRIGESIMO PRIMERO. Los boletos de transportacion aérea podrdan ser \
adquiridos por conducto del Enlace Administrativo bajo alguna de las siguientes
modalidades: mediante Infernet, directamente con las aerolineas o con agencias
de vidgjes, observando que la tarifa se refiera a los mismos niveles de servicio y
caracteristicas y que se obtengan los mejores precios y condiciones para el Instituto.

.
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Para acreditar lo anterior, el oficio de solicitud de pago de la Tarjeta Empresarial de
Servicios deberd ir acompanado de al menos dos cotizaciones adicionales a la
opcién de compra en los mismos términos y condiciones, asi como la manifestacion
de que se optd por la mejor alternativa, la que permitid atender el desarrollo de Ia
comisién; y excepcionalmente, en su caso, la manifestacion de que era la Unica
opcién disponible al momento de la compra. La documentacion antes descrita y la
copla del oficio de Comisién respectivo, servirdn para comprobar el gasto y hardn
las veces del expediente de contfratacion en materia de adquisiciones.

TRIGESIMO SEGUNDO. Las Unidades Administrativas deberan propiciar Ia
planeacién y programacion oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de
esguemas o mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial en la
compra de bolefos.

TRIGESIMO TERCERO. Los Enlaces Administrativos deberan realizar las
conciliaciones mensuales entre la documentacion comprobatoria de la adquisicion
de los boletos y los estados de cuenta de las Tarjetas Empresariales de Servicios y
enviar tanto la documentacion comprobatoria completa, como la conclliacion a
mas tardar cinco dias hdbiles posteriores al dltimo dia de cada mes a la DPP, a fin
de redlizar el pago correspondiente,

En caso de que se detecten diferencias, el Enlace Administrativo serd el responsable
de enviar la documentacion comprobatoria faltante a la DPP, mientras tanto, dicha
diferencia se registrard en la cuenta de deudores diversos a nombre del Enlace

7 Administrativo, como responsable del uso de la tarjeta.

Transportaclén terrestre

TRIGESIMO CUARTO. El SPC podrd vigjar por via terrestre en fransporte publico
de autobuses fordneos o ferrocarril de primera clase. Asimismo, podrd frasladarse en
automévil propio v bajo su exclusiva responsabllidad, cuando la distancia entre la
Ciudad de México y el destino de la Comisidn, no exceda de 300 kildmetros en un
solo sentido, teniendo derecho Unicamente a que se le pague el importe de los
gastos de peagje que compruebe y arecibir la compensacion por kildmetro recorrido
gue la UADM establezca para tal efecto.

El kilometraje recorrido se determinard de conformidad con las distancias de
carreteras que de manera oficial publique la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes por conducto de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos o el organismo que le sustituya. Los recursos asignados en esta partida no
son acumulables a los recursos otorgados bajo el concepto de vidticos.
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Transportacion en comisiones nacionales relaclonadas con supervisidn, vigilancia,
monitoreo y medicion del espectro radioeléctrico y procedimientos administrativos
de Imposicién de sanclones de la Unidad de Cumplimiento.

TRIGESIMO QUINTO. El SPC que por sus funciones tenga actividades relacionadaos
con la supervision, vigilancia, monitoreo y medicion del espectro radioeléctrico, con
la supervision, inspeccion, verificacion y procedimientos administrativos de
imposicion de sanciones a concesionarios, autorizados y demds sujetos regulados,
incluyendo a operadores de telecomunicaciones, estaciones de radiodifusion y
cualguier persond relacionada, que operen sin concesion, autorizacion o permiso ,
deberd optar por el arrendamiento de vehiculos en la categoria de modelos
economicos/compactos, con cargo a la partida 32502 “Arrendamiento de
vehiculos ferrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para servicios publicos vy la
operacion de programas plblicos” del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pdblica Federal, el cual deberd comprobarse mediante la
expedicion de una factura a nombre del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

TRIGESIMO SEXTO. Debera privilegiarse el arrendamiento de vehiculos con
aguellas empresas que cuenfen con formatos de descuentos o precios
preferenciales para servidores publicos del IFT. Asimismo, podrd contratarse el serviclo
de transporte con cargo a la partida 37201 “Pasajes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pdblica Federal, en cuyo caso los recursos asignados no serdn
acumulables a los recursos otorgados bajo el concepto de vidticos.

TRIGESIMO SEPTIMO.  Tratdndose de comprobaciones de fransportacion  en
territorio nacional, en las que no se cuente con factura, previa autorizacion de los
SPF, podran adjuntarse en el SIGEVI las notas o recibos de servicios, siempre y cuando
dichas comisiones se hayan redlizado en localidades rurales (poblaciéon menor a
2,500 habitantes de acuerdo al Censo del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia vigente), por lo que serd responsabilidad del SPC manifestar
expresamente en el SIGEVI en caso de que no haya sido posible conseguir el
comprobante fiscal correspondiente.

TRIGESIMO OCTAVO. El andlisis y resolucion de casos excepcionales no previstos en
el numeral anterior y previa autorizacion expresa de los SPF, podrdn tramitarse ante
la UADM, para que ésta a través de su Direccién General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad, determine su procedencia.

Capitulo V
Comprobacién de vidticos

Plazo de comprobacién de vidticos

TRIGESIMO NOVENO. Los SPC contardn con un plazo de hasta diez dias hdbiles \
posteriores ala fecha en que concluya su Comisién para presentar la comprobacion

17



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

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 recibldos por parte del Instituto.

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

.  Cuando se efectlen dos o mds Comisiones sucesivas y entre ellas, el SPC
regrese a su lugar de adscripcién por menos de tres dias hdbiles, y

I, Cuando el SPC se encuentre en Comisidn y le sea dasighada una nueva
Comision que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

Responsabllidades generales en materia de comprobacién de vidticos

CUADRAGESIMO PRIMERO. El Enlace Administrativo es el responsable de
revisar que la informacién y documentacion que se envie a la DPP esté completa,
correctay cumpla con los periodos establecidos. Asimismo, es el responsable de dar
seguimiento a las comprobaciones de los Servidores Publicos Comisionados de las
dareas a las que atiende.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. La Direccién General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad, informard mensualmente de manera electronica 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
cancslar dicho saldo.

CUADRAGESIMO TERCERO. Si la comprobacién de gasto no correspondiera
los recursos otorgados en las partidas autorizadas, el Enlace Administrativo podrd
solicitar la reclasificacion de partidas al momento de enviar la comprobacién de
viaticos en el SIGEVI. En caso de que no sea posible efectuar la reclasificacion, el
SPC deberd reintegrar los montos de agquellos gastos que no sean comprobados en
la partida de origen.

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

CUADRAGESIMO QUINTO. En caso de que la comprobacion de vidticos presente
errores, inconsistencias o no cumpla con los requisitos establecidos en estos
Lineamientos, la Direccién General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad, por
conducto de la Subdireccién de Ejercicio y Control Presupuestario devolverd al
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Enlace Administrativo la comprobacién, a fin de que redlice 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 SIGEV],
aclaraciones, correcciones y/o justificaciones adicionales, quienes contardn con
tres dias hdbiles para atender dicho requenmlen’ro a partir del retorno de la
comprobacion en dicho sistema.

CUADRAGESIMO SEXTO. Todos los SPC rendirén un informe de Comisién, para
Comisiones nacionales o Iinternacionales.

l. Para Comisiones naciondles, el informe deberd adjuntarse en el SIGEVI en
formato (pdf), debidamente firmado.
Il.  Para Comisiones internacionales:

o Cuando se frate de un Comisionado del Pleno, se tomard como
informe aquel que se presenta al Pleno del Instituto conforme a lo
dispuesto en los arficulos 23, fraccion Il de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusién, y 15, fraccién | del Estatuto
Organico 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 comisidn servird como justificante de la erogacion que se redlice, en
términos del arficulo 23, fracciéon Il y dlitimo parrafo de las Normas en Materia
Presupuestaria del IFT,

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

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

Comprobacién de comisiones nacionales
CUADRAGESIMO NOVENO. La documentacion que se deberd incorporar en

el SIGEVI para realizar la comprobaciéon de vidticos por comisiones nacionales serd
la siguiente:

=


https://15,000.00
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Facturas electronicas y/o comprobantes originales, que cumplan con los
requisitos fiscales por cada gasto realizado y que deberdn emitirse a nombre
del Instifuto Federal de Telecomunicaciones; incluyendo el archivo XML
correspondiente. Los gastos que se comprueben mediante ticket de compra
a falta de factura electrénica, deberdn venir debidamente firmados por el
SPC y por el SPF correspondiente. Toda factura de consumo de alimentfos
deberd incluir ticket desglosado de consumo;

Copia del Informe de la comision (hacionales);

Pases de abordar, y

En su caso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los vidticos no
utilizados, debidamente identificado.

Comprobacién de comisiones internacionales

QUINCUAGESIMO. La documentacion y/o informacion que se deberd incluir en el
SIGEVI para redlizar la comprobacién de vidgticos por Comisiones internacionales
serd |la siguiente:

II.
Iil,

Comprobantes de consumo y/o tickefs originales. Los gastos gue se
comprueben mediante ticket de compra deberdn incluir el desglose de los
consumMmos respectivos,

Factura de hospedaje debidamente firmada por el SPC;

Registro del “Informe de Comision Infernacional” previamente aprobado por
la CGAI;

IV. Pases de abordar, y
V. Ensucaso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los viaticos no
utilizados, debidamente identificado.
QUINCUAGESIMO PRIMERO. La CGAIl reportard la Informacion relativa a

Comisiones Internacionales realizadas por servidores publicos del Instituto, asi como,
en su caso, sus resultados en los informes que correspondan.

