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INTRODUCCION 

Considerando lo establecido en Ia DISPOSICI6N TERCERA TRANSITORIA de los 
Lineamientos para Ia solicitud, page y comprobaci6n de viaticos y transportaci6n en el 
desempeiio de comisiones oficiales del Institute Federal de Telecomunicaciones (1FT o 
Institute), emitido el 25 de enero de 2016 en el que se establece que: 

" . .. Con Ia finalidad de facilitar las gestiones relativas a Comisiones oficiales, se desarro/lara 
una herramienta informatica que perm ita realizar los procedimientos de otorgamiento, pago y 
comprobaci6n de viaticos en forma automatizada ... " 

En Ia presente actualizaci6n se incluyen, ademas de adecuaciones necesarias a las 
disposiciones para regular los viaticos nacionales e internacionales y transportaci6n del 
Institute, aquellas disposiciones especificas referentes al uso del Sistema de Gesti6n de 
Viaticos (SIGEVI), Ia cual sera Ia herramienta informatica que permitira realizar los 
procedimientos de solicitud, page y comprobaci6n de viaticos de forma mas agil y oportuna, 
facilitando el cumplimiento de las obligaciones de Ia Ley General de Transparencia, y Ia 
gesti6n de informacion y recursos asociados a las comisiones oficiales de los Servidores 
Publicos del I nstituto. 

Objeto 

TiTULO PRIMERO 
Capitulo Onico 

Disposiciones Generales 

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones que 
regulan los Viaticos nacionales e internacionales y Ia transportaci6n para los Servidores 
Publicos adscritos allnstituto Federal de Telecomunicaciones, con motive del desemperio de 
las funciones que tienen encomendadas, incluyendo aquellas disposiciones especificas 
referentes al uso del Sistema de Gesti6n de Viaticos (SIGEVI). 

Sujetos Obligados 

SEGUNDO. Son sujetos de los presentes lineamientos, los servidores publicos adscritos 
allnstituto Federal de Telecomunicaciones. 
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Marco Juridico 

I. Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica; 
II. Ley del lmpuesto al Valor Agregado; 
Ill. Ley dellmpuesto Sabre Ia Renta; 
IV. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 
V. Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica; 

ift 
I"Sll'l.'TO FEDERAl DE 
TEU COMUNICACIONES 

VI. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 
VII. Godigo Fiscal de Ia Federacion; 
VIII. Decreta de Presupuesto de Egresos de Ia Federacion para el ejercicio fiscal vigente; 
IX. Estatuto Organico dellnstituto Federal de Telecomunicaciones; 
X. Normas en Materia Presupuestaria dellnstituto Federal de Telecomunicaciones; 
XI. Lineamientos de Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Institute Federal de 

Telecomunicaciones vigentes, y 
XII. Clasificador par Objeto del Gasto para Ia 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 masculine, incluira el femenino, y se 
entendera par: 

I. Acuerdo de Autorizacion de Comisiones lnternacionales: Documento mediante el 
cual los Servidores Publicos Facultados ordenan Ia realizacion de una Comision 
I nternacional; 

II. CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales a traves de Internet; 

Ill. CGAI: Coordinacion General de Asuntos lnternacionales; 

IV. Circular 01: Documento emitido de forma anual por Ia Unidad de Administracion y que 
tiene como objetivo enmarcar ~as operaciones administrativas del Institute y describir los 
procedimientos, requisites y formatos necesarios para facilitar Ia realizacion de los procesos 
administrativos, de tal manera que permita a Ia Unidad de Administracion brindar un servicio 
eficiente a las Unidades Administrativas del 1FT; 

V. Comision: La tarea o actividad que se le encomienda a un servidor publico adscrito al 
1FT en lugares distintos a los de su centro de trabajo, relacionada con las actividades oficiales 
propias de sus atribuciones. Pueden ser Nacionales o lnternacionales; 

VI. Enlace Administrativo: Servidor Publico con dependencia funcional de Ia Unidad de 
Administracion, que en las Unidades Administrativas del Institute ejerce las atribuciones de 
obtencion, validacion, control, notificacion y/o remision de informacion y/o documentacion, 
en las materias de recursos humanos, recursos materiales recursos financieros, 
programaci6n, presupuesto, tesorerfa, contabilidad, adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, obra publica, inventarios, archives, control interne, manuales de organizaci6n y de 
procedimientos, administraci6n de riesgos y de otra indole; 
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VII. Formatos: Documentos diseriados con el proposito de que los Servidores Publicos 
Comisionados incorporen de manera estructurada informacion especifica que es requerida 
a fin de llevar a cabo los procedimientos necesarios para Ia solicitud, pago y comprobacion 
de viaticos y Pasajes en el desemperio de comisiones oficiales; dichos formatos se 
estableceran en Ia Circular 01 ; 

VIII. Gastos no sujetos a comprobaci6n: Son las erogaciones por los conceptos serialados 
en el Anexo II de estos Lineamientos que el Servidor Publico Comisionado realiza en el 
desemperio de Ia Comision con cargo a los viaticos otorgados, y de las cuales no es posible 
recabar el comprobante que cumpla con los requisites fiscales respective por las 
caracteristicas propias de los prestadores de servicios y/o proveedores. No deberan exceder 
el1 0% del monto total de los viaticos otorgados y debe ran detallarse en Ia relacion de gastos; 

IX. Gastos sujetos a comprobaci6n: Son los conceptos de gasto relacionados en el Anexo 
II , 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 relatives a Ia adquisicion de boletos de transportacion a ere a, auto buses 
foraneos o ferrocarril y gastos asociadas, que deberan ser solicitados y comprobados en las 
partidas de gasto correspondiente. En el caso de Comisiones internacionales, los conceptos 
de gasto del Anexo II deberan estar detallados en Ia relacion de gastos aplicable, a Ia cual 
se anexara Ia documentacion en original que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en el 
capitulo correspondiente; 

X. Gastos adicionales sujetos a comprobaci6n asociados a Comisiones Oficiales: 
Aquellos conceptos de gasto relacionados en el Anexo Ill , que se realizan en cumplimiento 
de Ia Comision 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 Ia autorizacion del Servidor 
Publico Facultado a fin de solicitar el reembolso correspondiente. Deberan registrarse en Ia 
partida presupuestaria que corresponda de acuerdo a Ia naturaleza del gasto. 

