LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y N7
BIENESTAR COMPROBAR VIATICOS Y PASAJKES = i “ INAPAM

NACIONALES E INTERNACIONALES

Cadigo: L-DAF-SRHF-01 No. Revision: (2 1de 20

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y
COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES.

m
%
i

/Diciembre de 2024 )
: w



LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y NI,
- BIENESTAR COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES = \v/'® INAPAM

NACIONALES E INTERNACIONALES jlj """

Codigo: L-DAF-SRHF-01 No. Revision: 02 2de 29
CEDULA DE REGISTRO

NOMBRE DEL ORDENAMIENTO JURIDICO

L.

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES.

ELABORO REGISTRO

/e

LCDO. EDG?ER‘OEIVAR AGUSTIN

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD @ Y SUBD[RECTOR R[D[CO

PRESUPUESTO, Y ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION
DE RECURS0S HUMANOS Y FINANCIEROS

CONFORME AL GFICIO No. INAPAM/DG/D 136/2024, DE FECHA [E
2 DE FEBRERO LE 2024,

AUTORIZO REGISTRO
SESION: CLAVE:
4° SESION ORDINARIA DE COMERI L-DAF-SRHF-01
AC
VERSION: 02
LCDO JORGE ALﬂERTO VALENCIA
SANDOVAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FECHA: 13 DICIEMBRE 2024
FINANZAS

PRESIDENTE DEL COMERI




NACIONALES E INTERNACIONALES W
Codigo: L-DAF-SRHF-01 No. Revision: 02 3de 29
iNDICE Pag
T IREEOAISEEN o e 04
2 Objetive de los/ Lineaiehils: cissumsmmimssin s nmes sevmas s deis 04
B B e gl e e e i s o e e S S R |
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos----—-ccoooo..oo_ 04
Leyes __________ (T T e s et e 04
COAIES cuea i s e s A s e e e e s 10D
e o L e — 05
ABMERIES o o meocennr e s rmu e e S e e s 06
Lineamientos -------- - -~ et b e e i aiiid e 06
Documentos Normativos Intermos- - oo mmeeer oL 06
IR (2] ([0 S ey S S I S S S e, S e R S o 07
B FisposiBionEs BIEMERAIE S mmmmam s oo e e g = s 07
G, RESWIECIONES cocamnmn s oo i i s i S i i s 08
7. Autorizazioh de SOMISIBN  ——cmcermem it e miie ek 09
8. Viaticos nacionales .. ____ LTSN S Bt e i e ML o 10
9. Vidticos internacionales - oo iz
10. COMISIONES  —r oo oo oo e e e ke
11. Pasajes Nacionales e infernacionales .----- e e T e e e 13
12. Comprobacion de Vidticos nacionales - - oo 14
13. Comprobacién de Vidticos internacionales 16
14. Considelaciones pa'a las comprobaciones nacionales e internacionales ... 16
15. Acreditacién de la comisién y reanudacién de labores ... __..._. 1z
16. Reembolso pala pago de vidlicos ypasajes_ oo 18
7. Elsposicnes BapheliEaS coicc——ciroir e e 18
18, Mremelarioe « o varsamspe s maian o oo oe S e e s e i e 20
19. Regstfo _oococ----- e e M S S TN "2
20, GIOsaD o e e R AR R e e e s e e 1 21
2], ANBXOS e cccmmemmmmmm—mmmmm—eem—————————maa e - 23
22. Cambios de versio™ oo O O P | 29
23, Contral deeliBlon  wece- -—ieciriine st s s R T R R R S 29

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y N,
BIEN ESTAR COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES INAPAM



LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y N0,
258, BIENESTAR COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES INAPAM

NACIONALES E INTERNACICNALES \]r

Codigo: L-DAF-SRHF-01 No. Revisién: 02 4de29
1. INTRODUCCION

La Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto Nacional de ias Personas Adultas
Mayores, emite los Lineamientos para otorgar y comprobar vidticos nacionales e
internacionales y pasajes, que tiene € proposito de establecer las disposiciones a las que
se apegardn todas las personas servidoras publicas de este Instituto, en la realizacion de
las comisiones, garantizando la legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas en el ejercicio del
gasto publico designado para tales efectos.

2. OBJETIVO

Los presentes Lineamientos tienen por objetivo establecer las politicas de operacion para
la solicitud otorgamiento y comprobacion de viaticos y pasajes nacionales e internacionales
que se oforguen a las personas servidoras pulblicas de este Instituto, que permitan
garantizar el ejercicio transparente de los recursos presupuestales que se destinen para
desempeiar sus funciones en lugares distintos a los de su adscripcion.

