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1. OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. Objetivo
Establecer y difundir las disposiciones que regulan la asignacion y comprobacion
de viaticos, gastos de viaje y pasajes nacionales e internacionales, a fin de
ejercer los recursos en base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién
de cuentas.
1.2. Alcance
Este procedimiento y tarifas son aplicables a todo el personal del Instituto
Nacional de Investigaciones Nucleares que se encuentre en servicio activo en el
momento de la comision.
2. NOTACIONES Y DEFINICIONES
2.1. Notaciones
21.1.CG: Departamento de Contabilidad General
2.1.2. LISR: Ley del Impuesto sobre la Renta
2.1.3. RLISR: Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
2.1.4. RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
2.1.5. SlIA: Sistema Integral de Informacién Administrativa
2.1.6. TC: Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
2.2. Definiciones
2.2.1. Comision.
A la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico, que
éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares
distintos a los de su centro de trabajo.
2.2.2. Servidor Publico.
Se consideran servidores publicos a los funcionarios y empleados, y, en
GARANTIA general, a toda persona que desempene un empleo, un cargo o comision
M de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Federal.
GELIDAD
ININ )
| S
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2.2.4.

2.258.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.
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Comisionado y Comisionada.

Servidor y/o servidora publicos al que el ININ solicita desempenar una
tarea o funcion oficial.

Oficio de Comision.

Documento que debe contener la autorizacion y designacién del servidor
y/o servidora publicos comisionados, asi como el objetivo, lugar de
destino, itinerario de trabajo, duracién de la comision vy concepto de los
viaticos y gastos de viaje a comprobar.

Viaticos.

Recurso econdmico que se autoriza al servidor y/o servidora publicos

‘para que sufragué los gastos referentes a hospedaje; alimentacion:

transporte local; llamadas telefénicas y telefonia celular; fotocopiado,
materiales y utiles de oficina; tintoreria y lavanderia; servicio de internet y
medicamentos, para el cumplimiento de una comision.

Cuota Maxima.

Tabla que consigna los montos minimos y maximos diarios por grupo
jerarquico, que se otorgan por concepto de viaticos para el desempeno de
comisiones.

CFDL.

Comprobante Fiscal Digital por Internet, en archivos PDF y XML.
Gastos a Comprobar.

Son las cantidades en unidades monetarias solicitadas por la persona
comisionada y autorizadas por el director y/o directora de area, mismas
que comprobaran con CFDI con requisitos fiscales.

Los gastos a comprobar podran ser entre otros: combustibles, lubricantes
y aditivos para vehiculo; transporte foraneo y taxis; prendas de seguridad
y proteccion personal; materiales y Utiles de oficina; estacionamientos;
arrendamiento de vehiculos; peajes; fletes y maniobras; inscripciéon a
cursos; inscripcion a congresos y convenciones; refacciones, accesorios y
herramientas; mantenimiento de vehiculos terrestres; cargo por cambio
de itinerario y fechas de pasaje; llamadas telefénicas y telefonia celular;
servicio de mensajeria y paqueteria; gastos notariales.
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2.2.9. Responsable Administrativo del Proyecto.

Persona fisica responsable del control contable y administrativo, de la
correcta aplicacion y comprobacién de los recursos canalizados al
proyecto, asi como de la elaboracién de los informes contables y
administrativos requeridos.

2.2.10. Responsable Técnico del Proyecto.

Persona fisica responsable de la ejecucion del proyecto, del cumplimiento
de sus objetivos y metas, de la generacion de los productos entregables y
de la elaboracién de los informes técnicos de avance y logros alcanzados.

3. DESARROLLO

3.1. Generalidades.

3.1.1. Para el otorgamiento de vidticos se requerird que no exista ningun saldo
pendiente de comprobar, con una antigliedad mayor a 60 dias naturales.

3.1.2.

GiLiDap

GIHHT!A‘
M

ININ

Solo se podré autorizar el ejercicio de viaticos, gastos de viaje y pasajes
para el desempefo de las comisiones que sean estrictamente necesarias
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las
funciones propias de la actividad institucional, tales como:

a)

Actividades que conduzcan al desarrollo cientifico y tecnoldgico en el
campo de las ciencias y tecnologias nucleares, asi como promover la
transferencia, adaptacion y asimilacién de tecnologia en esta materia.