XI. 1FT o Institute: Ellnstituto Federal de Telecomunicaciones; 

XII. lmporte total ejercido: lmporte total ejercido de recursos; 

XIII. lnforme de Ia Comisi6n: Documento que indica el Iugar, duracion, objeto de Ia 
Comision , el resumen de actividades realizadas en su desemperio, resultados obtenidos y 
Ia forma en que contribuyo al cumplimiento de atribuciones o de programas de trabajo del 
Institute; este informe se considera publico de acuerdo a lo establecido en el articulo 70 
fraccion IX de Ia LGTAIP, salvo en los casos en que se considere informacion reservada de 
acuerdo a lo establecid~ en Ia propia LGTAIP; 

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

XV. Lineamientos: Los Lineamientos para Ia solicitud, pago y comprobacion de Viaticos y 
transportacion en el desemperio de Comisiones oficiales del Institute; 
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XVI. Oficio de Comisi6n: Documento oficial firmado en forma aut6grafa en el que se 
consignan Ia autorizaci6n y designaci6n del Servidor Publico Comisionado, el objetivo, 
temporalidad, Iugar, proyecto, programa o actividad a realizar durante Ia Comision, aun y 
cuando Ia comision no suponga Ia 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 poblacion 
distinta allugar de adscripcion dentro del territorio nacional, debiendo registrarse el gasto en 
las partidas presupuestarias 37101 "Pasajes aereos nacionales para labores en campo y de 
supervision" o 37104 "Pasajes aereos nacionales para servidores publicos de mando en el 
desempeno de comisiones y funciones oficiales", segun sea el caso; 

XVIII. Pasajes lnternacionales: Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto 
de transportacion del "Servidor Publico Comisionado" de Ia Republica Mexicana al extranjero 
y viceversa, asi como entre paises, debiendo registrarse el gasto en Ia partida presupuestaria 
37106 "Pasajes aereos internacionales para servidores publicos en el desempeno 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 Ia Comision o alguna otra organizacion, por lo que eiiFT unicamente pagara 
un porcentaje especifico de Ia tarifa de viaticos correspondiente, dependiendo del tipo de 
patrocinio del que se trate; 

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

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

XXII. Reintegro de viaticos: Devoluciones de recursos presupuestarios derivadas de 
remanentes de recursos autorizados y ministrados por concepto de "Viaticos" para Ia 
realizacion de una "Comision"; 

XXIII. Relaci6n de gastos: Documento mediante el cual el Servidor Publico Comisionado 
informa bajo su mas absoluta responsabilidad los gastos efectivamente erogados durante Ia 
Comision, mismos que no debe ran exceder los montes autorizados por concepto de Viaticos; 

XXIV. Requisitos fiscales: Informacion que debe cumplir Ia documentaci6n comprobatoria de 
Viaticos dentro del territorio nacional y Pasajes para transportaci6n 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 deiiFT designado para desemperiar 
una Comisi6n; 

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

XXVII. Sistema de Gesti6n de Viaticos (SIGEVI): Herramienta informatica deiiFT que permite 
realizar los procedimientos de solicitud de autorizaci6n de comisiones oficiales y solicitud, 
page y comprobaci6n de viaticos mediante procesos estandarizados y automatizados, 
aplicable a todos los Servidores Publicos del Institute que realicen comisiones oficiales 
nacionales e internacionales; 

XXVIII. Tarifas: AI importe maximo diario que se podra otorgar al Servidor Publico Comisionado 
por concepto de viaticos, acorde al nivel jerarquico y zonificaci6n; 

XXIX. Tarjeta empresarial de servicios: Tarjeta que es entregada a los Enlaces 
Administrativos y, en su case, a otros servidores publicos del 1FT designados para ser 
utilizadas como medic de pago para Ia compra de boletos para transportaci6n aerea, asi 
como para otros conceptos de gasto relacionados con Ia Comisi6n. Dicha Tarjeta sera 
entregada a los Enlaces Administrativos o a los servidores publicos designados, quienes 
seran responsables de su uso en estricto apego a estes Lineamientos, absteniendose de 
utilizarla para cualquier otro fin distinto al expresamente autorizado; 

XXX. Tesoreria.- Area adscrita a Ia Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y 
Contabilidad encargada de realizar las ministraciones de viaticos a los Servidores Publicos 
Comisionados; 

XXXI. Tipo de Cambio: Equivalencia del peso mexicano con respecto a Ia moneda extranjera 
en Ia que se estima Ia Tarifa de Viaticos dependiendo del Iugar de Ia Comisi6n de acuerdo 
al Anexo I de estes Lineamientos, tanto para Ia ministraci6n de Viaticos por parte de Ia 
Tesoreria del Institute, como a Ia utilizada para Ia comprobaci6n de Viaticos del Servidor 
Publico Comisionado; 

XXXII. Tramo sencillo: Viaje que realiza el Comisionado desde Ia ciudad de origen hasta Ia 
ciudad de destine, en que se llevara a cabo Ia Comisi6n y vi~eversa , sin importar el numero 
de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado; 

XXXIII. Transportaci6n local: Es el servicio consistente en el traslado del Servidor Publico 
Comisionado a traves de transporte publico urbane en el Iugar de Ia comisi6n (autobus, 
metro, colectivo, tren o taxi), cuyo coste es cubierto mediante Ia asignaci6n de los viaticos 
en el transcurso de una Comisi6n oficial; 

XXXIV. Unidad (es) Administrativa (s) UA o UA's: Cada una de las areas establecidas en el 
articulo 4 del Estatuto Organico del Institute, con excepci6n de Ia fracci6n X del citado 
articulo, cuyos Titulares se encuentran obligados a Ia rendici6n 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 Comision, 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 comprobacion", debiendo registrar el gasto en las partidas presupuestarias 37501 "Vi<Hicos 
nacionales para labores en campo y de supervision" o 37504 "Viaticos nacionales para 
servidores publicos en el desempeno de funciones oficiales" en el caso de comisiones dentro 
del territorio nacional y 37602 "Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el 
desempeno de comisiones y funciones oficiales" en el caso de comisiones internacionales. 

TiTULO SEGUNDO 
Capitulo I 

Autorizaci6n de Comisiones y solicitud de Viaticos 

Autorizaciones 

CUARTO. 

I.­
II.­
Ill.­
IV.­
V .­
VI.­
VII .­
VII I.­
IX.-

Son Servidores Publicos Facultados: 

Comisionado Presidente; 
Comisionados; 
Secretario Tecnico del Plene: 
Coordinador Ejecutivo 
Titulares de Unidad; 
Titular del Centro de Estudios: 
Titular de Ia Autoridad lnvestigadora; 
Titulares de Coordinaciones Generales, y 
Titular del 6rgano Interne de Control. 