3. MARCO LEGAL

< CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (ditima reforma
publicada en e Diario Oficial de la Fadsracion ¢ 02 de dicismbre de 2024).

“ LEYES

> LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (ditima reforma
publicada en el Diario Oficial ds la Fadsracion e 01 abril ds 2024).

» LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA (ditima
reforma publicada on & Diaria Oficidl de fa Federacion of 30 de abril do 2024).

» LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (ditima reforma
publicada en el Diariz Oficial do fla Fedsracidn of 27 de diciembre de 2022, Sentencia
de la SCJIN con declaratoria de invalidez del Decrsto de rsforma DOF 27-12-2022,
publicada en e Diario Oficial d2 Ja Fedsracion el 24 de noviembre de 2023).
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» LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ditima reforma publicada en & Diario
Oficial de la Federacion 1 de abril de 2024).

» LEY DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (dltima reforma publicada en e Diario
Oficial de la Fedsgracion 12 ds novismbre de 2021).

» LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA (publicada en el Diario Oficial de
fa Federacion 19 de noviembre 2019, Declaraloria de invalidez de articulos por
Sentencia de la SCJIN notificada al Congreso de fa Union para sfiectos legalss of 06-
04-2022 y publicada DOF 02-09-2022).

< CODIGOS

» CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION (ditima reforma publicada sn & Diario
Oficial de la federacion 12 de noviembre de 2021, Declaraloria de irwalidez de
articulos por Sentencia do la SCJN DOF 04-03-2024 y notificados 12s puntos
resolutivos previamente al Congreso de la Union para efictos legales ¢ 31-05-
2023).

<+ REGLAMENTOS

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DEPRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA (uftima refiorma publicada sn o Diario Oficial de la Federacion ef 27
de septismbre de 2024).

» REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (uftima reforma
publicada sn of Diario Oficial do la Federacion o 06 de mayo de 2016).

» REGLAMENTO DE LA LEY DEL VALOR AGREGADO (ditima rsforma publicada sn
ef Diario Oficial de la Federacion e 25 septiembre del 2014).

» REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
(Gitima reforma publicada e 4 de abril de 2024)

» REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION (iftima reforma
publicada en of Diario Oficial de la Federacion 02 de abrif de 2014).
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% ACUERDOS

» ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE
APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS (publicado
en e Diario Oficial de la Federacidn ef 15 de julio de 2010)

» ACUERDO PCR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO POR EL QUE SE EXPIDE
EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE
RECURSOS FINANCIEROS, PUBLICADO EL 15 DE JULIO DE 2010 (publicado en
el Diario Oficial de la Federacion ef 30 de noviembre de 2018)

<+ LINEAMIENTOS

> LINEAMIENTOS POR LOS QUE SE ESTABLECEN MEDIDAS DE AUSTERIDAD
EN EL GASTO DE OPERACION EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, (publicados en e Diario Oficial de &
Federacion el 22 de febrero de 2016}

» LINEAMIENTOS EN MATERIA DE AUSTERIDAD REPUBLICANA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (publicados en & Diario Oficial de Ia
Federacion el 18 de septiembre de 2020).

> CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL (dltima reforma publicada en e Diario Oficial de la Federacion
e 26 de junio del 2018). 4

< DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

> ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES (ultima reforma publicada en e Diario Oficial de la Federacion
el 16 de agosto de 2019, fe de erratas en el mismo medio oficial del 27 de diciembre
de 2019).

> MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INAPAM (fecha de aprobacion el 21
de septiembre de 2021).
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4. ALCANCE

Los presentes Lineamientos seran de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, que en €l

ejercicio de sus funciones deban realizar comisiones oficiales.

5. DISPOSICIONES GENERALES

I. La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos

Humanos y Financieros establecen los presentes lineamientos como mecanismo de
controf interno que aseguren la administracion de los recursos publicos con legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicion de cuentas, de conformidad con fas presentes disposiciones y en observancia

de los ordenamientos legales y administrativos vigentes.

La Direccion de Administracion y Finanzas, por excepcion y en casos debidamente
justificados, podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e
internaciones establecidas en los citados Lineamientos, teniendo en cuenta que las
tarifas asignadas constituyen los topes maximos autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), porque no pueden cubrirse cuotas mayores, ya
gue en estricto apego a la politica de austeridad republicana, racionalidad y disciplina
presupuestal, solo se autorizara ampliacién liquida para cubrir este concepto en los
casos que se justifique y quedaran sujetas en todo momento a disponibilidad

presupuestaria, siempre y cuando no generen presiones de gasto a este Instituto.

Sélo se podra autorizar e ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas por la Institucién, en apego a
la normatividad vigente y a los criterios de austeridad y aplicacion racional de los
recursos asignados a la Institucion.