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. El tipo de cambio que deberd utilizarse en la
relacion de gastos de comisiones interacionales para la conversion a moneda
nacional, serd el efectivamente pagado el dia de la operacién o realizacion del
gasto, de acuerdo a la moneda de uso corrlente en el pais de la Comision.,

Dicho tipo de cambio podrd obtenerse con los siguientes criterios:

Podrd utilizarse el tipo de cambio de la fecha de ministracion de vidticos, el
cudl serd comunicado por la Direccién de Tesoreria;

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
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Ill.  Para pagos en efectivo podré tomarse el fipo de cambio del comprobante
de compra-venta de divisas correspondiente.

QUINCUAGESIMO TERCERO. El monto de vidticos otorgados por concepto de
Comisiones, se reportara en el recibo de ndémina de manera informativa.

QUINCUAGESIMO CUARTO. El monto de los vidticos ministrados que no hayan
sido comprobados al 31 de diciembre del gjercicio fiscal correspondiente deberdn
ser reinfegrados en su totalidad al Instituto a mds tardar el primer dia hdbil del ano
siguiente,

QUINCUAGESIMO QUINTO. Los servicios de comunicacion 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 comunicacién de voz y datos provistos por el
Instifuto presenten cargos excedentes a los servicios, éstos no se cubrirdn con cargo
a los viaticos.

Reintegros de vidticos

QUINCUAGESIMO SEXTO. El SPC deberd redlizar el reintegro de los recursos no
utilizados, tanto en Comisiones naclonales como internacionales, adjuntando el
comprobante bancario original de la devolucion en formato (pdf), en el SIGEV],
dentro del periodo de 10 dias hdbiles considerados para la comprobacion de
gastos, especificando:

|, Nombre del SPC;
Il. NUmero de transferencia electrénica con el cual fueron ministrados los
viaticos, y
Il Lugary el periodo de la comisién realizada.
El reintegro deberd realizarse en moneda nacional, privilegiando el uso del Sistema \\
de Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI), al nimero de cuenta bancaria que le

senale la Direccion de Tesoretia,

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. En el caso de Comisiones internacionales, deberd
calcularse la diferencia entre los recursos ministrados y el fotal 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 a lo establecido en los numerales
anteriores.

QUINCUAGESIMO OCTAVO. Los reintegros deberan estar debldamente

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
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diversos. Asimismo, deberd indicarse la partida presupuestaria a la que se asocie el
reintegro. ‘

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

Una vez redlizado el depodsito del reintegro, el SPC deberd adjuntar en el SIGEVI o

~ ficha de depdsito correspondiente.

QUINCUAGESIMO NOVENO.  En el caso de que la Comision haya concluido
antes de la fecha programada, el SPC deberd redlizar el reintegro de viaticos
correspondientes a los dias no utilizados, de acuerdo al Gltimo pdrrafo del numerall
anterior.

SEXAGESIMO. En el supuesto de que la Comisién se cancele antes de su inicio,
el SPC deberd reintegrar los recursos recibidos por concepto de los vidticos, a mds
tardar el tercer dia habll 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 informacién en el SIGEVI,

especificando el estado de la Comisién como “cancelada”,

Saldo a favor del Servidor Plblico Comisionado

SEXAGESIMO PRIMERO.  En el supuesto de que el importe de Ia comprobacion
presentfada sea mayor al importe de los vidticos otorgados, no serd procederfre
reembolso alguno a favor del SPC. -

Autorizacién de gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

SEXAGESIMO SEGUNDO. Los SPF podrén autorizar gastos adicionales a los
confemplados en el Anexo Il de estos Lineamientos siempre y cuando se hayan
erogado en el desempeno de la Comisidn. Estos gastos adicionales no se consideran
denfro de los vidficos y deberdn registrarse en la partida presupuestaria que
correspondad de dcuerdo d la naturaleza del gasto.

SEXAGESIMO TERCERO. En el cumplimiento de una Comision, el Instifuto
cubrird los traslados al y del aeropuerto o terminal -de autobuses fordneos o
ferrocarril que corresponda, ya sea en territorio naclonal o internacional, previa
comprobacion expedida por los prestadores de servicios, deblendo registrarse en las
partidas 37204 “Pasajes terrestres nacionales para servidores plblicos de mando en
el desempeno de comisiones y funciones oficiales”, 37201 “Pasdjes tferrestres
naciondles para labores en campo y de supervision” o 37206 “Pasajes terrestres
internacionales para servidores plblicos en el desempeno de comisiones y funciones
oficiales” segln corresponda. Este gasto no se considera dentro de los vidticos.
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SEXAGESIMO CUARTO. 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 duracién de la Comision no exceda de dos dias naturales, vy
registfréndose en la partida de gasto que corresponda. Este gasto no se considera
dentro de los vidticos y deberd ser registrado en la partida presupuestaria 37204
“Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”, o 37201 “Pasdjes terrestres naciondles para
labores en campo y de supervision”.

SEXAGESIMO QUINTO. En el caso de que se efectlen erogaciones dentro del
territorio nacional con motivo del traslado a una Comision Internacional, deberdn
anexarse los comprobantes fiscales respectivos, considerandose como un gasto
adicional sujeto a comprobacion y registréndose en la partida presupuestaria 37204
“Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”.

Capitulo VI
Disposiciones finales

Facultad para resolver situaciones no previstas e interpretacion de los lineamientos

SEXAGESIMO SEXTO. Corresponderd ala UADM la aplicacion e interpretacion para
efectos administrativos, de los presentes Lineamientos, asi como el andlisis y
resolucion de los supuestos no previstos.

Disposiclones 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.

S
inistrativa Gue se oponga al presente
7

SEGUNDA. Se abroga cualquier disposicion ad
Acuerdo.

FOCIL ORTEGA
D DE ADMINISTRACION

MARIO ALBE
TITULARDE LA U

Ciudad de México, a 31 de enero de 2020.

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

. Tarifas para Comislones nacionales

Las tarifas maximas de viaticos para el desempeno de Comisiones nacionales se asignardn
de acuerdo al lugar (zonas econdmicas), en que se redlice la Comision y el grupo jerdrquico
que le corresponda al SPC, en moneda nacional, conforme a la siguiente tabla:

Tarifas maximas de viaticos en territorio nacional en moneda nacional

. *A” Zonas de la Republica "B” Zonas de la Republica
Grupo Jerdarquico " b S
Mexicana mds econdmicas Mexicana menos econémicas
Director General
hasta Comisionado $2,000.00 $3,500.00
Técnlco hasta Director
General Adjunto $1,650.00 $2,000.00

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

"A" ciudades mas
economicas

Resto del territorio nacional
excepto la Zona

"B” ciudades menos econémicas

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en el Estado de
Guerrero

Metropolitana del Valle de
México

Cancun, Chetumal, Puerto Morelos, Playa del
Carmen, Akumal, Xpu Ha y Tulum en el Estado de
Quintana Roo

Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz de
Huanacaxtle, San Blas, Litibd, Rincon de Guayabitos
San Pancho y Nuevo Vdllarta, 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 Guaddadlajara, en el Estado de Jalisco

Monterrey, Garcia, Guadalupe, San Nicolds de los
Garza y San Pedro Garza Garcia en el Estado de
Nuevo Ledn

II. Viaticos nacionales sin pernocta

Para las Comisiones nacionales en las cuales no se requiera pernocta en el lugar de la
Comision, se otorgard hasta el 50% de la tarifa asignada de acuerdo a 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 redlizacion de las actividades en la Zona Metropolitana del Valle de México,
indicadas en el Lineamiento Undécimo, se podrdn pagar gastos de dlimentacién de

acuerdo a la siguiente tarifa:

Concepto

" Alimentacién

Tarifa diaria en moneda nacional
$150.00
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IV. Tarifas de vidticos para comisiones internacionales

Las tarifas mdximas de vidticos para el desempeno de Comisiones infernacionales se
aslgnardn en su equivalente en moneda nacional de acuerdo al lugar en que se realice la
Comisién 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 comisién, se oforgard hasta el 50% de la tarifa de acuerdo a los limites
correspondientes.
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ANEXOII
Gastos para el cumplimiento de una Comisién (sujetos a comprobacién)

1. Transportacion aéreq, fluvial, autobuses fordneos o ferrocarril, asi como gastos
asociados a la expedicion de boletos, los que se cobren por la entrega,
cancelaciéon y camblo de boletos; slempre que sean por razones imputables
al IFT y ocasionados con motivo del desempeno de la comision, registrandose
en la misma partida presupuestaria en donde se registrd el gasto derivado de la
adquisicion de los boletos de transportacion aérea de origen;

Hospeddaje;

Alimentos;

Servicios de comunicacion que se utilicen para fratar asuntos oficiales;

Uso de caja de seguridad en el hotel;

O o A wN

Servicio de lavanderia, siempre y cuando la Comision sea mayor de cinco
dias hdbiles.