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

Solo podran emitir oficios de Comisiones lnternacionales el Comisionado Presidente, los 
Comisionados del Plene 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 los Titulares de Unidad y Coordinadores Generales -acorde 
con el primer parrafo del articulo 17 del Estatuto Organico del Institute Federal de 
Telecomunicaciones-. 

Tratandose de Comisiones Nacionales, Ia autorizacion correspondera a los Servidores 
Publicos Facultados senalados en las fracciones I a IX de este numeral y a aquellos 
senalados en el segundo parrafo del numeral SEXTO de estos Lineamientos. 

SEXTO. Solo los Servidores Publicos Facultados del 1FT podran autorizar las 
Comisiones del personal adscrito a sus Unidades Administrativas. 

La facultad de autorizar Comisiones Nacionales podra ser delegada en servidores publicos 
n ivel minimo de Director General por el Servidor Publico Facultado. 

1 ~:%Comisiones Nacionales de los servidores publicos a quienes se les delegue Ia facultad 
./ __ n autorizadas por quien le hubiere delegado. 

8 



LINEAMIENTOS PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS 
Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL 
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES 
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I. Contar con el Visto Bueno otorgado en el SIGEVI por Ia CGAI, respecto a Ia 
pertinencia y apego de Ia Comision Oficial al calendario de actividades internacionales 
dellnstituto; 

11. Acuerdo de Autorizacion de Comisiones lnternacionales del Comisionado 
Presidente, firmado autografamente y que debera adjuntarse en formate electronico 
(pdf) como parte de Ia solicitud de autorizacion de Ia Comision oficial en el SIGEVI; 

OCTAVO. Para obtener el Visto Bueno de Ia CGAI respecto a Ia realizacion de Ia 
Comision lnternacional, el Servidor Publico Comisionado debera completartodos los campos 
de informacion requeridos por el SIGEVI, los cuales permiten brindar mayor informacion de 
Ia pertinencia y apego de Ia 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 Institute a nivel 
lnternacional; . 

La participacion de los ·servidores Publicos Comisionados en Comisiones lnternacionales 
debera ser congruente con Ia propuesta de calendario de actividades internacionales del 
Institute y los recursos presupuestarios asignados para Ia realizacion de tlichas actividades, 
a partir .de Ia informacion proporcionada por las unidades administrativas y demas areas del 
Institute a Ia CGAI y .de . conformidad con los criterios de actuacion para comisiones 
internacionales emitidos por Ia CGAJ; 

NOVENO. Una vez obtenido el Visto Bueno de Ia CGAI en el SIGEVI, el Enlace 
Administrative debera recabar las firmas del "Acuerdo de Autorizacion de Comisiones 
lnternacionales" que se adjuntara en el SIGEVI en formate electronico (pdf) , firmado 
autografamente por los siguientes Servidores Publicos dellnstituto: Enlace Admin istrative de 
Ia Unidad Administrativa, Coordinacion General o Titular de Unidad a Ia que se encuentre 
adscrito el SPC; et Comisionado Presidente del Institute y el Titular de Ia Unidad de 
Administracion. 

Solicitud de viaticos 

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

UNDECIMO. En las Comisiones que se !Ieven a cabo en Ia Ciudad de Mexico y zona 
conurbada no se autorizaran Viaticos, salvo aquellos casos en que las actividades a 
desemperiar esten relacionadas con Ia supervision, vigilancia, monitoreo y medicion del 
espectro radioelectrico. En estos casos, los Viaticos solo podran autorizarse para gastos de 
alimentacion de acuerdo a las tarifas del Anexo I. 
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DUODECIMO. Para efectos de Ia solicitud y page de Viaticos, el Enlace Administrative 
debera llevar el registro de duracion de cada Comision de los Servidores Publicos 
Comisionados de su adscripcion, entendido como el periodo comprendido desde el dfa del 
traslado desde el Iugar de adscripcion del Servidor Publico Comisionado al Iugar de Ia 
Comision, hasta Ia fecha en que el Servidor Publico Comisionado regrese al Iugar de 
adscripcion. El "Enlace Administrative" debera conciliar mensualmente con Ia Direccion de 
Programacion y Presupuesto esta informacion mediante el mecanisme que para tal efecto 
se establezca. 

Solo se podra autorizar el page 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 Institute que no se encuentren disfrutando de algun periodo 
vacacional en el momenta de Ia Comision. 

DECIMOTERCERO. El numero de dfas de Ia Comision y Ia 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 Ia cantidad de 
Servidores Publicos Comisionados. 

Ningun Servidor Publico Comisionado podra desemperiar Comisiones lnternacionales cuya 
suma total exceda 50 dfas naturales de duracion -continuos o discontinues- en un mismo 
ejercicio fiscal. 

Correspondera al Servidor Publico Facultado autorizar, de forma excepcional y sin que 
conforme precedente alguno, Comisiones lnternacionales en exceso de los 50 dfas naturales 
en el ejercicio, sie"mpre y cuando dichas Comisiones se encuentren justificadas. Par el periodo 
de exceso, el Servidor Publico Comisionado podra solicitar el page de Viaticos porIa extension 
del periodo mencionado, para lo cual debera contar con Ia autorizacion del Servidor Publico 

. Facultado y realizar el proceso correspondiente en el SIGEVI a traves del Enlace 
Administrative, incorporando Ia justificacion 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 Ia 
Administracion Publica Federal vigente y se realizaran bajo Ia responsabilidad del Servidor 
Publico 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 Ia solicitud de viaticos en el SIGEVI, deberan 
adjuntarse los siguientes documentos : 

I. PDF del oficio de Comision; 

II. Cuando se trate de Viaticos para Comision internacional, adicionalmente se incluira 
el Acuerdo de Autorizacion del Presidente del Institute y el Vista Bueno de Ia CGAI 
correspondientes. 

Ill. Agenda o Programa del evento. 
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DECIMOSEXTO. La solicitud de ministraci6n de Viaticos anticipados debera realizarse 
con al menos tres dfas habiles antes a Ia fecha de inicio Ia Comisi6n. Esta solicitud podra 
tramitarse en un plazo menor al establecido en cases excepcionales y debidamente 
justificados. A fin de que Ia Direcci6n de Programaci6n y Presupuesto pueda tramitar Ia 
ministraci6n, previamente el solicitante debera dirigir oficio al Titular de Ia Unidad de 
Administraci6n y/o a Ia Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad 
detallando las razones por Ia cuales no fue posible apegarse al plazo antes mencionado, 
cuyo acuse adjuntara a Ia solicitud de ministraci6n. 