Asistencia técnica a las dependencias y entidades publicas y privadas
que lo requieran, en el disefio, construccion y operacion de
instalaciones radiactivas y, en su caso, en la contratacién de dichos
servicios; asimismo, los prestard a los organismos autorizados en
materia de instalaciones nucleares.

Actividades de investigacion y desarrollo relativas a las aplicaciones y
aprovechamiento de sistemas nucleares y materiales radiactivos para
usos no energeticos requeridos por el desarrollo nacional.

Actividades especificas que sobre investigacion y desarrollo en ciencia
y tecnologia nucleares, realicen los institutos de investigacién y las
instituciones de educacion superior del pais, en congruencia con los
programas de divulgacion y proyectos del propio Instituto.
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3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

e) Capacitacion y actualizacién sobre usos y aplicacion de técnicas
nucleares que el desarrollo del pais requiera; asi como convenir con
las instituciones nacionales de educacién superior la imparticion de
cursos especializados en ciencias y tecnologia nucleares.

f) Actividades que permitan proponer y convenir con instituciones afines
del pais y del extranjero o con organismos internacionales, proyectos
de investigacion conjunta e intercambio de informacién.

g) Demas actividades conexas con las anteriores y las que se
determinen en las leyes o en disposiciones aplicables.

Las actividades a desempenar deben estar relacionadas con las funciones
que realiza el personal comisionado y/o los objetivos del area de
adscripcion. Asi como también deberdn estar vinculadas con los
programas de trabajo institucionales de acuerdo al Plan Nacional de
Desarrollo y de acuerdo a los convenios de asignacién de recursos para el
caso de proyectos con financiamiento externo.

Para el otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacién de
comisiones, las unidades administrativas computaran la duracién de cada
comision considerando la fecha del traslado, desde el lugar de origen hasta
la fecha en que este tenga su regreso y se verificaran los dias efectivos de
comision reportados por el personal comisionado.

La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de
vigticos y pasajes no podra exceder de 24 dias naturales para las
realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero.
La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no
podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

NOTA: Excepcionalmente los directores de area, con la autorizacién de la
directora y/o director general del instituto, podran autorizar el
otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida, siempre y cuando dichos
periodos se encuentren justificados.

El nimero de personas que sean enviados para desempefar una misma
comision, debe reducirse al minimo indispensable.

~
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3.2.

3.1.7.

No se deberan autorizar comisiones de trabajo a personal de otras
dependencias o unidades administrativas diferentes a las del ININ, salvo
en casos especificos para proyectos de investigacion con financiamiento
externo, teniendo plenamente identificadas las actividades en los
convenios de colaboracion celebrados entre las instituciones participantes.

. En caso de comisiones de situaciones urgentes e imprevistas, éstas

deberan estar absolutamente justificadas.

. La autorizacién de las comisiones de trabajo sera responsabilidad de cada

unidad administrativa; por lo que deberan establecer mecanismos
adecuados para el registro y reconocimiento de las firmas de los servidores
y servidoras publicos, que estaran facultados para autorizar comisiones de
trabajo en ausencia de algunos de ellos.

Cuotas minimas y maximas para viaticos

3.2.1. Las cuotas maximas para viaticos, para el desempefio de comisiones en la
Republica Mexicana, se asignaran de acuerdo al lugar en que se realice la
comision y el grupo jerarquico que corresponda al personal conforme a la
siguiente tabla:

-—l Personal Operativo $870.00 $980.00
GARPNTIA} — ,
Directores de Area, Gerentes y $1,200.00 $1,350.00
Jefes de Departamento
CARIDAD
INTR Directora y/o Director General $1,300.00 $1,650.00

FP.SGC.DG-1.b/3/21

modalidades conforme a la siguiente tabla:

3.2.2. Las cuotas maximas de vidticos que se asignen al personal para el
desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgarén en dos
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3.3. Cuotas maximas para viaticos sin hospedaje

3.3.1. Cuando para el desempefio de la comision se apliquen cuotas dentro de

una faja de 50 kilometros que circunde al instituto, éstas seran asignadas
con base a los criterios de austeridad y disponibilidad presupuestal que
determine la Direccién de Administracion.