7. Diferenciales por cambio de divisas;

ANEXO Il
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Gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

1. Traslados al y del aeropuerto o ferminal de autobuses fordneos o ferrocarril
que correspondaq, ya sed en territorio nacional o internacional; en caso de usar
automovil propio para el traslado, el importe del estacionamiento en dichas
terminales en la plaza de adscripcion;

Renta de vehiculo y gastos asociados a transportacion terrestre;
Pedje por uso de automovil del SPC;

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

= A

Impuestos causados por los gastos relacionados con el desempeno de la
Comision.
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ANEXO IV

Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Internacionales

ACUERDO DE AUTORIZACION DE COMISIONES INTERNACIONALES No. DE ACUERDO | |
@ -ift CON EL LIC. GABRIEL CONTRERAS SALDIVAR
e i e COMISIONADO PRESIDENTE FECHA: | |

TILECOMUNICACIONES

INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES

Numero Asunto Acuerdo

"Se solicita |la autorizacidn para que el C. (nombre del

servidor publico AUTORIZA Vo.Bo.
comisionado), 2
(puesto) (adscrito a
(nombre de la Oficina/ Unidad/ Coordinaciodn)

, asista al
(evento) , @ realizarse
en (lugar del evento) ,en
calidad de (ponente,
invitado,etc.) por el periodo
(periodo de la comisién)

LIC. GABRIEL CONTRERAS SALDIVAR LIC. MARIO ALBERTO FOCIL ORTEGA
Cabe mencionar que en apego a los "Lineamientos de PRESIDENTE DEL INSTITUTO FEDERAL TITULAR DE LA UNIDAD DE
austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Federal DE TELECOMUNICACIONES ADMINISTRACION
de Telecomunicaciones"” y al criterio de racionalidad de
gasto del Instituto, la asistencia de dicho servidor publico es
la minima indispensable para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, funciones y atribuciones de la
(Unidad/Coordinacién)
SOLICITA ELABORA
Por lo anterior solicito se otorguen los recursos necesarios
para la adquisiciéon del boleto de transportacién aérea y la
ministracién de vidticos durante el periodo de la comisidén,
acorde a lo establecido en los "Lineamientos para el
otorgamiento, pago y comprobacién de viaticos vy
transportacion en el desempefio de comisiones oficiales del
Instituto Federal de Telecomunicaciones". Nombre y Firma Nombre y Firma
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO ENLACE ADMINISTRATIVO

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS ASOCIADAS A LA COMISION
PARTIDA NOMBRE DE LA PARTIDA







Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamlentos para la solicitud, pago v
comprobacion de vidticos y transportacion en el desempeno de comisiones oficiales
del Instituto Federal de Telecomunicaciones; para guedar 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 2022

UNIDAD DE ADMINISTRACION
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TITULO PRIMERO
Capitulo Unico
Disposiciones generales

Objeto

PRIMEROQ. Los presentes Lineamientos fienen por objeto establecer las
disposiciones que regulan los vidticos nacionales e internacionales y o
fransportacion  para los servidores publicos adscritos al Insfitufo Federal de
Telecomunicaciones, con motivo del desempeno de las funciones que tienen
encomendadas.

Sujetos obligados

SEGUNDOQO. Son sujetos de los presentes Lineamientos, los servidores pUblicos
adscritos dl Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Marco juridico

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

. Ley del Impuesto Sobre la Rentq;

V. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;

V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaric;

VL Ley Federal de Austeridad Republicana;

Vii. ley Federal de Transparencia y Acceso d la Informacion Publica;

VIll. ley General de Transparencla y Acceso a la Informacion Pablica;

IX. Ley General de Responsabilidades Administrativas;

X. Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Xl. Ley General del Sisterna Nacional Anficorrupcion

XH. ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

XM. Codigo Fiscal de la Federacion;

XIV. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
vigente;

XV. Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XVI. Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Federal
de Telecomunicaciones;

XVIl. Cédigo de Efica del Instituto Federal de Telecomunicaciones;

XVHI. Normas en Materia  Presupuestaria  del  Institute  Federal de
Telecomunicaciones;

XiIX. Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Federal de
Telecomunicaciones vigentes;

XX. Clasificador por Objeto del Gasto para ia Administracion Pablica Federdl
vigente;
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XXi. Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del
Instifuto Federal de Telecomunicaciones;

XXH. Politicas para el manejo de las disponibilidades financieras del Instituto
Federal de Telecomunicaciones;

XXHL. Programa Anuat de Trabgjo del Instituto Federal de Telecomunicaciones del
ejercicio fiscal vigente;

XXWV. Programa Anuat de Adquisiciones, Arrendamientos vy Serviclos del Instituto
Federal de Telecomunicaciones del ejercicio fiscal vigente, vy

XXV. Circular 01

Definiciones

TERCERO.  Para efectos de los presentes Lineamlentos, las palabras utiizadas en
singular incluiran el plural y viceversa, y el pronombre personal masculino, incluird el
femenino, vy se enfendera por:

L,

VI,

VL

Acuerdo de Autorizaciéon de Comisiones Internacionales: Formato mediante
el cual se aprueba la redlizacion de una comision internacional conforme al
Anexo IV de estos lineamientos.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a fravés de Infernet;
CGAIl: Coordinacion General de Asuntos internacionales;

Circular 01 Documento emifido de forma anual por la Unidad de
Administracion vy que tiene como objetivo enmarcar las operaciones
administrativas del Instituto y describir los procedimientos, requisitos y formatos
necesarios para facllitar 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  Institutc  Federal de
Telecomunicaciones;

Comision: La farea o actividad que se le encomienda a un servidor plblico
adscrito dl Instituto Federal de Telecomunicaciones en lugares distintos a los
de su centro de frabgjo, relacionada con el desarrollo de su frabagjo
actividades oficidles propias de sus atribuciones. Las comisiones pueden ser
nacionales o internacionales;

DPP: Direccidon de Programacion y Presupuesto.

Enlace Administrativo: Servidor plblico con dependencia funclonat de o
Unidad de Administracion, que en las Unidades Administrativas del Instituto
ejerce las atribuciones de obtencion, validacion, control, notificacion y/o
remision de Informacidon y/o documentacion, en las materias de recursos
humanos, recursos materiales, recursos  financieros,  programacion,
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presupuesto, tesoreria, contabilidad, adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, obra publica, inventarios, archivos, control interno, manuales de
organizacion y de procedimientos, administracion de riesgos y de otra indole;

Gastos no sujetos a comprobacién: Erogaciones por los conceptos distintos a
los senalados en el Anexo Il de estos Lineamientos, que el Servidor Pdblico
Comisionado redliza en el desempeno de la Comision con cargo a los viaticos
otorgados, y de las cuales no es posible recabar el comprobante que cumpla
con los requisitos fiscales respectivos por las caracteristicas propias de los
prestadores de servicios y/o proveedores. No deberdn exceder el 10% del
monto total de los viaticos erogados y deberdn detallarse en la relacién de
gastos respectiva;

Gastos sujetos a comprobacién: Son los conceptos de gasto relacionados en
el Anexo ll, cuyas erogaciones deben estar amparadas por documentos
originales comprobatorios expedidos por los prestadores de servicios y
proveedores y que deberdan ser cubiertos con los vidticos, con excepcion de
los relativos a la adquisicion de boletos de tfransportacion aérea, autobuses
foraneos o ferrocarrl 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 la relacion de gastos aplicable, a la cual se anexard la
documentacion en original que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en
el capitulo correspondiente;

Gastos adicionales sujetos a comprobacién asociados a Comisiones
Oficiales: Aguellos conceptos de gasto relacionados en el Anexo lll, que se
realizan en cumplimiento de la Comisidn y que no son cubiertos con el monto
de vidticos otorgados. 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
Publico Facultado, a fin de solicitar el reembolso correspondiente. Deberdn
registrarse en la partida presupuestaria que corresponda de acuerdo con la
naturaleza del gasto;

IFT o Instituto: El Instituto Federal de Telecomunicaciones;

Informe de la Comisién: Documento que indica el lugar, duracién, objeto de
la Comisidon, el resumen de actividades realizadas en su desempeno,
resulfados obtenidos y la forma en que confribuyd al cumplimiento de
atribuciones o de programas de trabajo del Instituto. Este informe se considera
publico de acuerdo con lo establecido en el articulo 70, fraccién IX de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, salvo en los
casos en que se considere informacion reservada de acuerdo a lo
establecido en dicha Ley;
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Xiil.

XV,

XV

XVIIL.

XX,

Lineamientos: Los Lineamientos para la Solicitud, Pago vy Comprobacion de
Vidticos y Transportacion en el Desempenc de Comisicnes Oficiales del
Insfituto Federal de Telecomunicaciones;

Oficio de Comisidn: Documento oficial firmado en forma autégrafa por el
Servidor Pablico Facultado en el gue se designa, instruye e informa al Servidor
Pdblico Comisionado, el objetivo, temporalidad, lugar, proyecto, programa o
actividad a reclizar durante la Comision, aln y cuando la comision no
supongd la erogacion de vidticos y pasgjes. Se considera el documento que
da inicio al frédmite de Comisidn y debe adjuntarse al inicio del proceso de
registro y solicitud de comision en el Sistema de Gestion de Vidticos,

Pasales Nacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de transportacidn det Servidor PUbico Comisionado cuando se
traslade a una poblacion distinta al lugar de adscripcion dentro del teritorio
nacional, deblendo registrarse el gasto en las partidas presupuestarias 37101
"Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision”, 37104
"Pasajes aéreos nacionales para servidores plblicos de mando en el
desempeno de comisiones y funciones oficiales”, “37204 “Pasajes terrestres
nacionales para servidores publicos de mando en el desempefic de
comisiones y funciones oficiales” o 37201 “Pasqjes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” segun seq el caso;

Pasajes Internacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de transportacion del Servidor Publico Comisionado de la
Replblica Mexicana al exiranjero y viceversq, asi como entfre paises,
debiendo registrarse el gasto en la parfida presupuestaria 37106 “Pasgjes
aéreos Internacionales para servidores publicos en el desemperfio de
comisiones y funciones oficiales”;

Patrocinio: Pago parcial o total de los gastos de fransporte, hospedaje y/o
afimentos al Servidor Publico Comisionado reafizado por la organizacion
convocante de la comision o algdn tercero, que tlene como efecto que el IFT
Unicamente pagard un porcentaje especifico de la tarifa de vidticos
correspondiente, dependiendo del tipo de pafrocinio del que se frate;

Pernocta: Las noches efectivas que se pasan fuera del lugar de adscripcién,
excluyendo las noches que, en su caso se ocupen en vueio o fransportacion;

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Plataforma electrénica que
permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
sefaladas en ia Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica (LGTAIP) para los sujetos obligados y organismos garantes, de

LT
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conformidad con la normatividad que establece el Sisterna Nacional,
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

XX. Reintegro de vidticos: Devolucién de recursos presupuestarios ministrados y no
utilizados en una Comisién;

XXl. RESICO: Régimen Simplificado de Confianza. Régimen fiscal vdlido vy
reconocido por el Sistemma de Administracion Tributaria que obliga a las
personas fisicas que interactden a través del SPC con el Instituto a emitir
documentacion fiscal con retencion del 1.25% de retencion de ISR,