DECIMOSEPTIMO. Cuando Ia Comisi6n tenga por objeto impartir o asistir a curses, 
seminaries, simposios u otros eventos; o bien, proporcionar o recibir asistencia tecnica de 
organismos internacionales u organizaciones que agrupen a estes, Ia autorizaci6n y solicitud 
debera indicar si los Viaticos seran cubiertos total o parcialmente por el 1FT, especificando 
los rubros. 

DECIMOCTAVO. Cuando exista un Patrocinio y por ello se cubran al Servidor Publico 
Comisionado gastos de transporte, hospedaje y alimentos, el 1FT unicamente pagara una 
cantidad equivalente al 20% (veinte por ciento) de Ia tarifa de Viaticos; en el caso de 
que se cubra transporte y hospedaje, el 1FT pagara una cantidad equivalente al 50% 
(cincuenta por ciento) de Ia tarifa que corresponda al destine de Ia Comisi6n yen el 
caso de que sean cubiertos los gastos de transporte y alimentos, el 1FT pagara el 70% 
(setenta por ciento) de Ia 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 estes, dichos importes seran 
cubiertos por eiiFT en los terminos de estes Lineamientos, siempre y cuando se cuente con 
documentaci6n comprobatoria correspondiente. 

Capitulo II 
Tarifas de Viaticos 

VIGESIMO. Para el desemperio de las Comisiones, el Institute proporcionara los Viaticos 
en moneda nacional, conforme a las Tarifas establecidas en el Anexo I de los presentes 
lineamientos. Las Tarifas se revisaran anualmente y, en su caso, se ajustaran en el mes de 
enero de cada ario, considerando: para moneda nacional y d61ares de los Estados Unidos 
de America, el indice Nacional de Precios al Consumidor aplicable en Mexico y los Estados 
Unidos de America respectivamente, que se establecen en el documento de Criterios 
Generales de Politica Econ6mica que emite el Gobierno Federal; y para Ia Tarifa de euros 
el indice Armonizado de Precios de Consume que publique el Banco de Mexico. 

Homologaci6n de Tarifas 

VIGESIMO PRIMERO. AI Servidor Publico Comisionado que viaje en una misma 
Comisi6n acompariando a un superior jerarquico, se le asignaran Viaticos conforme a las 
Tarifas aplicables a ese superior jerarquico, durante todo el periodo de Ia Comisi6n. AI efecto, 
se debera indicar en el SIGEVI , el nombre y cargo de los Servidores Publicos Comisionados 
que sean susceptibles de esa homologaci6n. 
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VIGESIMO SEGUNDO. Se pod ran ministrar Viaticos de forma anticipada a traves de Ia 
Tesorerfa del Institute con base en las Tarifas, destine y periodo de Ia Comision, una vez 
completado el proceso correspondiente en el SIGEVI. No se podran ministrar viaticos si Ia 
solicitud no ha sido realizada y completada en el SIGEVI. 

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

Ministraci6n de viaticos para Comisiones Nacionales 

VIGESIMO CUARTO.EI anticipo de Viaticos sera entregado al Servidor Publico 
Comisionado en moneda nacional mediante abono en Ia cuenta bancaria en donde se 
deposita su nomina y de acuerdo con Ia informacion proporcionada en el SIGEVI. 

Cuando por las caracterfsticas de Ia Comision se requiera cubrir gastos distintos a los 
establecidos en el Anexo II de estos Lineamientos, se podra solicitar al Institute 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 Ia Administracion Publica Federal. 

Ministraci6n de viaticos para Comisiones lnternacionales 

VIGESIMO QUINTO. Tratandose de Comisiones lnternacionales, los Viaticos seran 
entregados al Servidor Publico Comisi6nado de manera total, mediante abono en Ia cuenta 
donde se le deposita su nomina, por su equivalente en moneda nacional, calculado al tipo 
de cambio utilizado porIa Direccion de Tesorerfa al memento de ministrar los Viaticos, mismo 
que se comunicara al Servidor Publico Comisionado asf como al Enlace Administrative. 

VIGESIMO SEXTO. La Tesorerfa podra utilizar los siguientes criterios para calcular el tipo 
de cambio y realizar Ia ministracion de Viaticos: 

I. Tratandose de dolares de los Estados Unidos de America, sera el publicado por 
el Banco de Mexico en el Diario Oficial de Ia Federacion el dia habil bancario 
inmediato anterior a Ia fecha en Ia que se realice Ia transferencia , y 

II. Para el supuesto de euros, sera el publicado por el Banco de Mexico en su 
pagina de internet el dia habil bancario inmediato anterior a Ia fecha en Ia que se 
realice Ia transferencia . 
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VIGESIMO SEPTIMO. El reembolso de Viaticos, transportaci6n local y gastos sujetos 
a comprobaci6n que el Servidor Publico Comisionado haya devengado sin recibir recursos 
de manera anticipada, debera solicitarse dentro de los treinta dfas naturales contados a partir 
del dfa siguiente a aquel en que termin6 Ia Comisi6n, plaza en el que prescribira el derecho 
de los Servidores Publicos Comisionados para solicitarlo. Para ella, debera realizarse Ia 
solicitud mediante el SIGEVI, identificando Ia partida presupuestaria y concepto de gasto 
afectados y tramitandose a traves del Enlace Administrative que corresponda. 

Aplicaci6n de los Viaticos 

VIGESIMO OCTAVO. El importe de los Viaticos podra ser aplicado de manera indistinta par 
el Servidor Publico Comisionado para cubrir los Gastos sujetos a comprobaci6n serialados 
en el Anexo II. 

VIGESIMO NOVENO. La comprobaci6n de gastos par alimentaci6n debera 
efectuarse preferentemente con documentaci6n de establecimientos mercantiles dedicados 
a su preparaci6n y servicio, tales como restaurantes, loncherfas, cocinas econ6micas, 
etcetera. 