3.3.2. Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo

menor de 24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion,
se le debe otorgar el equivalente al 30% de Ia cuota de viaticos que
corresponda, segun el grupo jerarquico.

3.4. Cuotas para viaticos con paquete de viaje.

3.4.1. En los casos en que se puedan adquirir paquetes de viaje para el personal

que realice una comision en territorio nacional o en el extranjero, las cuotas
diarias de viaticos seran las siguientes:

a) En paquetes que incluyan hospedaje y alimentos: se otorgaran viaticos
Unicamente para los traslados locales y otros gastos menores y la
cuota asignada sera de hasta el 20% de la que corresponda, conforme
al grupo jerarquico que aplique y el destino de la comisidn.

b) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte: se otorgaran viaticos
unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores y
la cuota asignada sera de hasta el 30% de la cuota maxima diaria, que
corresponda al grupo jerarquico del personal y el destino de la
comision.

—~
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c) En paquetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: se
otorgaran viaticos Unicamente para otros gastos menores y la cuota
asignada serd de hasta el 15% de la cuota maxima diaria, que

corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la
comisién.

3.4.2. El costo total del paquete de que se trate, incluido el importe de los viaticos
que corresponda de acuerdo con este procedimiento, no podra exceder de
la cantidad total de viaticos que corresponderia por la comisidn en
condiciones ordinarias, es decir, sin incluir paquete de viaje.

3.5. Operacion de la cuota para viaticos

3.5.1. La cuota maxima diaria para “viaticos nacionales e internacionales”, incluye
los siguientes gastos:

a) Hospedaje e impuestos.

b) Transporte publico terrestre de personas en areas urbanas, suburbanas
0 en zonas metropolitanas.

c) Llamadas telefonicas y telefonia celular.

d) Fotocopiado, materiales y Utiles de oficina.
e) Alimentacion.

f)  Tintoreria y lavanderia.

g) Servicio de internet.

h) Medicamentos.

3.5.2. Los gastos que deban realizarse fuera del concepto de “viaticos nacionales
e internacionales”, deberan solicitarse como “‘gastos de viaje a comprobar’.

3.5.3. En los casos en que coincida la estancia en dos 0 mas localidades en un
mismo dia, se aplica la tarifa de la localidad en que se pernocte.

3.5.4. Las cuotas maximas diarias para viaticos nacionales e internacionales
constituyen los topes maximos autorizados, por lo que no pueden cubrirse

NT1A cuotas mayores, ya que en estricto apego a la politica de austeridad,
_ racionalidad y disciplina presupuestal, no se debe autorizar ninguna
CAlipip aplicacion liquida para cubrir este concepto.

THE

! 355, Queda estrictamente prohibido comprar con la cuota de vidticos los
siguientes articulos y/o servicios:

a) Ropa interior y lenceria,
b) Cosméticos,

FP.SGC.DG-1.b/3/21
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3.5.6.

3.6. Solicitud de pasajes nacionales e internacionales

3.6.1. La solicitud de boletos de avion se debera realizar con el oficio de comision

3.6.2. Para el pago de boletos de avidn en trayectos intermedios, para comisiones

3.6.3. Con autorizacién expresa del Director de Administracion, podran adquirirse

FP.SGC.DG-1.b/3/21
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c) Prendas de vestir y calzado que no sean consideradas como prendas
de seguridad y proteccién,

d) Articulos de aseo personal,

e) Souvenirs (recuerdos),

f) Acceso a sitios turisticos,

g) Tours en transportes turisticos,

h) Bebidas alcohdlicas en presentaciones de mas 650ml,

i) Propinas,

NOTA: Mas los que determine el Departamento de Contabilidad General.