XXIl. Relacién de gastos: Documento mediante el cual el Servidor Pdblico
Comisionado informa bagjo su absoluta responsabilidad los gastos
efectivamente erogados duranfe la Comision, mismos que no deberdn
exceder los montos autorizados por concepto de viaticos;

XXIll.  Requisitos fiscales: Informacién que debe cumplir la documentacion
comprobatoria de vidticos dentro del tferritorio nacional y pasajes para
fransportacion emitida por los prestadores de servicios y que se encuentra
descrita en las disposiciones fiscales aplicables;

XXIV. SAT: Sistema de Administracion Tributaria;

XXV. Servidor Pdblico Comisionado (SPC): Servidor Publico del IFT designado para
desempenar una Comision;

XXVI.  Servidor Publico Facultado (SPF): Aquellos servidores publicos del Instituto que
pueden firmar autorizaciones de comisiones nacionales o internacionales de
acuerdo con los presentes Lineamientos;

XXVII. Sistema de Gestién de Vidticos (SIGEVI): Herramienta informdatica del IFT que
permite documentar y dar frdmite a las solicitudes de ministraciéon, pago y
comprobacién de vidticos mediante procesos estandarizados vy
automatizados, aplicable a todos los servidores publicos del Instituto que
realicen comisiones nacionales e infernacionales;

XXVIII.  Tarifas: Al importe maximo diario que se podra otorgar al SPC por concepto
de vidticos, acorde al nivel jerarquico y zonificacion;

XXIX. Tarjeta empresarial de servicios: Tarjeta que es enfregada a los Enlaces
Administrativos para la compra de boletos para transportacion aérea y gastos
asociados a estos, relacionados con la Comisiéon. Dichos servidores publicos
serdn responsables del uso de la tareta en estricto apego a estos
Lineamientos, absteniéndose de utilizarla para cualquier fin distinto al
senalado en este numeral;
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XXX

XXX,

XXXII.

XXX,

XXXV,

XXXV,

XXXV

Direccién de Tesoreria: Area del IFT adscrita a la Direccién General de
Finanzas, Presupuesto vy Contabilidad, encargada de redlizar las
ministraciones de vidticos a los Servidores Plblicos Comisionados:;

Tipo de Cambio: Equivalencia del peso mexicano con respecto de la
moneda extranjera en la que se estima la tarifa de vidticos, dependiendo del
lugar de la comisién de acuerdo af Anexo | de estos Lineamientos, tanto para
la ministracion de vidticos por parte de ta Direccldn de Tesoreria, como para
la comprobacion de vidgticos del SPC;

Tramo sencillo: Vigje que realiza el SPC desde la ciudad de origen hasta la
ciudad de destino en la que se llevard a cabo la Comisidn vy viceversq, sin
importar el nUmero de escalas que pudieran realizarse durante dicho vigje;

Transportacién local: Es ef servicio consistente en el traslado del SPC a través
de transporte publico urbano en el lugar de la Comisidn (autobls, metro,
colectivo, fren o taxi), incluso, plataformas electronicas que proporcionan a
sus usuarios automadviles con conductor para fraslados locales, cuyo costo es
cublerto mediante la asignacion de los vidticos en el transcurso de una
comision oficial;

Unidad (es) Administrativa (s) UA o UA’s; Cada una de las dreas establecidas
en el arficulo 4 del Estatuto Orgdnico del Insfituto, cuyos tifulares se
encuentran obligados a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos,
materiales y financieros que administra para contribuir al cumplimiento de los
programas instifucionales;

UADM: Unidad de Administracién;

Viaticos: Los gastos necesarios para ef cumplimiento de una Comision, como
serian “Transportacion local”; pruebas médicas y/o de laboratorio necesarias
para vigjar, hospedaje; dimentos; serviclos de comunicacién (internet,
llamadas felefénicas oficiales vy tarjetas prepagadas); servicio de lavanderic;
impuestos locales sobre hospedaje; diferenclales por cambio de divisas;
fotocopiado y los "Gastos no sujetos a comprobacién”, deblendo registrar el
gasto en las partidas presupuestarias 37501 “Vidticos nacionales para labores
en campo y de supervision” o 37504 “Vidticos nacionales para servidores
publicos en el desempeho de funciones oficiales” en el caso de comisiones
dentro del territorio nacional y 37602 “Vidticos en el extranjero para servidores
publicos en el desempeno de comisiones y funclones oficiales”, en el caso de
comisiones infernacionales, y

Zona Metropolitana del Valle de México: Zona delimitada conforme a (os
definiciones y mecanismos establecidos en los arficulos 31 v 32 de la Ley
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General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Ubano y publicada en el documento "Delimitacidn de las zonas
metropolitanas de México”.

TITULO SEGUNDO
Capitulo |
Autorizacién de comisiones y solicitud de vidticos

Autorizaciones
CUARTO. Son Servidores Publicos Facultados (SPF):

l.- Comisionado Presidente;

Il.- Comisionados;

.- Secretario Técnico del Pleno:

IV.-  Coordinador Ejecutivo;

V.- Titulares de Unidad;

VI.-  Titular del Centro de Estudios;

VIl.-  Titular de la Autoridad Investigadora;
VIIl.-  Titulares de Coordinaciones Generales, y
IX.-  Titular del Organo Intemno de Control.

QUINTO. Corresponderd al Comisionado Presidente autorizar las comisiones de
los SPF senalados en las fracciones anteriores, mediante oficio de Comision firmado
autégrafamente, el cual deberd adjuntarse de igual forma en el SIGEVI.

Lo anterior, con excepcion de los SPF previstos en las fracciones VIl y IX del
Lineamiento Cuarto, considerando que éstos poseen autonomia técnica y de
gestion, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 26 y 35 de la Ley Federal
de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Los titulares de la Autoridad Investigadora y del Organo Interno de Control tendrén
la facultad de autorizar las comisiones del personal a su cargo en términos de estos
Lineamientos.

Solo podrdan emitir oficios de comisiones intfernacionales, el Comisionado Presidente
para los SPF; los Comisionados del Pleno para el personal adscrito a su staff; Titulares
de Unidad y Coordinadores Generales para el personal adscrito a sus Unidades
Administrativas; el Coordinador Ejecutivo para el personal adscrito a su Unidad
Administrativa, a Titulares de Unidad y a Coordinadores Generales —acorde con el
primer pdrrafo del articulo 17 del Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones—, el Titular de la Autoridad Investigadora y el Titular del Organo
Interno de Control para el personal adscrito a sus respectivas Unidades.
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TratGndose de comisiones nacionales, la autorizacidn corresponderd a los SPF

senalados en las fracciones | a X del numeral CUARTO v a aquellos sefalados en el
segundo parrafo del numeral SEXTO de estos Lineamientos.

SEXTO, Unicamente los SPF podrdn autorizar las comisiones nacionales del
perscnal adscrite a sus Unidades Administrativas.

La facultad de autorizar comisiones nacionales podrd ser delegada por el SPF
mediante oficio a servidores publicos con nivel jerdrquico minimo de Director
General Adjunto,

Las comisiones nacionales de los servidores publicos a quienes se les delegue la
facultad de autorizar dichas comisiones seran auforizadas por el servidor pdblico que
le hubiere delegado las mismas.

SEPTIMO. Para reatizar comisiones internacionales es necesario:

I, Contar con el Visto Bueno de la CGAl en el SIGEVI, respecto de la pertinencia
y apego de la Comisidn al calendario de actividades internacionales del
Instituto’;

If. Acuerdo de Autorizacién de Comisiones Internacionales, firmado por parte
del Comisionado Presidente en términos del Lineamiento Quinto? v que
deberd adjuntarse, como parte de la solicitud de autorizacién de la Comision
en el SIGEVI, vy

ll. Agenda o programa del evento.

OCTAVO.  Para obtfener el visto bueno de la CGAI respecto de la redlizaciéon de
la comision Internacional, el SPC deberd completar fodos los campos de
informacion requeridos por el SIGEVI, los cuales permiten brindar mdés informacion de
la perinencia y apego de la comisidn oficial respecto de los foros, reuniones,
negociaciones, eventos, convenciones, congresos, conferencias y todas aguellas
acciones que se consideren importantes para el desarrcllo y posicionamiento del
Instituto a nivel internacional.

Lo participacion de los SPC en comisiones internacionales deberd ser congruente
con el calendario de actividades internacionales, © en su caso eventos
supervenientes en los que se requiera la participacion det Instituto vy los recursos
presupuestarios asignados para la reglizacidon de dichas actividades, a partir de [a
informacién proporcionada por fas UA y demds dreas del Insfituto a la CGALy de
conformidad con [os criterios de actuaciéon para comisiones infernacionales emitidos
por la CGAL

' No resulta aplicable a las Unidades Administrativas a que se reflere el parafo segundo del
Lineamiento Quinto.
% idem
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NOVENO., Una vez obtenido el visto bueno de la CGAIl en el SIGEVI, el Enlace
Administrativo deberd recabar las firmas del Acuerdo de Autforizacion de
Comisiones Infernacionales que se adjuntard en el SIGEVI, firmado por los Servidores
Plblicos de conformidad al formato del Anexo V.

Solicitud de viaticos

DECIMO. Una vez completado el proceso de autorizaciéon y de visto bueno de
la comision oficial en el SIGEVI, ya sea nacional o internacional, el Enlace
Administrativo deberd iniciar el proceso de solicitud de ministracion de vidticos en el
sisterna, para que una vez autorizados por la UADM sean depositados en la cuenta
de némina del SPC.

UNDECIMO. En las comisiones que se realicen en la Zona Metropolitana del Valle
de México para las actividades relacionadas con la supervision, vigilancia,
monitoreo, verificacion, inspeccion y medicion del espectro radioeléctrico asi como
con la supervision, inspeccidn, verificacion y procedimientos administrativos de
imposicién de sanciones a concesionarios, autorizados y demds sujetos regulados,
incluyendo a operadores de telecomunicaciones, estaciones de radiodifusion vy
cualqguier persona relacionada, que operen sin concesidon, autorizacidon o permiso,
se autorizardn vidticos unicamente para gastos de alimentacion de acuerdo con las
tarifas del numeral lll, del Anexo .