TRIGESIMO. Ellnstituto no pagara o aceptara gastos que realicen los Servidores Publicos 
Comisionados distintos a los serialados en el Anexo II de estes Lineamientos, como son los 
realizados para adquirir efectos personales, tales como ropa, calzado, lentes, implementos 
de higiene personal, como tampoco los relatives a Iibras, revistas, publicaciones peri6dicas, 
souvenirs, entre otros. De igual forma, el Institute no pagara los gastos que los Servidores 
Publicos Comisionados realicen en el Iugar de su adscripci6n, salvo aquellos casas en que 
el Servidor Publico Comisionado tenga Ia necesidad de consumir alimentos en restaurantes 
de Ia terminal aerea o terrestre del Iugar de su adscripci6n al inicio de Ia Comisi6n. 

Transportaci6n aerea 

Capitulo IV 
Transportaci6n 

TRIGESIMO PRIMERO. Tratandose de transportaci6n aerea, par regia general se 
utilizara clase turista o similar. En los supuestos siguientes los Servidores Publicos 
Comisionados podran viajar en Ia categorfa inmediata superior o aquella que represente 
mejores condiciones para ellnstituto: 

1.- 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; 

11 .-Cuando las condiciones ffsicas o de salud el Servidor Publico Comisionado lo 
justifiquen, mismas que deberan ser incluidas en Ia solicitud de ascenso de categorfa 
que se presenta a Ia Unidad de Administraci6n. 

13 



LINEAMIENTO$ PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACI6 N DE VIATICOS 
Y TRANSPORTACI6 N EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL 
INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES 

ift 
INSlliVTO FEOEQAl OE 
TELECOMUNICACIONES 

111.-Cuando el Servidor Publico Comisionado viaje acompariando 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 acompariante vuele en una categorfa inmediata 
superior en Ia solicitud de ascenso de categorfa que se presenta a Ia Unidad de 
Administraci6n. 

El Enlace Administrative sera el responsable de solicitar el ascenso de categorfa a que se 
refiere este numeral a Ia Unidad de Administraci6n. 

TRIGESJMO SEGUNDO. A fin de procurar obtener las mejores tarifas disponibles para 
ellnstituto en Ia compra de boletos de transportaci6n aerea, su adquisici6n debera realizarse 
con Ia anticipaci6n suficiente, considerando que Ia informacion correspondiente al coste de 
Ia transportaci6n debera incorporarse en el SIGEVI como parte de Ia solicitud de autorizaci6n 
de Ia Comisi6n y solicitud de viaticos. El Titular de Ia Unidad o Coordinador General 
correspondiente, sera el Servidor Publico Facultado para autorizar Ia compra de los boletos 
de transportaci6n aerea en el SIGEVI. 

TRJGESIMO TERCERO. Los boletos de transportaci6n aerea podran ser adquiridos por 
conducto del Enlace Administrative bajo alguna de las siguientes modalidades: mediante 
Internet, directamente con las aerolfneas o con agencias de viajes, observando que Ia tarifa 
se refiera a los mismos niveles de servicio y caracterfsticas, y que se obtengan los mejores 
precios y condiciones para ellnstituto. 

Para acreditar lo anterior, el oficio de solicitud de page de Ia Tarjeta de Servicios debera ir 
acompariado deal menos dos cotizaciones adicionales a Ia opci6n de compra en los mismos 
terminos y condiciones, asf como Ia manifestaci6n de que se opt6 porIa mejor alternativa, Ia 
que permiti6 atender el desarrollo de Ia Comisi6n; y excepcionalmerite, en su case, Ia 
manifestaci6n de que era Ia unica opci6n disponible al memento de Ia compra. La 
documentaci6n antes descrita y Ia copia del oficio de Comisi6n respective, serviran para 
comprobar el gasto y haran las veces del expediente de contrataci6n en materia de 
adquisiciones. 

TRIGESIMO CUARTO. Las Unidades Administrativas deberan propiciar Ia planeaci6n 
y programaci6n oportuna de las Comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o 
mecanismos que les permitan obtener un precio preferencial en Ia pre-compra de boletos. 

TRIGESJMO QUINTO. Los Enlaces Administrativos deberan realizar las 
conciliaciones mensuales entre Ia documentaci6n comprobatoria de Ia adquisici6n de los 
boletos y los Estados de Cuenta de las Tarjetas Empresariales de Servicios y enviar tanto Ia 
documentaci6n comprobatoria completa, como Ia conciliaci6n a mas tardar 5 dfas habiles 
posteriores al ultimo dia de cada mes a Ia Direcci6n de Programaci6n y Presupuesto, a fin 
de realizar el page correspondiente. 

En case de que se detecten diferencias, el Enlace Administrative sera el responsable de 
enviar Ia documentaci6n comprobatoria faltante a Ia Direcci6n de Programaci6n y 
Presupuesto, mientras tanto, dicha diferencia se reg istrara en Ia cuenta de deudores diversos 
a nombre del Enlace Administrative, como responsable del uso de Ia tarjeta. 
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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 automovil y bajo su exclusiva responsabilidad, cuando Ia distancia entre 
Ia Ciudad de Mexico y el destine de Ia Comision, no exceda de 300 kilometres en un solo 
sentido, teniendo derecho unicamente a que se le pague el importe de los gastos de peaje 
que compruebe y a recibir Ia compensacion por kilometre recorrido que Ia Unidad de 
Administracion establezca para tal efecto. 

El kilometraje recorrido se determinara de conformidad con las distancias de carreteras que 
de manera oficial publique Ia Secretaria de Comunicaciones y Transportes por conducto de 
Caminos y Puentes Federales de lngresos 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. 

Transportaci6n terrestre en comisiones nacionales relacionadas con superv1s1on, 
vigilancia, monitoreo y medici6n del espectro radioeh~ctrico y procedimientos 
administrativos de imposici6n de sanciones 

TRIGESIMO SEPTIMO. El Servidor Publico Comisionado que por sus funciones tenga 
actividades relacionadas con Ia supervision, vigilancia, monitoreo y medicion del espectro 
radioelectrico y procedimientos administrativos de imposicion de sanciones, debera optar 
preferentemente por el arrendamiento de veh fculos en Ia categoria de modelos economicos/ 
compactos con cargo a Ia partida 32502 "Arrendamiento de vehiculos terrestres, aereos, 
maritimes, lacustres y fluviales para servicios publicos y Ia operacion de programas publicos" 
del Clasificador por Objeto del Gasto para Ia Administracion Publica Federal , el cual debera 
comprobarse mediante Ia expedicion de una factura a nombre del Institute Federal de 
Telecomunicaciones. 