La cuota de viaticos para el personal que tenga proyecto de investigacion
con financiamiento externo o que forme parte del equipo de trabajo de este
tipo de proyectos, los rubros a cubrir por concepto de viaticos deberan ser
validados de acuerdo a su pertinencia, segin lo contenido en los
Convenios de Asignacion de Recursos, Términos de Referencia,
Convocatorias y Reglas de Operacion de los diferentes Fondos
Institucionales y/o Sectoriales.

y la compra de pasajes aéreos nacionales y/o internacionales, deberan
gestionarse a través de la Gerencia de Recursos Materiales, quien debera
de hacer uso de esquemas y mecanismos que permitan obtener un precio
preferencial, como es la pre compra de pasajes.

en el extranjero; deberan ser autorizados por los directores de area.

pasajes con categoria de negocios, su equivalente “business class’ o
superior “primera clase”, en los siguientes casos:

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

b) Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo
tengan duracion superior a 6 horas, Unicamente para el nivel jerarquico
del director General o Director de Area.
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3.8.

3.7. Captura de oficio de comision, autorizacion y asignacion presupuestal y

contable de viaticos, gastos de viaje y pasajes

3.7:1.

El personal comisionado capturara su oficio de comisién en el SIIA
ingresando a “comisiones-registro”.

3.7.2.

3.7:3.

3.7.4.

3.7.5.

3.7.6.

<y iy

El comisionado y/o comisionada entregara el oficio de comisién a sus
superiores, quienes revisaran y autorizaran las actividades a desarrollar.

Los Directores y Gerentes de Area, asi como también los Jefes de
Departamento, son quienes podran autorizar las comisiones de trabajo con
viaticos, gastos a comprobar y/o pasajes, en el ambito de su competencia.

El Departamento de Contabilidad recibe el oficio de comisién autorizado,
para la revision y autorizacion de viaticos, gastos de viaje y pasajes, en
base a criterios de racionalidad y austeridad; asi como también se realizan
los ajustes a tarifa y nimero de dias en caso de requerirse.

El TC recibe del Departamento de Contabilidad General el oficio de
comision para su asignacion presupuestal.

El Departamento de Contabilidad General recibe del TC el oficio de
comision con autorizacién presupuestal, para la codificacion.

El' Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal recibe orden de
pago a favor del comisionado, para realizar transferencia electrénica de
fondos, cheque y/o entrega de efectivo.

Cancelacion de comisiones de trabajo

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

La cancelacion de comisiones de trabajo se realizara a través del SIIA, y
los Unicos que podran cancelar comisiones de trabajo seran los directores,
gerentes y/o jefes de departamento que hayan autorizado dichas
comisiones.

Los directores, gerentes y/o jefes de departamento daran aviso al personal
comisionado de la cancelacion de la comision.

El comisionado y/o comisionada verifica si los viaticos fueron pagados en
efectivo, cheque nominativo y/o transferencia bancaria; en caso afirmativo
debera entregar en la Caja General del Instituto, el monto total del anticipo

j
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3.9.

por viaticos o gastos de viaje a comprobar, al dia siguiente al que le
notificaron que no se realizaria la comision.

3.8.4. Cuando el comisionado y/o comisionada en plazo establecido no entregue

el monto de viaticos y/o gastos a comprobar, el CG aplicara en la bisesmana
que corresponda, el descuento total de la comision de trabajo.

Comprobacion de viaticos y gastos de viaje.

3:9:1.

El comisionado y/o comisionada capturara su comprobacion de viaticos en
el SlIA, ingresando a “comisiones-comprobacion”.

3.9.2.

3.9.3.

3.9.4.

3.9.5.

3.9.6.

La comprobacién de viaticos nacionales se realizara con CFDI que retnan
requisitos fiscales y archivos XML y los pasajes se comprobaran con el
pase de abordar del personal comisionado. Para certificar los dias
efectivos de la comisién reportados por el personal, se verificara que las
facturas correspondientes a los gastos erogados sean del periodo de la
comision. Asi como también el comisionado y/o comisionada debe rubricar
todos sus comprobantes.

La captura de los comprobantes fiscales digitales por internet se realizara a
través del SIIA, en el moédulo de “Comisiones de Trabajo”, respetando los
conceptos que corresponden a vidticos, pasajes y gastos de viaje a
comprobar. El resumen de comprobacién de vidticos y gastos de viaje
generado a traves del SlIA, debera estar firmado de forma autégrafa o
firma digital por el comisionado y por servidores publicos que autorizaron el
oficio de comision.