Dicha autorizacion también serd aplicable para las actividades de notificacion o
desahogo de diligencias que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Instituto y que sean necesarias para el desarrollo de sus funciones.

El pago para gastos de alimentacion conforme a lo establecido en los dos parrafos
anteriores podré incluir la modalidad de “comida para llevar”, dentro de la Zona
Metropolitana del Valle de México.

DUODECIMO. Para efectos de la solicitud y pago de vidticos, el Enlace
Administrativo con apoyo del SIGEVI deberd llevar el registro de duracién de cada
Comisidn de los SPC, es decir del periodo comprendido desde el dia del fraslado
hasta el tférmino de la Comisién.

Solo se podrd autorizar el pago de vidticos y pasajes para sufragar gastos de
personas y actividades relacionadas con el servicio oficial, por lo que se comisionard
unicamente a los Servidores Publicos del Instituto que no se encuentren disfrutando
de algdn periodo vacacional o cualquier otra circunstancia que implique ausencia
real en sus labores en el momento de la Comision.

DECIMOTERCERQ. ElnUmero de dias de la Comision serd el estrictamente necesario
para el cumplimiento de los objetivos instifucionales, con apego a criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad, y en observancia de los ordenamientos legales
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y administrativos aplicables, siendo responsabllidad del SPF correspondiente
deferminar sl nUmero de SPC.

Ningan SPC podra desempenar comisiones internacionales cuya suma total exceda
50 dias naturales de duracion —continuos o discontfinuos— en un mismo ejercicio
fiscal.

Cuando la suma total de comisiones infernacicnales exceda los 50 dias naturales el
SPC deberd justificar por oficio su asistencia a dichas comisiones, y corresponderd al
SPF autorizarlas, mediante oficio, de forma excepciondl, y sin que se conforme
precedente alguno. Una vez concluido lo antferior, y por el periodo de exceso, el SPC
podrd solicitar el pago de vidticos por la extension del periodo mencionado, y realizar
el proceso correspondiente en el SIGEVI a través del Enlace Administrativo,
incorporando la autorizacidn referida.

DECIMOCUARTO.  Las erogaciones derivadas de comisiones deberdn ser aplicadas
principaimente y segln corresponda, en las partidas presupuestarias ascciadas of
concepto 3700 "Servicios de fraslado y vidticos” del Clasificador por Objeto del Gasto
de la Administracion Plablica Federal vigente v se realizardn bajo la responsabilidad
del SPC que los solicita y el SPF que los autoriza, debiendo apegarse a los techos
presupuestarios previstos para el cumplimiento de los programas, proyectos y
actividades de cada Unidad Administrativa,

DECIMOQUINTO.  Para registrar la solictud de vidticos en el SIGEVI, deberdn
adjuntarse los siguientes documentos:

I Oficio de Comisidn en formato PDF;

. Acuerdo de Autorizacidn del Presidente del Instituto en términos del
Lineamiento Noveno, y el viste bueno de [a CGAI correspondientes, cuando
se trate de vidticos para Comision internaclona, y

. Agenda o programa del evenfo,

DECIMOSEXTO. La solicitud de ministracion de vidlicos anticipados deberd
redlizarse con al menos tres dias hdbiles previos a la fecha de inicio de la comision.,
Esta solichud podr& framitarse en un plazo menor al establecido en casos
excepclondles y debidamente justificados. A fin de que fa DPP pueda tramitar o
ministracion de los recursos, el solicitante deberd comunicar mediante el SIGEVI, las
razones por la cuaies no fue posible apegarse alf plazo antes mencionado.

El incumplimiento del plazo estipulado originard que la solicitud de la Comisidon
respectiva se tramite como “vidticos devengados”, es decir, que el SPC se encargard
de cubrir todos sus gastos, y los mismos le serdn reembolsados una vez que, en su
caso, concluya su proceso de comprobacion,
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DECIMOSEPTIMO.  Cuando la comisién tenga por objeto impartir o asistir a cursos,
seminarios, simposios U ofros eventos; o bien, proporcionar o recibir asistencia
técnica de organismos internacionales u organizaciones que agrupen a éstos, la
autorizacion y solicitud deberd indicar si los viaticos serdn cubiertos total o
parcialmente por el IFT, especificando los rubros.

DECIMOCTAVO. Cuando exista un patrocinio que cubra al SPC gastos de
fransporte, hospedaje y alimentos, el IFT Unicamente pagard pasajes terrestres de
hasta por el 15% (quince por ciento) de la tarifa de vidticos que corresponda; en el
caso de que se cubra fransporte y hospeddje, el IFT pagard una cantidad
equivalente hasta por el 50% (cincuenta por ciento), de la tarifa de viaticos que
corresponda al destino de la comisién, en el caso de que sean cubiertos los gastos
de fransporte y alimentos, el IFT pagard hasta por el 70% (setenta por ciento) de la
tarifa de viaticos que corresponda Unicamente para gastos de hospedaje y en el
caso gue se cubran parcialmente los alimentos (desayuno-comida, comida-cena,
desayunos-cena) el IFT pagard el equivalente al 80% de la tarifa de vidticos que
corresponda.

Capitulo Il
Tarifas de vidticos

DECIMONOVENO. Para el desempenio de las Comisiones, el Instituto proporcionara
los viaticos en moneda nacional, conforme a las tarifas establecidas en el Anexo |
de los presentes Lineamientos. Las tarifas se revisardn anualmente y, en su caso, se
ajustardn en el mes de enero de cada ano, considerando: para moneda nacional
y ddlares de los Estados Unidos de América, el Indice Nacional de Precios al
Consumidor aplicable en México y los Estados Unidos de América, respectivamente;
y para la tarifa de euros el Indice Armonizado de Precios de Consumo que publique
el Banco de México.

Capitulo lll
Ministracion de vidaticos

VIGESIMO. Se podrdn ministrar vidticos de forma anticipada a través de la
Direccion de Tesoreria del Instituto con base en las tarifas, destino y periodo de la
Comision, una vez completado el proceso correspondiente en el SIGEVI. No se
podran ministrar vidticos si la solicitud no ha sido realizada y completada en el
SIGEVI.

VIGESIMO PRIMERO.  En los casos en los que coincida la estancia en dos o mds
localidades en un mismo dia (comisiones internacionales), se aplicard la tarifa y
divisa de la localidad en que pernocte el SPC, de acuerdo con el Anexo | de estos
Lineamientos.
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Ministracién de vidticos para comisiones nacionales

VIGESIMO SEGUNDO. El anticipo de vidticos sera entregado al SPC en moneda
nacional mediante abono en la cuenta bancaria en donde se deposita su ndmina
y de acuerdo con la informacion proporcionada en e SIGEVI.

Cuando, por las caracteristicas de la Comision, se requlera cubrir gastos distintos a
los establecidos en el Anexo [l de estos Lineamientos, se podrdn solicitar ol Instituto
recursos para cubrirtos. Para tales efectos, previa autorizacion del SPF, en el SIGEVI
se incluird el detalle y justificacion de los gastos a realizar, indicando concepto y
partida de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
PUblica Federal vigente.

Ministracidn de vidticos para comisiones infernacionales

VIGESIMO TERCEROQ. Traténdose de comisiones internacionates, los vidticos serdn
enfregados al SPC de manera total, mediante abono en la cuenta bancario donde
se le deposita su ndminag, por su equivalente en moneda nacional, calculado al tipo
de cambic utilizado por la Direccidn de Tesoreria al momento de ministrar los
vidticos, mismo que se comunicard al SPC, asl como al Enlace Administrativo.

VIGESIMO CUARTO. La Direcclén de Tesoreria utilizard los siguientes criterios para
calcular et fipo de cambio y realizar la ministracion de vidticos:

I, Tratdndose de ddlares de los Estfados Unidos de América, serd el publicado
por el Banco de México en su pdgina de internet, el dia habil bancario
inmediato anterior a la fecha en la que se realice la fransferencia, y

It. Para el supuesto de eurcs, serd el publicado por el Banco de México en su
pdagina de infernet el dia habil bancario inmediato anterior a la fecha en la
gue se reqlice la transferencia.

Vidticos devengados

VIGESIMO QUINTO. El reembolso de vidticos, fransportacion locat y gastos sujetos a
comprobacion que el SPC haya devengado sin recibir recursos de manera
anticipada, deberd solicitarse mediante el SIGEV! dentro de los diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente a aquél en que termind la Comisién, plazo en el
que prescribird el derecho de los SPC para solicitario e implicard una renuncia del
SPC a la recuperacion de dichos recursos. Para ello, el Enlace Administrativo que
corresponda, deberd realizar el envio de la solicitud mediante el SIGEVI, al siguiente
dia hdbil de aquel en el que el SPC le tumne la solicitud identificando la partida
presupuestaria y concepto de gasto afectado. Una vez finalizada la comprobacion,
la DGFPC contara con un plazo de 10 dias hdbites para ef reemboiso de los recursos
al SPC.
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Para el reembolso de vidticos en el mes de diciembre, delberdn considerarse los
plazos y fechas limites que se establezcan en las Disposiciones especificas para el
clerre presupuestal det gjercicio que corresponda.

Aplicacion de los vidticos

VIGESIMO SEXTO.  Ei Imporfe de los vidgticos podrd ser aplicado de manera
indistinta por el SPC para cubrir los gastos sujetos a comprobacién senalados en el
Anexo i,

VIGESIMO SEPTIMO. Lo comprobacién de gastos por alimentacion deberd
efectuarse con documentacion de establecimientos mercantiles dedicados a su
preparacion y servicio y que expidan comprobantes fiscales, fales como
restaurantes, cafeterias, loncherias, cocinas econdmicas, etcétera.