TRIGESIMO OCTAVO. Oebera privilegiarse el arrendamiento de vehiculos con aquellas 
empresas que cuenten con formatos de descuentos o precios preferenciales para servidores 
publicos del I FT. Asimismo, podra contratarse el servicio de transporte con cargo a Ia partida 
37201 "Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision" del 
Clasificador por Objeto del Gasto para Ia Administracion 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 Ia superv1s1on, 
vigilancia, monitoreo y medicion del espectro radioelectrico y procedimientos administrativos 
de imposicion de sanciones en territorio nacional, en las que no se cuente con factura, previa 
autorizacion de los Servidores Publicos Facultados, podran adjuntarse en el SIGEVIIas notas 
o recibos de servicios, siempre y cuando dichas Comisiones se hayan realizado en 
localidades rurales (poblacion menor a 2,500 habitantes de acuerdo al Censo del Institute 
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 analisis y resoluci6n de casas excepcionales no previstos en el 
numeral anterior y previa autorizaci6n expresa de los Servidores Publicos Facultados, pod ran 
tramitarse ante Ia Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad a fin de que se 
determine su procedenciao 

Capitulo V 
0 

Comprobaci6n de Viaticos 

Plazo de comprobaci6n de viaticos 

CUADRAGESIMO. 0 Los Servidores Publicos Comisionados contaran con un plaza de 
hasta diez dias habiles posteriores a Ia fecha en que concluya su Comisi6n para presentar 
Ia comprobaci6n de Viaticos correspondiente, por lo que estaran registrados en Ia cuenta de 
deudores diversos hasta en tanto no comprueben completa y correctamente el uso de los 
recursos recibidos por parte dellnstitutoo 

CUADRAGESIMO PRIMERO. No podran otorgarse Viaticos para una siguiente 
Comisi6n en tanto no se haya concluido el procedimiento de comprobaci6n de Comisiones 
anteriores y reintegro de recursos no utilizados, con excepci6n de lo siguiente: 

I. Cuando se efectuen dos o mas Comisiones sucesivas y entre elias, el Servidor 
Publico Comisionado regrese a su Iugar de adscripci6n por menos de cinco dias 
habiles, y 

II. Cuando el Servidor Publico Comisionado se encuentre en Comisi6n y le sea 
asignada una nueva Comisi6n que no le perm ita regresar a su Iugar de adscripci6no 

Responsabilidades generales en materia de comprobaci6n de viaticos 

CUADRAGESIMO SEGUNDO. El Enlace Administrative es el responsable de revisar 
que Ia informacion y documentaci6n que se envie a Ia Direcci6n de Programaci6n y 
Presupuesto sea correcta, este completa y cumpla con los periodos establecidoso Asimismo, 
es el responsable de dar seguimiento a las comprobaciones de los Servidores Publicos 
Comisionados de las areas a las que atiendeo 

CUADRAGESIMO TERCERO. La Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y 
Contabilidad informara de manera peri6dica a los Enlaces Administrativos con respecto de 
los Servidores Publicos Comisionados de su adscripci6n 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 saldoo 

CUADRAGESIMO CUARTO. Si Ia comprobaci6n de gasto no correspondierao a los 
recursos otorgados en las partidas autorizadas, el Enlace Administrative podra solicitar Ia 
reclasificaci6n de partidas al momenta de enviar Ia comprobaci6n de viaticos en el SIGEVI. 
En caso de que no sea posible efectuar Ia reclasificaci6n, el Servidor Publico Comisionado 
debera reintegrar los montes de aquellos gastos que no sean comprobados en Ia partida de 
origeno 

~/~ 16 



LINEAMIENTO$ PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACI6N DE VIATICOS 
Y TRANSPORTACI6N EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL 
INSTlTUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES 

ift 
INSTITUTO ~EDERAL DE 
lilECOMUNICACIONES 

CUADRAGESIMO QUINTO. En el caso de que se efectuen erogaciones por los conceptos 
relacionados en el Anexo Ill "Gastos adicionales sujetos a comprobaci6n" en cumplimiento 
de Ia Comisi6n, deberan adjuntarse los comprobantes respectivos en el SIGEVI, solicitando 
el reembolso correspondiente y especificando Ia partida presupuestaria que corresponda, de 
acuerdo a Ia naturaleza del gasto. 

CUADRAGESIMO SEXTO. En el caso de que Ia comprobaci6n de Viaticos presente 
errores, inconsistencias o no cumpla con los requisites establecidos en estos Lineamientos, 
Ia Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad, por conducto de Ia 
Subdirecci6n de Ejercicio y Control Presupuestario devolvera al Enlace Administrative Ia 
comprobaci6n, a fin de que realice las gestiones correspondientes para llevar a cabo las 
correcciones que correspondan. 

Adicionalmente, Ia Direcci6n General de Finanzas, Presupuesto y Contabilidad podra 
solicitar al Servidor Publico Comisionado o al Enlace Administrative, Ia aclaraci6n, correcci6n 
y/o justificaci6n necesarias, contando estos con un plazo maximo de siete dias habiles para 
su atenci6n,. contados a partir de Ia recepci6n del oficio respective. 

CUADRAGESIMO SEPTIMO. Todos los Servidores P~blicos Comisionados rendiran 
un informe de Comisi6n, tanto en Comisiones nacionales como internacionales, con 
excepci6n de los Comisionados del Pleno. 

En el caso de las Comisiones internacionales debera completarse el apartado de "lnforme 
de Comisi6n lnternacional" 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 Comisi6n" servira como justificante de Ia erogaci6n que se realice, en terminos 
del articulo 23, fracci6n Ill y ultimo parrafo del ACUERDO mediante el cual el Pleno del 
Institute expide sus Normas en Materia Presupuestaria. 