El personal comisionado debe rendir un informe de la comision, que incluya
la leyenda “declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos
en esté informe son veridicos y manifiesto tener conocimiento de las
sanciones que se aplicarian en caso contrario”.

Para las comisiones de trabajo que se desarrollen en territorio nacional, de
mas de 24 horas, es indispensable comprobar el hospedaje.

La entrega de los documentos de comprobacién al CG, se debe efectuar
en un plazo maximo de 7 dias habiles, posteriores a la conclusion de la
comision.

~
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3.9.7. La entrega de comprobaciones de proyectos de investigacion con

financiamiento externo, debera entregarse en el Area de Control de
Proyectos con Financiamiento Externo, en un plazo maximo de 7 dias
habiles, posteriores a la conclusion de la comision.

Es responsabilidad del personal comisionado que los comprobantes
reunan los requisitos fiscales.

En el caso de que las cuotas asignadas para vidticos no sean
comprobadas en su totalidad, por falta de CFDI o el comprobante no
cumplan con requisitos fiscales, se acumulara a sus ingresos personales
Unicamente la parte proporcional no comprobada y le sera retenido el
Impuesto Sobre la Renta correspondiente.

Para los gastos de viaje a comprobar, cuando estos no sean comprobados
en su totalidad por falta de CFDI o CFDI sin requisitos fiscales deben
reintegrarse en el area de Caja General, dentro de un plazo maximo de 7
dias habiles. Si transcurrido el plazo no se entregan las diferencias en la
Caja General, se descontaran las cantidades no comprobadas a traves de
némina.

Los viaticos erogados en comisiones oficiales en el extranjero, cuyo monto
se file con base a las cuotas minimas y maximas de viaticos en el
extranjero, se comprobaran como efectivamente erogados en servicio del
patron, Unicamente con la documentacion relativa a los gastos de
hospedaje, pasaje de avion, pase de abordar y un informe de los demas
gastos efectuados durante dicha comision acompanado de los tickets que
avalen los consumos en el idioma local.

Para los casos no previstos en este procedimiento, la Gerencia de
Recursos Financieros sera quien interprete e implemente las medidas
conducentes, rigiéndose en todo momento por los principios
constitucionales de certeza, legalidad, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, asi como por los criterios establecidos en el
articulo 8 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y 1 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Cuando el personal responsable de revisar y aprobar las comprobaciones
de viaticos y gastos de viaje a comprobar; detecte que en los documentos
comprobatorios existen anomalias o falta de veracidad, dara vista al
Gerente de Recursos Financieros quien notificara al Organo Interno de
Control, para que lleven a cabo las acciones conducentes en el ambito de

su competencia.
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3.10. FORMA DE PAGO.

3.10.1. Las cuotas para viaticos autorizadas en el oficio de comisién, se entregaran
exclusivamente al servidor publico comisionado, de acuerdo a lo siguiente:

a) De acuerdo al articulo 128 A del Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, el monto de los viaticos debera ser depositado por la
Caja General del ININ a la cuenta del trabajador en la que perciba su
némina o en una cuenta asociada a un monedero electrénico, con el fin
de depositar los viaticos.

b) Comisiones de trabajo en territorio nacional: la cuota para viaticos se
entrega en moneda nacional (pesos). En los casos en que el
comisionado no tenga cuenta bancaria para recibir el pago de su
némina, los viaticos de menos de $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100
MN) se podran entregar en efectivo y si los viaticos rebasan dicha
cantidad, se expedira cheque a nombre del comisionado y se entregara
en el area de Caja General.

c) Comisiones de trabajo internacional: la cuota para viaticos se entregara
en divisas (dolares y/o euros) en el area de Caja General, salvo que
por excepcién el comisionado y/o comisionada pida se realice
transferencias electronicas en moneda nacional a su cuenta bancaria
de némina; condicién que debera manifestar en su oficio de comision.

d) Comisiones de trabajo en territorio nacional e internacional con
financiamiento externo: las cuotas para viaticos de comisiones de
trabajo que se realicen estrictamente bajo un cronograma de
actividades de proyectos de investigacion con financiamiento externo,
se entregaran mediante cheque nominativo en moneda nacional a
favor del personal comisionado, autorizado por el Responsable
Administrativo y Responsable Técnico del proyecto. Para las
comisiones al extranjero se considerara el tipo de cambio del diario
Oficial de la Federacion, vigente al momento de realizar el tramite de

pago.
3.11. LIMITANTE PARA ASIGNAR VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

3.11.1. Las unidades administrativas del ININ no deben comisionar ni otorgar
viaticos en los siguientes casos:

|

‘. a) Cuando el personal disfrute de su periodo vacacional o de cualquier
tipo de licencia; como tampoco en calidad de cortesia 0 complemento

de su remuneracion.
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b) Asignar a la misma persona varias comisiones para desempefarse
simultaneamente.