VIGESIMO OCTAVO. El Instituto no pagard o aceptard gastos que redlicen los
SPC distintos a los senalados en el Anexo Il de estos Lineamientos, como son los
realizados para adqguirir objetos personales, tales como ropa, calzado, lentes,
implementos de higiene personal, como tampoco Ios relativos a libros, revistas,
publicaciones periddicas, souvenirs, entradas a museos, entre otros.

De igual forma, el Instituto no pagard 1os gastos que los SPC realicen en ia Ciudad
de México, salvo aguéllos casos en que el SPC fenga la necesidad de consumir
alimentos en restaurantes de la terminal aerea o terrestre de la Ciudad de México
alinicio de la Comision y, siempre y cuando, el horario de salida de su transporfacion
aérec o terrestre, para el inicio de la comisidn sea previa a las ¢:00 am, y por tanto,
los alimentos de la terminal aérea o terrestre sean la dnica opcldn del SPC para
desayunar. No se aceptardn facturas de alimentos de la terminal aérea o terrestre
de la Ciudad de México al regreso de la comisidn.

Por Gltimo, el IFT no pagard ninguna factura o ticket de consumo en establecimientos
mercantiles y tiendas de conveniencia, gue incluyan bebidas y alimentos que no
correspondan a una ingesta para satisfacer las necesidades individuales del SPC. En
particular, es responsabilidad del SPC el uso racional de los recursos en el consumo
de productos tales como: gomas de mascar, frituras, malvaviscos, chocolates,
bebldas de rehidratacion, asi como botanas y similares.

Capitulo IV
Transportacion
Transportaciéon aérea
VIGESIMO NOVENO. TratGndose de fransportacion aéreq, solo se ufilizard vy

autorizard clase turista o similar, salvo gue exista un patrocinio.
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El SPC podrd subir la categoria de la transportacion aéreq, siempre y cuando él
cubra ese costo adicional con sus propios recursos y facture de manera separada
el costo que este represente. En este sentido y para amparar ese costo, el SPC
debera adjuntar al SIGEVI la documentacién soporte, asi como las notas aclaratorias
correspondientes.

En caso de que, durante la comision, el SPC requiera modificar la fecha u hora del
vuelo que le fue asignado, deberd presentar la justificacion y razonamiento del
cambio, el cual tendrd que estar obligatoriamente ligado al objetive de la propia
comisidon aldn y cuando haya cubierto por su propia cuenta el monto producto del
diferencial en dicha transportacion aérea.

En caso de que el SPC no presente la justificacion anterior, deberd reintegrar al
Instituto el monto correspondiente del ficket de avidn que se le haya adqguirido y que
haya modificado sin justificacidon vy enfregar el comprobante ol enlace
administrativo dentro de los 10 dias hdbiles siguientes al término de la comision.

TratGndose de comisiones internacionales se podrd optar por una tarifa distinta a la
de turista o similar, siempre y cuando no sea de primera cilase o categoria de
negocios, en los siguientes casos:

. Cuando se trate de vuelos internacionales que por framo sencillo excedan ias
4 horas, ©

. Cuando el SPC manifieste, bajo protesta de decir verdad, que lo necesita
debido a sus condiciones fisicas o de salud.

Es responsabilidad del SPC que la informacion y documentacion comprobatoria del
vuelo sea acorde con esta politica.

TRIGESIMO. A fin de procurar obtener las mejores tarifas disponibles para el
Instituto en la compra de boletos de fransportacidon aéreq, su adguisicion deberd
redlizarse de forma anticipada y de ser el caso, realizar la contratacién consolidada,
conslderando que ia informacion correspondiente al costo de o fransportacion
deberd incorporarse en el SIGEVI como parte de la solicitud de autorizacion de Ia
comision y solicitud de vidticos, previo visto bueno del SPF.

TRIGESIMO PRIMERO. Los boletos de fransportacidn aérea podrdn ser
adgulridos por conducto del Enlace Administrativo bajo alguna de las sigulentes
moddalidades: mediante Internet, directamente con las aerolineas o con agencias
de vigjes, observando que la tarifa se refiera a los mismos niveles de servicio v
caracteristicas y procurar la obtencldn de los mejores precios y condiciones parg el
Instituto.

Para acreditar lo anterior, el oficio de solicitud de pago de la Tarjeta Empresaricl de
Servicios deberd ir acompanado de al menos dos cotizaciones adicionales a la
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opcidn de compra en los mismos férminos y condiciones, asi como la manifestacion
de que se optod por la mejor alternativa, la que permitié atender el desarrollo de la
comision; y excepcionalmente, en su caso, la manifestacion de que era la Unica
opcidn disponible al momento de la compra. La documentacion antes descrita y la
copia del oficio de Comisién respectivo servirdn para comprobar el gasto y hardan
las veces del expediente de contrataciédn en materia de adqguisiciones.

TRIGESIMO SEGUNDO. Las Unidades Administrativas deberdn propiciar la
planeacion y programacion oporfuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de
esguemas 0 mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial en la
compra de boletos.

TRIGESIMO TERCERO. Los Enlaces Administrativos deberan redlizar las
conciliaciones mensuales entre la documentacion comprobatoria de la adquisiciéon
de los boletos y los estados de cuenta de las Tarjetas Empresariales de Servicios y
enviar fanto la documentacion comprobatoria completa, como la conciliacion a
mas tardar cinco dias hdbiles posteriores al Ultimo dia de cada mes a la DPP, a fin
de redlizar el pago correspondiente.

En caso de que se detecten diferencias, el Enlace Administrativo serd el responsable
de enviar la documentacion comprobatoria faltante a la DPP, mientras tanto, dicha
diferencia se registrard en la cuenta de deudores diversos a nombre del Enlace
Administrativo, como responsable del uso de la tarjeta.

Transportacion terrestre

TRIGESIMO CUARTO. ElI SPC podrd vigjar por via terrestre en transporte publico
de autobuses foraneos o ferrocarril de primera clase. Asimismo, podrd frasladarse en
automaovil propio vy bajo su exclusiva responsabilidad, cuando la distancia entre la
Ciudad de México y el destino de la Comisién no exceda de 300 kildmetros en un
solo sentido, feniendo derecho Unicamente a que se le pague el importe de los
gastos de peadje que compruebe y a recibir la compensacion por kildmetro recorrido
gue la UADM establezca para tal efecto.

El kilometraje recorrido se determinard de conformidad con las distancias de
carreteras que de manera oficial publique la Secretaria de Infraestructurag,
Comunicaciones y Transportes por conducto de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos o el organismo que le sustituya. Los recursos asignados
en esfa partida no son acumulables a los recursos oforgados bajo el concepto de
vidticos.
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Transporfacion en comisiones naclonales relacionadas con supenvision, inspeccion,
verificacion, vigilancia, monitoreo y medicién del espectro radioeléctrico vy
procedimientos administrativos de imposicidn de sanciones de la Unidad de
Cumplimiento.

TRIGESIMO QUINTO. El SPC que por sus funciones tenga actividades relacionadas
con la supervision, vigilancia, monitoreo y medicion del espectro radioeléctrico, con
la supervisidn, Inspeccidn, verificacidn y procedimientos administrativos de
imposicidon de sanciones a concesionarios, autorizados y demds sujetos regulados,
incluyendo a operadores de telecomunicaciones, estaciones de radiodifusion vy
cualguier persond relacionada, que operen sin concesion, auforizacidon © permiso,
deberd opfar por el arrendamiento de vehiculos en la categoria de modelos
economicos/compactos, con cargo a la partida 32502 “Arendamiento de
vehiculos terrestres, aereos, maritimos, lacustres y fluviales para serviclos pUblicos y la
operacion de programas publicos” del Closificador por Objeto del Gasto para (o
Administracion Plblica Federal, el cual deberd comprobarse mediante o
expedicidon de una factura a nombre del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

TRIGESIMO SEXTO. Deberd privilegiarse el arrendamiento de vehiculos con
aquelias empresas gue cuenten con convenios, formatos de descuentos o precios
preferenciales para servidores publicos del [FT. Asimismo, podrd contratarse el servicio
de fransporte con cargo a la partida 37201 "Pasgjes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Plblica Federal, en cuyo caso los recursos asignados no serdn
acumulables a los recursos ctorgados bajo ef concepto de vidticos.

TRIGESIMO SEPTIMO. Tratdndose de comprobaciones de fransportacion  en
terriforio nacional, en las que no se cuente con factura, previa autorizacion de los
SPF, podrdn adjuntarse en el SIGEVI Ias notas ¢ recibos de servicios, siempre y cuando
dichas comisiones se hayan realizado en localidades rurales (poblaciéon menor a
2,500 habitantes de acuerdo al Censo del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia vigente), por lo gue serd responsabilidad del SPC  manifestar
expresamente en el SIGEVI en caso de que no haya sido posible conseguir el
comprobante fiscai correspondiente,

TRIGESIMO OCTAVO, El andlisis y resolucién de casos excepcionales no previstos en
el numeral anterior y previa autorizaclon expresa de los SPF, podrdn tramitarse ante
la UADM, para que ésta a fravés de su Direccidn General de Finanzas, Presupussto y
Contabilidad, determine su procedencia.
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Plazo de comprobacién de viaticos

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 estaran 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 Comisién en tanto
no se haya concluido el procedimiento de comprobacion de comisiones anteriores
Y. €n su caso, reintfegro de recursos no utilizados, con excepcidn de lo siguiente:

.  Cuando se efectien dos o mdas Comisiones sucesivas y entre ellas, el SPC
regrese a su lugar de adscripcion por menos de fres dias hdbiles, vy

Il. Cuando el SPC se encuenfre en Comisidn 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 documentacién 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
declaraciéon mensual de gastos del IFT para fines fiscales, en caso de que la
documentaciéon no cumpla con los requerimientos descritos en el pdrrafo anterior
no podrd ser considerada en su comprobacion de gasto.