Se deben otorgar vidticos y pasajes exclusivamente por los dias estrictamente

necesarios para las personas servidoras publicas que desempefien la comision
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conferida y esta debe estar relacionada intrinsecamente con las funciones especificas
que le son asignadas para cumplir con los objetivos del INAPAM. La duracién maxima
en territorio nacional podra no exceder de 24 dias naturales y de 20 dias naturales para
el caso de que sean en el extranjero. Excepcionalmente, la Direccién de Administracion
y Finanzas podra autorizar, bajo su responsabilidad, € otorgamiento de viaticos y
pasajes para comisiones que requieran mayor duracidn de la establecida en este
numeral, siempre y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

V. Para otros eventos, previstas en las partidas relacionadas con congresos,
convenciones cualquier otro tipo de foro o evento analogo, estara sujeto a lo que se
estable en los presentes Lineamientos y a los “LINEAMIENTOS por b que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidn en las dependencias y
entidades de la Administracién Pdblica Federal’.

i. El Director de Administracién y Finanzas debera validar la integraciéon de los
expedientes como se refiere el articulo 63, parrafo segundo, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria correspondientes.

6. RESTRICCIONES

I. Queda prohibido a los Titulares de las Direcciones de Area y Personas Servidoras 1
Publicas en quien se delegue la responsabilidad de asignar comisiones:

i Efectuar erogaciones con cargc a las partidas de vigticos nacionales e
internacionales y pasajes que no obedezcan a estricto cumplimiento de funciones
o comisiones debidamente autorizadas:

ii. Otorgar vidticos y pasajes a las personas servidoras publicas que se encuentren
en deudores diversos, con excepcién de aguellos casos cuya justificacién expresa
este soportada a través de wn oficio que cuente con la autorizacién de la Direccién
de Area respectiva y de la Direccién de Administracién y Finanzas.

iii. Cuando los servidores publicos se encueniren disfrutando de su periodo

vacacional o de licencias ordinarias o prejubilatorias o estén suspendidos en virtud
de sanciones administrativas.
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7. AUTORIZACION DE COMISION.

. La Direccién de Administracién y Finanzas, sera quien determine si se cuenta con

presupuesto disponible al momento de la solicitud para poder autorizar cada una de
las comisiones, las cuales no deberan generar presiones de gasto al Instituto y

estaran sujetas a lo autorizado por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

La autorizacidn para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes

nacionales e internacionales correspondera:

i Al Titular de la Direccion General respecto de los inferiores jerarquicos
inmediatos.

ii. Al Titular de ka Direccion de Area a la queé se encuentre adscrita la persona
servidora publica comisionada, a excepcién de la Subdireccién Juridica que debe
ser autorizada por fa Direccién General del Instituto, de conformidad con la

estructura ocupacional organica vigente.

La solicitud de viaticos y pasajes debera realizarse con cinco dias previos a su salida,
utilizando el formato “Aviso de Comisién, solicitud de ministracién de vidticos y
pasajes” (FO-DAF-SRHF-01)}, siempre bajp & marco normativo vigente y

dependiendo de las disposiciones presupuestales.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros otorgara €l recurso para la comision solicitada de acuerdo
con la tarifa de viaticos y pasajes nacionales e internacionales establecida en la
normatividad vigente aplicable y los presentes Lineamientos, mediante transferencia
bancaria u orden de pago; por o que las personas servidoras publicas comisionadas

seran responsables de la correcta aplicacion de los viaticos y pasajes autorizados.

E pago de los viaticos internacionales se hara via transferencia bancaria u orden de
pago en moneda nacional, en & equivalente de ddlares o euros al tipo de cambio
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VII.

VI

publicado en el Diario Oficial de la Federacién del dia que se realice el pago del
anticipo de viaticos.

. Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones,

entidades federativas o paises, la cuota que se asigne es la que marque k tarifa
sefialada en & numeral 8 0 9 segun sea e caso, de acuerdo con el nimero de dias
de permanencia en cada lugar.

Se homologaran las cuotas de vidticos y pasajes en caso de que una persona
servidora pulblica participe en una comisién con ofro de algun grupo superior
jerdarquico, siempre y cuando se encuentre debidamente justificada por e drea
solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad presupuestaria.

Solo se autorizaran viaticos y pasajes en dias inhabiles, cuando exista la necesidad
de estar en e lugar de la comisién previo a ka realizacién de la misma que requiera la
salida con anticipacion, asimismo, cuando la disponibilidad del transporte aéreo ©
terrestre no se apeguen a las necesidades de la comision, por kb cual debera ser
debidamente justificado y autorizado por la Direccion del Area correspondiente para
ser remitida a la Direccién de Administracion y Finanzas para determinar si se cuenta
con presupuesto disponible para su aprobacion.