C) Asignar una comision a personal, cuyas funciones no correspondan
con el objetivo y actividades a realizar durante la comisién autorizada.

3.11.2. La asignacion de vidticos a becarios sera responsabilidad del area
solicitante y seran autorizados por los Directores de Area. Dicha solicitud
procedera cuando se justifique ampliamente las actividades a desarrollar
por los becarios y el becario y/o becaria acomparie la solicitud de viaticos,
con una carta responsiva.

3.11.3. Para el caso de proyectos con financiamiento externo serd necesaria la
aprobacion del Jefe y/o Jefa de Departamento de adscripcién del becario;
del responsable tecnico y del responsable administrativo del proyecto. Y
visto bueno del asesor y/o asesora.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Direccion General.

Autorizar todas las comisiones al extranjero.

4.2. Directores de Area.

4.2.1. Autorizar las comisiones nacionales.

4.2.2. Dar el Visto Bueno a los oficios de comision al extranjero y turnar el oficio
de comision de trabajo a la Direccién General, para su autorizacion.

4.2.3. Autorizar los gastos a comprobar, arrendamiento de vehiculos, compra de
pasajes aéreos en tramos intermedios para comisiones en el extranjero vy,
en su caso, el uso del vehiculo propio del comisionado.

4.2.4. Autorizar al personal externo el pago de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, por cualquier concepto y/o actividad que estén vinculados
a un proyecto con financiamiento externo.

4.3. Gerencias de Area.

4.3.1. Autorizar las comisiones nacionales.
4.3.2. Autorizar los documentos de comprobacion.
4.3.3. Revisar y validar que el informe de la comisién cumpla con las lineas de

~
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4.4. Jefaturas de Area.

4.4.1. Revisar el objetivo de la comisién y el itinerario de trabajo.

4472, Autqrizar las comisiones nacionales en ausencia del titular de las Gerencias
de Area.

4.4.3. Revisar y autorizar los documentos de comprobacion.
4.4.4. Revisar y validar que el informe de la comisiéon cumpla con las actividades
que le fueron encomendadas al comisionado, en el area respectiva.

4.5. Personal Comisionado.

4.5.1. Cumplir con las actividades encomendadas, para lo cual se le asigné en la
comisién de trabajo.

4.5.2. Solicitar los CFDI que comprueben la cuota de viaticos asignada y revisar
que contengan los datos fiscales del ININ.

4.5.3. Conservar y utilizar los medios de almacenamiento institucionales para
conservar los archivos XML.

4.5.4. Capturar en el SIIA a través del modulo de comisiones de trabajo, los
conceptos que correspondan a viaticos y los que correspondan a gastos a
comprobar, de acuerdo a este procedimiento.

4.5.5. Entregar toda la documentacion de comprobacién en el Departamento de
Contabilidad dentro de un plazo maximo de 7 dias habiles, concluida la
comision.

4.5.6. Entregar en el area de Caja General y/o a través de transferencias
bancarias al ININ, los viaticos no ejercidos dentro de un plazo maximo de 7
dias habiles, concluida la comision.

4.5.7. Para el caso de comisiones que se autoricen bajo la ejecucién de un
proyecto de investigacién con financiamiento externo, deberan comprobar
el 100% de viaticos y gastos, dentro de un plazo maximo de 7 dias habiles
concluida la comisién.

—| ——4.6. Responsable Técnico de Proyecto.

vaaMAINT LA
D Es responsable de la ejecucion del proyecto de investigacion con financiamiento
itlpap externo, del cumplimiento de sus objetivos y metas, de la generacion de los
¢ ; productos entregables, por lo que podra revisar y autorizar el objetivo de la
;.__Bi.'.j.._ comisién, el itinerario de trabajo y la pertinencia de la comision.