Asimismo, el SPC serd responsable de no exhibir datos susceptibles de clasificarse
como confidenciales en la documentacion comprobatoria tales como los que se
mencionan de manera enunciativa mas no limitativa a confinuacion: ndmeros de
cuenta o terminacion, CLABE interbancaria, banco de procedencia, nombre de
meseros, correo electrénico personal, nimeros telefénicos.

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El Enlace Administrativo es el responsable de
revisar que la informacion y documentacion que se envie a la DPP esté completa,
correcta y cumpla con los periodos establecidos. Asimismo, es el responsable de dar
seguimiento a las comprobaciones de los Servidores Plblicos Comisionados de las
dreas a las que atiende.
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CUADRAGESIMO TERCERO. La Direccidn General de Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad, informard mensuclmente de manera electrdnica a los Enlaces
Administrativos con respecto de fos SPC de su adscripcidon, que cuenten con saldo
deudor, a fin de que a su vez informen a dichos servidores plblicos para que
recaben y envien las comprobaciones y/o reintegros correspondientes para
canceiar dicho saido.

CUADRAGESIMO CUARTO, Si la comprobacién de gasto no correspondiera a los
recursos oforgados en las partidas autorizadas, el Enlace Administrativo podrd
solicitar la reclasificacion de partidas af momentfo de enviar la comprobacion de
vidticos en el SIGEVI. En caso de que no sea posible efectuar la reclasificacidn, el
SPC deberd reintegrar los montos de aguellos gastos gue no sean comprobados en
la partida de origen.

CUADRAGESIMO QUINTO. En caso de que se efectlen erogaciones por los
conceptos relacionados en el Anexo Wi “Gasfos adicionales sujetos o
comprobacion” en cumplimientc de la Comistén, deberGn adjuntarse los
comprobantes respectivos en el SIGEVI, solicitando el reembolso correspondiente v
especificando la partida presupuestaria que corresponda, de acuerdo con la
naturaleza del gasto.

CUADRAGESIMO SEXTO, En caso de que la comprobacion de vidaticos presente
errores, inconsistencias o no cumpla con los requisifos establecidos en estos
Lineamientos, ia Direccidn General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad, por
conducto de la Subdireccion de Ejercicio v Control Presupuestario devolverd af
Enlace Administrativo la comprobacion, a fin de que redlfice las gestiones
cotrespondientes para realizar las correcciones que correspondan,

Adicionalmente, la Subdireccién de Ejerciclo y Control Presupuestario podrd solicitar
al SPC o dl Enlace Administrativo, mediante el campo de comentarios del SIGEVI,
aclaraciones, correcciones y/o justificaciones adicionales, gulenes contardn con
fres dias habiles para afender dicho requerimiento a partir del retorno de ia
comprobacion en dicho sistema.

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Todos los SPC rendirén un informe de Comision, para
Comisiones nacionales o internacionales.

I, Para Comisiones nacionales, el informe deberd adjuntarse en el SIGEVI en
formato (pdf), debidamente firmado.
lf.  Para Comisiones internacionales:

o Cuando se trate de un Comisionado det Pleno, se tomard como
informe aquel que se presenta al Pleno del Instituto conforme a o
dispuesto en los arficulos 23, fracclén Il de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion, y 15, fraccién | del Estatuto
Organico del IFT, el cual deberd anexarse en el SIGEVI,
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o Para todos los demds casos se deberd completar el apartado de
“Informe de Comision Infernacional”, previsto en el SIGEVI.

El oficio de comisidon servird como justificante de la erogacidn gque se redlice, en
términos del arficulo 23, fraccion Il y dltimo pdrrafo 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 gque en ningldn 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 documentacién que se deberd incorporar en el SIGEVI para
realizar la comprobacion de vidticos por comisiones nacionales serd la siguiente:

|, Facturas electrénicas y/o comprobantes originales, que cumplan con los
requisitos fiscales por cada gasto realizado y que deberdn emitirse a nombre
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 por el
SPC correspondiente, Toda factura de consumo de alimentos deberd incluir
ficket desglosado de consumo;

Il. Copia del informe de la comision (nacionales);

ll. Pases de abordar;

IV. Ensucaso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los viaticos no
ufilizados, debidamente identificado.

Las facturas deberan cumplir con requisitos fiscales aplicables, tales como senalar 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 podré ser efectivo, tarjeta de débito o fransferencia electrénica
de fondos (siempre y cuando el recurso salga de la cuenta del SPC donde se
depositaron los vidticos por parte de la DT). Asimismo, observar la correcta aplicacion
de retenciones cuando sea el caso.

Cuando el régimen del emisor sea el 626 Régimen simplificado de confianza (RESICO)

y sea persona fisica la que emite el comprobante deberd presentar retencion del
1.25% de Impuesto Sobre la Renta.
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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 gue cuenten y gque se encuentre mencionada
en la relacion de gastos de comisiones nacionales, asi como de presentar la
documentacion original en los casos en los que les sea requerido.

Comprobacion de comisiones internacionales

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. La documentacion y/o Informacién que se
deberd incluir en el SIGEVI para realizar la comprobacion de vidticos por comisiones
infernacionailes serd la siguiente:

. Comprobaontes de consumo y/o tickets originales. Los gastos aue se
comprueben mediante ticket de compra deberdn incluir el desglose de los
consumos respectivos;

Il  Factura de hospedagje;

Ill.  Regisfro del “Informe de Comisién Internacional” previamente aprobado por
la CGAl

IV. Pases de abordar, y

V. Ensucaso, copia del comprobante del reintegro al Instituto de los vidtices no
utiizados, debidamente identificado.

Los SPC seran responsables de resguardar y conservar la documentacion
comprobatoria del gasto con que cuenten (conforme a la normatividad aplicable
vigente en la materia) y gue se encuentre mencionada en la relacién de gastos de
comisiones infernacionales, asi como de presentar [a documentacién original en los
casos en los gue les sea requerido.

QUINCUAGESIMO TERCERO. La CGAl reportard la informacidon relativa a
comisiones Internacionales realizadas por servidores publicos del Instituto, asl como,
en su Caso, sus resultados en los informes que correspondan.

QUINCUAGESIMO CUARTO. El fipo de cambio que deberd utilizarse en la
relacion de gastos de comisiones infernacionales para la conversion a moneda
nacionat serd el efectivamente pagado el dia de la operaclén o redlizacion del
gasto, de acuerdo a la moneda de uso corriente en el pals de la Comisién.

Dicho fipo de cambio podrd obtenerse con los siguientes criterios:

. Podrd utilizarse el tipo de cambilo de la fecha de ministraciéon de vidticos, el
cual serd comunicado por la Direccidn de Tesoreria;

Il Para pagos con tarjeta de crédito o débito, podré calcularse a partir del
importe en pesos que se acredite en el estado de cuenta bancario
correspondiente, y
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lll. Para pagos en efectivo podrd tfomarse el tipo de cambio del comprobante
de compraventa de divisas correspondiente.

QUINCUAGESIMO QUINTO. El monto de vidticos oforgados por concepto de
comisiones se reportard en el recibo de némina 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
reinfegrado en su totalidad al Instituto conforme a lo definido en las disposiciones
especificas para el cierre del gjercicio presupuestario que corresponda emitidas por
la UADM.

QUINCUAGESIMO SEPTIMO. Los servicios de comunicacién de voz y datos se
podrdn integrar como parte del vidgtico Unicamente tratdndose de aquellos SPC que
no cuenten con equipos de comunicacién provistos por el Instituto. En el caso de
gue los SPC gue cuenten con equipos de comunicacion de voz y datos 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 los recursos
no utilizados, tanto en comisiones nacionales como internacionales, 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;

II. NUmero de fransferencia electrénica con el cual fueron ministrados los
vidaticos, y

lll. Lugary el periodo de la comision realizada.

El reintegro deberd redlizarse en moneda nacional, privilegiando el uso del Sistema
de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI), al nUmero de cuenta bancaria que le
senale la Direccidén 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 asocle a la comprobaciéon
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del gasto y sea posible saldar el adeudo en la cuenta de deudores diversos.
Asimismo, deberd indicarse la partida presupuestaria a la gue se asocie el reinfegro.

En caso de que por algdn motivo se deba realizar el reintegro mediante depdsito en
efectivo, el comprobante deberd quedar referenciado —preferentemente por el
cajero de la instifucion bancaria— con el nimero de fransferencia electrénica con
el cual fueron ministrados los vidticos.

Una vez redlizado el depésito del reintegro, el SPC deberda 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 rediizar el reintegro de vidticos
correspondientes a los dias no utilizados, de acuerdo di Gltimo pdrrafo del numeral
anterior.

SEXAGESIMO SEGUNDOQ.  En el supuesto de que fa Comisién se cancele antes de
su inicio, el SPC deberda reintegrar los recursos recibidos por concepto de los vidticos,
a mds tardar el tercer dia habil posterior a agquél en gque hubiere dado inicio la
Comision, informando de elflo a la DPP, a la Direccion de Contabilidad Financiera y
al Enlace Administrativo. Asimismo, deberd actudlizarse la informacion en el SIGEVI,
especificando el estado de la Comisidon como “cancelada”.

Saldo a favor del Servidor POblico Comisionado

SEXAGESIMO TERCERO. En el supuesto de que el importe de la comprobacion
presentada sea mayor dl importe de 1os vidticos otorgados, no serd procedente
reembolso alguno a favor del SPC.

Autorizacion de gastos diversos adicionales sujefos a comprobacion

SEXAGESIMO CUARTO. Los SPF podran autorizar gastos adicionales a los
confemplados en el Anexo Il de estos Lineamientos siempre y cuando se hayan
erogado en el desempeno de la Comision. Estos gastos adicionales no se consideran
dentro de los vidficos vy deberdn registrarse en la partida presupuesfaria que
corresponda de acuerdo a la naturaleza del gasto.