CUADRAGESIMO OCTAVO. Los Servidores Publicos Comisionados que reciban 
Viaticos y los eroguen en el cumplimiento de Comisiones, pod ran no presentar comprobantes 
fiscales hasta por un 1 0% del total de Viaticos erogados en cada ocasi6n, 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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LINEAMIENTO$ PARA LA SOLICITUD, PAGO Y COMPROBACION DE VIATICOS 
Y TRANSPORTACION EN EL DESEMPENO DE COMISIONES OFICIALES DEL 
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Comprobaci6n de Comisiones nacionales 

ift 
INSTITUTO FEDERAL DE 
TELECOMUNICACIONES 

QUINCUAGESIMO. La documentaci6n que se debera incorporar en el SIGEVI para realizar 
Ia comprobaci6n de Viaticos por Comisiones nacionales sera Ia siguiente: 

I. Copia del Oficio de Comisi6n; 

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

Ill. Facturas electr6nicas y/o comprobantes que cum plan con los requisites fiscales 
por cada gasto realizado, incluyendo el archive XML correspondiente; 

IV. Copia dellnforme de Ia Comisi6n (Nacionales); 

V. Pases de abordar; 

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

Comprobaci6n de Comisiones lnternacionales 

QUINCUAGESIMO PRIMERO. La documentaci6n y/o informacion que se debera 
incluir en el SIGEVI para realizar · Ia comprobaci6n de Viaticos por Comisiones 
lnternacionales sera Ia siguiente: 

I. Registro de Ia relaci6n de gastos realizados en Ia que se manifieste, bajo Ia mas 
estricta responsabilidad del Servidor Publico Comisionado, que se derivan de Ia 
Comisi6n a Ia que fue asignado, de acuerdo a los formatos correspondientes; 

II . Factura electr6nica de hospedaje debidamente firmada por el Servidor Publico 
Comisionado; 

Ill. Registro del "lnforme de Comisi6n lnternacional" previamente aprobado por Ia 
CGAI; 

IV. Pases de abordar; 

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

QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Los Servidores Publicos Comisionados seran 
responsables de resguardar Ia documentaci6n comprobatoria del gasto con que cuenten y 
que se encuentre mencionada en Ia "Relaci6n.de Gastos" de Comisiones lnternacionales. 

QUINCUAGESIMO TERCERO. La CGAI, reportara Ia informacion relativa a 
Comisiones lnternacionales realizadas por Servidores Publicos dellnstituto, asf 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 Ia relaci6n 
de gastos de Comisiones lnternacionales para Ia conversion a moneda nacional, sera el 
efectivamente pagado el dia de Ia operaci6n o realizaci6n del gasto, de acuerdo a Ia moneda 
de uso corriente en el pais de Ia Comisi6n. 

Dicho tipo de cambio podra obtenerse con los siguientes criterios: 

I. Podra utilizarse el tipo de cambio de Ia fecha de ministraci6n de viaticos, el cual 
sera comunicado porIa Direcci6n de Tesoreria; 

II . Para pagos con tarjeta de cn§dito o debito, 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 nomina 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 Iugar 
a su acumulaci6n, sin exceder el ultimo dia del ejercicio fiscal. 

QUINCUAGESIMO SEXTO. Los servicios de comunicaci6n de voz y datos se podran 
integrar como parte del Viatica unicamente tratandose de aquellos Servidores Publicos 
Comisionados que no cuenten con equipos de comunicaci6n provistos por el Institute. En el 
caso de los Servidores Publicos Comisionados que cuenten con equipos de comunicaci6n 
de voz y datos provistos por ellnstituto, 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 Ia Direcci6n de Tesoreria el comprobante bancario orig inal de 
Ia devoluci6n y adjuntando el mismo documento en formate (pdf) en el SIGEVI, dentro del 
periodo de 10 dias habiles considerados para Ia comprobaci6n de gastos, especificando: 

I. Nombre del Servidor Publico Comisionado; 

II. Numero de transferencia electr6nica con el cual fueron ministrados los viaticos, y 

Ill. Lugar y el periodo de Ia Comisi6n realizada. 

El reintegro debera realizarse en moneda nacional, privilegiando el uso del Sistema de Pagos 
Electr6nicos lnterbancarios (SPEI), al numero de cuenta bancaria que le seriale Ia Direcci6n 
de Tesoreria. 
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QUINCUAGESIMO OCTAVO. En el caso de comisiones internacionales, debera· 
calcularse Ia diferencia entre los recursos ministrados y el total de gastos erogados en pesos 
mexicanos una vez considerado el tipo de cambio de Ia moneda de uso corriente del pafs de 
Ia Comisi6n, 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 
que se asocie a Ia comprobacion del gasto y sea posible saldar el adeudo en Ia cuenta de 
deudores diversos. Asimismo, debera indicarse Ia partida presupuestaria a Ia que se asocie 
el reintegro. 

SEXAGESIMO. En caso de que por algun motivo se deba realizar el reintegro 
mediante deposito en efectivo, el comprobante debera quedar referenciado -
preferentemente por el cajero de Ia instituci6n bancaria - con el numero de transferencia 
electronica con el cual fueron ministrados los Viaticos. 

Una vez realizado el deposito con el reintegro, el Servidor Publico Comisionado debera 
informarlo a Ia Direcci6n de Tesorerfa a traves de oficio, marcando copia a Ia Direccion de 
Programacion y Presupuesto, a Ia Direccion de Contabilidad Financiera y al Enlace 
Administrative, adjuntando a dicho oficio el comprobante bancario original de Ia devoluci6n 
y adjuntando en el SIGEVI Ia ficha de deposito correspondiente. 

SEXAGESIMO PRIMERO. En el caso de que Ia Comisi6n haya concluido antes de Ia fecha 
programada, el Servidor Publico Comisionado debera realizar el reintegro de Viaticos 
correspondientes a los dfas no utilizados, asf como explicar mediante oficio el motivo de Ia 
terminacion anticipada. 

SEXAGESIMO SEGUNDO. En el supuesto de que Ia Comision 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 dfa habil posterior a aquel en que hubiere dado inicio 
Ia Comisi6n, informando de ello a Ia Direcci6n de Programaci6n y Presupuesto, a Ia Direcci6n 
de Contabilidad Financiera y al Enlace Administrative. Asimismo, debera actualizarse Ia 
informacion en el SIGEVI, especificando el estado de Ia Comisi6n como "cancelada". 

Saldo a favor del Servidor Publico Comisionado 

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

Autorizaci6n de gastos diversos adicionales sujetos a comprobaci6n 

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 Ill , siempre y cuando se hayan 
erogado en el desemperio de Ia Comision. Estos gastos adicionales nose consideran dentro 
de los Viaticos y deberan registrarse en Ia partida presupuestaria que corresponda de 
acuerdo a Ia naturaleza del gasto. 
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SEXAGESIMO QUINTO. En el cumplimiento de una Comision, el Institute 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 desemperio de comisiones y funciones 
oficiales", 37201 "Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision" o 
37206 "Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desemperio 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 este uti lice su automovil para el traslado al aeropuerto 
terminal, se podra cubrir el importe del estacionamiento en dichos lugares en Ia plaza de 
adscripcion, cuando Ia duracion de Ia Comision no exceda de tres dias naturales, y 
registrandose en Ia partida de gasto que corresponda. Este gasto no se considera dentro de 
los Viaticos y debera ser registrado en Ia partida presupuestaria 37204 "Pasajes terrestres 
nacionales para servidores publicos de mando en el desemperio de comisiones y funciones 
oficiales", o 37201 "Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision". 