4.7. Responsable Administrativo de Proyecto.

Es responsable del control contable y administrativo del proyecto de investigacion
con financiamiento externo, por lo que debera revisar que la asignacién de viaticos,

FP.SGC.DG-1.b/3/21
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gastos de viaje y pasajes cumplan con la normatividad institucional, en cuanto a
asignacion, codificacion y comprobacion.

4.8. Departamento de Contabilidad.
4.8.1. Registrar la comprobacion y depurar los adeudos del personal comisionado.

4.8.2. Recibir los documentos de comprobacion de todas las unidades
administrativas del ININ y rechazar aquellos comprobantes que no cumplan
con requisitos fiscales o estén alterados.

4.8.3. Autorizar que los saldos pendientes de comprobar, con una antiguedad de
mas de 60 dias, se procesen para descuento y/o acumulacién al ingreso del
comisionado, segun sea el caso.

4.9. Area de Control de Proyectos con Financiamiento Externo.
4.9.1. Recibir los documentos de comprobacion.

4.9.2. Revisar que la documentacion cumpla con la normatividad institucional. y
reglas de caracter general de cada una de las fuentes de financiamiento.

4.9.3. Registrar la comprobacién en los controles especificos para cada uno de
los proyectos con financiamiento externo.

4.9.4. Conservar la documentacion original en el expediente especifico del
proyecto y entregar una copia de la documentacion en el Departamento de
Contabilidad General.

5. REFERENCIAS

5.1. Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016.

e

GARANThAY 52, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
[}

SALID

wih

5.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

5.4. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

5.5. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

5.6. Resolucion Miscelanea Fiscal para 2016.

5.7. Manuales para la Administracion de Proyectos

FP.SGC.DG-1.b/3/21
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6. ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo.

Anexo 2: Forma: FP. CG - 1/0/ 1, Comprobacion de Viaticos y Gastos de Viaje
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Anexo 1
Diagrama de flujo

CAPTURA DE OFICIO DE COMISION, AUTORIZACION Y ASIGNACION PRESUPUESTAL
Y CONTABLE DE VIATICOS, GASTOS DE VIAJE Y PASAJES

Comisionado Departamento de
Contabilidad General

INICIO
Recibir el oficio de comision

autorizado.

Departamento de
Tesoreria y Control
Presupuestal

A 4

Revisar con base en la
normatividad vigente; los
criterios de racionalidad y
austeridad, la cuota de
vidticos 'y los dias
autorizados para el
desarrollo de la comision.
Realiza ajustes si es
necesario.

Capturar y generar el
oficio de comision en el
SIIA.

Entregar el oficio de comision a
sus superiores, para la revision
y autorizacion de las actividades
a desarrollar.

y

Enviar el oficio de comision para
la asignacion presupuestal, al |___|
Departamento de Tesoreria y
Control Presupuestal.

Autorizacion

Recibir el oficio de comision y
revisar que el area solicitante
tenga presupuesto en las
partidas presupuestales
correspondientes.

Presupuesto

¢ &
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Enviar el oficio de comision al
Departamento de Contabilidad
General.

Elaborar el cheque
nominativo y/o realizar la
»| transferencia bancaria al

: A 4
Elaborar la orden de pago en el
= SIIA y enviarla al Departamento
Entregar el oficio de comisién de Tesoreria y  Control
autorizado y firmado al Presupuestal.
Departamento de Contabilidad

General.

V

GARAKRTIA
M
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comisionado.
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Anexo 1

Diagrama de flujo
(Continuacion)

Jefes, Gerentes y/o Persona Comisionada

Directores

l INICIO '

Verificar si los viaticos ya fueron
pagados en efectivo, cheque
nominativo y/o transferencia
bancarias.

A

y

Cancelar en el SlIA la Si
comision.
Pago

Dar aviso al comisionado de la
cancelacion.

e -
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CANCELACION DE COMISIONES DE TRABAJO

Departamento de
Tesoreria y Control
Presupuestal y
Departamento de
Contabilidad General

Entregar en el area de Caja
General, la devolucion de los

vidticos.