SEXAGESIMO QUINTO.  En el cumplimiento de una Comisidn, el Instituto cubrird los
fraslados al y del aeropuertc o terminal de autobuses fordneos o ferrocarril gue
corresponda, ya sea en territorio nacional o infernacional, previa comprobacion
expedida por los prestadores de servicios, debiendo registrarse en las partidas 37204
“Pasajes terrestres nacionales para servidores pUblicos de mando en el desempenio
de comisiones y funciones oficlales”, 37201 “Pascjes terrestres nacionales para
labores en campo y de supervision” ¢ 37206 "Pasajes terrestres internacionales para
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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 sera procedente el
pago de fraslados desde el domicilio del SPC a las instalaciones del Instituto vy
viceversa, excepto en aguellos casos en que la comision supere 5 dias de duracion,
o bien, sin superar esa duracion asi lo amerite por particularidades asociadas a los
horarios de inicio y conclusion 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 verificacion, inspeccion 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 ufilice su automovil para el fraslado al aeropuerto terminal, se
podrd cubrir el importe del estacionamiento en dichos lugares en la plaza de
adscripcidén, cuando la duracion de la Comision no exceda de dos dias naturales, y
registrdndose en la partida de gasto que corresponda. Este gasto no se considera
dentro de los vidticos y deberd ser registrado en la partida presupuestaria 37204
"Pasagjes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”, o 37201 "Pasgjes ferrestres nacionales para
labores en campo y de supervision”.

SEXAGESIMO SEPTIMO. En el caso de que se efectlen erogaciones dentro del
territorio nacional con motivo del traslado a una Comision Internacional, deberdn
anexarse los comprobantes fiscales respectivos, considerdndose como un gasto
adicional sujeto a comprobacidn y registrdndose en la partida presupuestaria 37204
"Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno
de comisiones y funciones oficiales”.

Capitulo VI
Disposiciones finales

Facultad para resolver situaciones no previstas e interpretaciéon de los lineamientos
SEXAGESIMO OCTAVO.  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.

Disposiciones fransitorias

PRIMERA. El presente Acuerdo, deberd publicarse en el Portal de Transparencia
Institucional; asimismo, se publicara el aviso correspondiente en el Diario Oficial de la
Federacion, y entrard en vigor al dia siguiente al de la publicaciéon del mencionado
aviso.
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SEGUNDA. Las tarifas de vidticos nacionales senaladas en los incisos 1, 1y il del
Anexo | enfraran en vigor a partir del 1 de enero del ano 2023,

TERCERA. En tanto entran en vigor, las tarifas de vidticos nacionales senaladas
en los incisos |, Il y lil del Anexo | conforme a la Disposicidn Transitoria SEGUNDA
de este Acuerdo, estardn vigentes hasta el 31 de diciembre de 2022, al tenor
de lo siguiente:

Tarifas de vidaticos

. Tarifas para Comisiones nacionales

Las tarifas mdximas de vidticos para el desempeno de Comisiones nacionales
se asignardn de acuerdo con el lugar zonas econdmicas), en gue se realice
la Comision y el grupo jerdrquico gue le corresponda al SPC, en moneda
nacional, conforme a la siguiente tabla.

"B” Zonas de la Republica
Mexicana menos
econdmicas

"A" Zonas de la
Republica Mexicana mas
econdmicas

Grupo Jerarquico

Director General

hasta $2,000.00 $3,500.00
Comisionado

Técnico hasta

Director General $1,650.00 $2,000.00

Adjunto

Para efectos de 1o previsto en estos Lineamientos vy la tabla anterior, las
ciudades mas econdmicas y menos econdmicas se sefialan a continuacion:

Resto del territorio
nacional excepto la Zona
Metropolitana del Valle
de México

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en el Estado
de Guerrero

Canciun, Chetumal, Puerto Morelos, Playa del
Carmen, Akumal, Xpu Ha y Tulum en el Estado
de Quintana Roo

Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz de
Huanacaoxtle, San Blas, Litiba, Rincon 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
Cadlifornia Sur
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“AY ciludades mads
economicas

"B” ciudades menos economicas

Puerto Vallarta y Guadalagjara, en el Estado de
Jalisco

Monterrey, Garcia, Guadalupe, San Nicolds
de los Garza y San Pedro Garza Garcia en el
Estado de Nuevo Ledn

Il. Vigticos nacionales sin pernocta

Para las Comisiones nacionales en las cuales no se requiera pernocta en el
lugar de la Comisién, 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.

lIl. Gastos de alimentacion en la Zona Metropolitana del Valle de México

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

Tarifa diaria.en meneda
nacional

$150.00

Concepto

Alimentacion

CUARTA. Se abroga cualquier disposicion administrativa que se oponga al presente
Acuerdo, sin perjuicio de lo senalado en la Disposicion Transitoria SEGUNDA de este
Acuerdo.
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OSCAR EVERARDO IBARRA MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Ciudad de México, a 22 de noviembre de 2022.

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

. Tarifas para Comisiones nacionales

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

de vidticos en tetritorio nacional en moneda naciondal
A" Zonas de la Republica “B” Zonas de la Republica

Grupo Jerdrquico | Mexicana mds economicas Mexicana menos

econdémicas

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 mas
econdmicas y menos econdmicas se senalan a continuacion:

"A” ciudades mas

“B” ciudades menos econoémicas

economicas

Resto del territorio 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

Quintfana Roo

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

Ciudad Victoria, en el Estfado de Tamaulipas

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

Puerto Vallarta y Guadalagjara, en el Estado de
Jalisco

Monterrey, Garcia, Guadalupe, San Nicolds de los
Garza y San Pedro Garza Garcia en el Estado de
Nuevo Ledn
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II. Vidticos nacionales sin permocta

Para las comisione nacionatles en las cuales no se requiera permocta en el lugar de la
Comision, se otorgard hasta el 50% de la tarifa asignada de acuerdo con las tarifas
mdximas de viaticos para comisiones nacionales mencionadas en el apartado anterior.

M. Gastos de alimentacién en la Zona Metropolitana del Valle de México
Para ta redlizacion de las actividades en la Zona Metropolifana del Valle de México,

indicadas en el Lineamiento Undécimo, se podréan pagar gastos de alimentacion de
acuerdo con la siguiente tarifa:

$160.00

Alimentacion

IV. Tarifas de vidticos para comisiones infernacionales
Las tarifas maximas de vidticos para el desempefio de comisiones internacionales se

asignardn en su equivalente en moneda nacional de acuerdo con el lugar en que se
redlice la Comisidn conforme a la siguiente tabla:

o]
Continente Europeo 450 EURCS

Resto del mundo 450 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE

V. Vidticos para comisiones internacionailes sin pernocta
Parct las comisiones internacionales en las cuales no se requiera la pernocta del SPC en

el lugar de la comision, se otorgard hasta el 50% de la tarifa de acuerdo con los limites
correspondientes.
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ANEXO I
Gastos para el cumplimiento de una Comisiéon (sujetos a comprobacidn)

Transportaciéon aérea, fluvial, autobuses fordneos o ferrocarril, asi como gastos
asociados a la expedicion 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 desempeno de la comision, registrandose
en la misma partida presupuestaria en donde se registrd el gasto derivado de la
adquisiciéon de los boletos de transportacion aérea de origen;

Hospedagje;

Alimentos;

Servicios de comunicaciéon que se utilicen para fratar asuntos oficiales;
Uso de caja de seguridad en el hotel;

Servicio de lavanderia, siempre y cuando la Comisibn sea mayor de cinco
dias habiles.

Diferenciales por cambio de divisas;

Exdmenes, vacunas o pruebas médicas y/o de laboratorio necesarias para
poder vigjar.
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ANEXO Il
Gastos diversos adicionales sujetos a comprobacion

Traslados al vy del aeropuerto o terminal de autobuses fordneos o ferrocarril
que correspondd, ya sea en territorio nacional o internacional; en caso de usar
automoévil propio para el traslkado, el importe del estacionamiento en dichas
terminales en la plaza de adscripcion;

Renta de vehiculo y gastos asociados a fransportacion terresire;
Peqgje por uso de automovii del SPC;
Costo de las visas que se requieran para el desempefio de la comision, e

Impuestos causados por los gastos relacionados con el desempeno de la
Comision.
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ANEXO IV
Acuerdo de Autorizacion de Comisiones Infernacionales
- ACUERDO DE AUTORIZACION DE COMISIONES INTERNACIONALES No. DE ACUERDO | j
€ %ft COMISIONADO PRESIDENTE
, INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES FECHA: | |

FO-DGFPC-DPP-10

“Se solicita ia autorizacion para qua al C. (hombre del AUTORIZA Vo. Bo.
sarvidor plblico comisionade),
{puesic)
(cdserite ¢ (nombre
de 1] Oticina/ Unidad/ Coordinacian)
asista al
(evento) , A regiizarse
an Jugar dal aveanto) en
. o COMISIONADO PRESIDENTE DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE
calicad e {ponente. Invitado ete.) INSTITUTO FEDERAL DE ADMINISTRACION
por al perivds (periodo de TELECOMUNICACIONES
o cormisidng

Cabe menciondar cue en apegoe a los "Lineamientos de
austeridad y Disciplha Presupussaria dei Institute Federal
de Telecomunicacionas” y al critetio de racionalidad de
gasto del Instituto, la asistencia de dicho servidor publico
es la mihima indspensable para el cumplimiente de los
objetfivos institucionales, funciones v alrbuciones de la
Unldad/Coordinacion)

Por o antetlor solicito se otorguen los recursos necesarlos Vo.Bo. SOLICITA
pard ia adaulsicidn del boleto de fransportacién agrea y
I ministracién de vidlicos durante el periede ds la
comisidn, acords & lo establecido en los "Lineamientos
para el ctorgamiento, page ¥ comprabacion de viGhicos y

transportacion an al desampefio de comisiones oficiales .,
i . COORDINACION GENERAL DE SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
del Institute Federal de Telecomunicaciones". ASUNTOS INTERNACIONALES

PARTIDA | "NOMBRE DE LA PARTID?
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