SEXAGESIMO SEPTIMO. En el caso de que se efectUen erogaciones dentro del territorio 
nacional con motivo del traslado a una Comision lnternacional, deberan anexarse los 
comprobantes respectivos de acuerdo con lo establecicjo en el numeral inmediato anterior, 
considerandose como un Gasto adicional sujeto a comprobacion y registrandose en Ia 
partida presupuestaria 37204 "Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de 
mando en el desemperio de comisiones y funciones oficiales". 
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Capitulo VI 
Disposiciones Finales 

ift 
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Facultad para resolver situaciones no previstas e interpretacion de los lineamientos 

SEXAGESIMO OCTAVO. Correspondera a Ia Unidad de Administraci6n Ia aplicaci6n de 
los presentes lineamientos, asf como el analisis y resoluci6n de los supuestos no previstos. 

Disposiciones Transitorias 

PRIMERA. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en el Portal de 
Transparencia lnstitucional, sin perjuicio de publicar el aviso correspondiente en el 
Diario Oficial de Ia Federaci6n, y entraran en vigor al dfa siguiente al de Ia publicaci6n 
del mencionado aviso. 

SEGUNDA. Se abrogan los "Lineamientos para el otorgamiento, pago y comprobaci6n 
de viaticos y transportaci6n en el desemperio de Comisiones Oficiales del Institute 
Federal de Telecomunicaciones" de fecha 6 de junio de 2016, asf como cualquier otra 
disposici6n administrativa que se oponga a los presentes Lineamientos. 

TERCERA. En tanto entra en funcionamiento el SIG 
establecidos que se encuentran disponibles en Ia p 'gi 

e tilizaran los formatos impresos 
Intranet del Institute. 

Previo acuerdo superior, se emiten los presentes Lineamientos con fundamento en lo 
dispuesto por el articulo 60, fracciones I y II del Estatuto Organico del Institute Federal de 
Telecomunicaciones. 
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Tarifas para Comisiones Nacionales 

ANEXO I 
Tarifas de Viaticos 

ift 
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Las tarifas maximas de Viaticos para el desempeno de Comisiones nacionales se asignaran de 
acuerdo al Iugar (zonas econ6micas) en que se realice Ia Comisi6n y el grupo jerarquico que le 
corresponda al Servidor Publico Comisionado, en moneda nacional, conforme a Ia siguiente tabla: 

Tarifas maximas de viaticos en territorio nacional en moneda nacional 

Grupo Jerarquico "A" Zonas de Ia Republica Mexicana "B" Zonas de Ia Republica Mexicana 
mas econ6micas menos econ6micas 

Director General $2,000.00 $3,500.00 hasta Comisionado 
Tecnico hasta Director $1 ,650.00 $2,000.00 General Adjunto 

Para efectos de lo previsto en estos Lineamientos y Ia tabla anterior, las ciudades mas econ6micas 
y menos econ6micas se ser'ialan a continuaci6n: 

Viaticos nacionales sin pernocta 
Para las Comisiones nacionales en las cuales no se requiera pernocta en el Iugar de Ia Comisi6n, 
se otorgara hasta el 50% de Ia tarifa asignada de acuerdo a las tarifas maximas de Viaticos para 
Comisiones nacionales mencionadas en el apartado anterior. 

Gastos de alimentaci6n en Ia Ciudad de Mexico 
En el caso de gastos de alimentaci6n en Ia Ciudad de Mexico para Ia realizaci6n de funciones que 
esten relacionadas con Ia supervision, vigilancia, monitoreo y medici6n del espectro radioelectrico, 
asi como procedimientos administrativos de imposici6n de sanciones se podran pagar gastos de 
alimentaci6n de acuerdo a Ia siguiente tarifa: 

Tarifas de viaticos para Comisiones lnternacionales 
Las tarifas maximas de Viaticos para el desemper'io de Comisiones internacionales se asignaran en 
su equivalente en moneda nacional de acuerdo al Iugar en que se realice Ia Comisi6n conforme a Ia 
siguiente tabla: 

a) Viaticos para Comisiones internacionales sin pernocta 
Para las Comisiones internacionales en las cuales no se requiera Ia pernocta del Servidor Publico 
Comisionado en el Iugar de Ia Comisi6n, se otorgara hasta el 50% de Ia tarifa correspondiente de 
acuerdo a las tarifas correspondientes. 
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ANEXO II 

Gastos sujetos a comprobaci6n 
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1. Transportaci6n aerea, autobuses foraneos o ferrocarril , asi como gastos asociadas a Ia 
expedici6n de boletos, los que se cobren por Ia entrega, cancelaci6n y cambio de 
boletos; siempre que sean por razones imputables al 1FT y ocasionados con motive 
del desemperio de Ia Comisi6n, registrandose en Ia misma partida presupuestaria en 
donde se registr6 el gasto derivado de Ia adquisici6n de los boletos de transportaci6n 
aerea de origen; 

2. Hospedaje; 

3. Alimentos; 

4. Servicios de comunicaci6n que se utilicen para tratar asuntos oficiales; 

5. Uso de caja de seguridad en el hotel; 

6. Servicio de lavanderia, siempre y cuando Ia Comisi6n sea mayor de cinco dias 
habiles. No se cubrira este concepto cuando se trate de ropa o uniformes de trabajo en 
donde el "1FT" tenga contratado este servicio; 

7. Diferenciales por cambio de divisas; 
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ANEXO Ill 

Gastos diversos adicionales sujetos a comprobaci6n 

ift 
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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 autom6vil 
propio para el traslado, el importe del estacionamiento en dichas terminales en Ia 
plaza de adscripci6n; 

2. Renta de vehiculo y gastos asociadas a transportaci6n terrestre; 

3. Peaje por uso de autom6vil del Servidor Publico Comisionado; 

4. Costo de las visas que se requieran para el desempeno de Ia Comisi6n, y 

5. lmpuestos causados por los gastos relacionados con el desempeno de Ia Comisi6n. 
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