Devolucion
de viaticos

El Departamento de
Contabilidad General, realiza
las gestiones internas para
los descuentos, a través de
la némina del comisionado.

FIN




INSTITUTO NACIONAL DE

INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 )
AREA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GENERAL N°.: P.CG-1 REV.: 2
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS, FECHA DE EMISION: | HOJA: 20

\GASTOS DE VIAJE Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES NOVIEMBRE / 2016 DE: 21 )

r )

Anexo 1
Diagrama de flujo
(Continuacién)
COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
Persona Comisionada Jefes, Gerentes y/o Departamento de
Directores Contabilidad General
y/o Area de Control de
Proyectos con
Financiamiento Externo
INICIO Revisar, autorizar y validar que
las actividades reportadas en el Recibir la comprobacién de viaticos
A informe y los comprobantes de y gastos de viaje, acompanado por
> viaticos y gastos de viaje, tengan las facturas y demés documentos
congruencia y estén plenamente comprobatorios.
identificados con el objetivo e A
itinerario de trabajo.
v
Capturar en el SIIA los importes,
fecha y tipo de viaticos de cada
uno de los comprobantes. A
no Revisar requisitos fiscales
Autorizacién de comprobantes y codificar
dela la comprobacién de viaticos
comprobacion y gastos de viaje.
v
Elaborar e imprimir el informe
de la comision.
Entregar la documentacion al
comisionado.
Generar del SIIA comprobacion
de viaticos y gastos de viaje
Entregar el oficio de
comprobacion e informe de
actividades a sus jefes
o e 7 inmediatos, para revision,
‘ G A NA l I i A autorizacion y validacién.
GALIDAD v
Entregar en el Departamento de
l l‘ ‘ l Contabilidad General y/o Area
de Control de Proyectos con
Financiamiento  Externo, la
comprobacién.
=
a A 4
o FIN
o
8]
Q
2
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Anexo 2
Forma: FP.CG-1/0/1
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
% COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
Direccion: DIRECCION DE INVESTIGACION TECNOLOGICA
I N I N Proyecto: PR-001
X Ocoyoacac, Edo. de México, 9 de Diciembre del 2015
COMPROBACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS QUE PRESENTA EL -
Cc CLAVE :
DE ACUERDO AL OFICIO DE COMISION  DT/699/15
MONEDA : MN
CONCEPTO PROVEEDOR FACTURA FECHA IMPORTE VA TOTAL
TIPO: _ VIATICOS
Centro de Costos: PR-001
37501 VIATICOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION
3 ALIMENTACION (012974) HERNANDEZ RUIZ JOSE ALBERTC 8643 06/12/2015 112.07 1783 130.00
7 ALIMENTACION (000955} RESTAURANTES TOKS. SADECV 58242 06/12/2015 251.21 41.79 303.00
1 HOSPEDAJE 1012974} HERNANDEZ RUIZ JOSE ALBERTO 8640 07712/2015 24011 38.42 278 53
2 IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE {0702} COMPROBANTES SIN REQUISITCS FISCALES 8640 0771272015 4.80 0.00 4380
8 LLAMADAS TELEFONICAS Y TELEFONIA (000771) CADENA COMERCIAL OXX0.. SA.DECV QRI148569077 07/12/2015 17241 27.59 200.00
5 VIATICOS EN CENTRO COMERCIAL {000771) CADENA COMERCIAL O¥XO , SA DECV QRI146550806 06/12/72015 87.90 000 87.90
24 VIATICOS EN CENTRO COMERCIAL {000771) CADENA COMERCIAL OXXO , S.A DEC.V 146724503 08/12/2015 12.00 000 12.00
6 VIATICOS EN CENTRG COMERCIAL (000771} CADENA COMERCIAL OXXD  S.&A DECV 146724503 07/12/2015 12.07 193 14.00
23 (0702} COMPROBANTES SIN REQUISITOS FISCALES SN 07712/2015 435.00 0.00 435 00
Total Partida : 37501 1,337.57 127.66 1,465.23
Total Tipo VIATICOS: 1,337.57 127.66 1,465.23
b — s — - ——,
&)
| GARANTIA
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