VIATICOS NACIONALES

Los montos maximos para € pago de viaticos y pasajes nacionales, con pernocta y
sin pernocta, se asignan de acuerdo con e grupo jerérquico que corresponda;
conforme a las siguientes tarifas.

. TARIFA DE VIATICOS NACIONALES CON PERNOCTA asignacion diaria autorizada

en pesos mexicanos.

o
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Grupo Jerarquico Importe maximo
Para personal operativo $980.00
Phasta K $1,700.00

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES SIN PERNOCTA asignacion diaria autorizada
€N Pesos mexicanos.

Grupo Jerarquico Importe maximo
Para personal operativo 490
Phasta K 850

Il.  Los viaticos nacionales, se podran otorgar por un término no mayor a 24 dias
naturales continuos o interrumpidos y pueden prorrogarse una sola vez cuando asi
se justifigue ante la Direccidn de Administracion y Finanzas, hasta por un periodo

de 24 dias naturales mas, en € lapso de un afio y en una misma poblacién.

V. B Titular de la Direccién de Area deberdn computar la duracién de cada comisién
considerando la fecha del traslado desde ke lugar de origen hasta la fecha en que se
tenga su regreso y deberan verificar los dias efectivos de comisién reportados, para

no exceder los dias maximos autorizados.

V.  Para los casos en que se contrate un paquete de viaje para comisiones en territorio U

nacional, para la cuota diaria de vidticos se observara lo siguiente:

i Paquete con todo incluido (transporte, hospedaje y alimentos) se otorgaran viaticos
tnicamente para los gastos menores, cuya cuota sera del 15% de la cuota diaria
Que corresponda al grupo jerarquico de la persona servidora publica comisionada.

i. Paguete con transporte y hotel inciuido: se otorgarén viaticos equivalentes del 30%
de la tarifa diaria destinada para almentos, traslados locales y gastos menores de
acuerdo con el nivel jerarquico de que se trate y considerando el destino de la
comisién.

iii. Paquete que incluya hospedaje y alimentos se otorgaran viaticos Unicamente para

los traslados locales y otros gastos menores, cuya cuota sera hasta el 20% de b
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tarifa diaria destinada conforma al grupo jerarquico que aplique y € destino de k&

comisién.

9. VIATICOS INTERNACIONALES.

I.

Las tarifas oficiales, de conformidad con los Lineamientos por los que se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, establecen los montos méximos de la asignacién
autorizada para el pago de viaticos y pasajes internacionales, € monto asignado a las
personas servidoras publicas en el desempefio de comisiones en el extranjero, de

todos los grupos jerarquicos, se otorgaran conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maxmas diarias establecidas en délares e los
TODOS LOS PAISES Estados Unidos de América
450
PAISES DONDE EL EURO ES LAMONEDA DE Cuotzs maxma dianias establecidas en euros
CURSO LEGAL 450

Para €l caso de viaticos internacionales sin pernocta la cuota sera de un maximo de

225 délares americanos o euros, dependiendo € caso.

Los vidticos por comisiones que deban desempefiarse en el extranjero se deben
otorgar por un termino no mayor de 20 dias naturales continuos o interrumpidos, vy
pueden prorrogarse cuando asi se justifiqgue, hasta por dos periodos de 20 dias
naturales cada uno. En ninguna circunstancia se deben autorizar viaticos por més de
40 dias naturales continuos o interrumpidos en el lapso de un afo, salvo con

autorizacion de la Direccion General.

El Titular de la Direccién de Area deberan computar la duracién de cada comisién
considerando la fecha del traslado desde le lugar de origen hasta la fecha en aque se
tenga su regreso y deberan verificar los dias efectivos de comisidn reportados, para

no exceder los dias maximos autorizados.
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V. Para los casos en que se contrate un paquete de viaje para comisiones
internacionales, la persona servidoras publica comisionada y el Titular de la Direccion
de Area donde se encuentra adscrita, observaran lo siguiente para la cuota diaria de

viaticos:

i. Paguete con todo incluido (transporte, hospedaje y alimentos) se otorgarén viaticos
unicamente para los gastos menores, cuya cuota sera del 15% de la cuota diaria
que corresponda al grupe jerarquico de la persona servidora publica comisionada.

ii. Paguete con transporte y hotel incluido: se otorgaran viaticos equivalentes del 30%
de b tarifa diaria destinada para alimentos, traslados locales y gastos menores de
acuerdo con € nivel jerarquico de que se trate y considerando el destino de la
comision.

ii. Paguete que incluya hospedaje y alimentos se otorgaran vidticos Unicamente para
los traslados locales y ofros gastos menores, cuya cuota sera hasta & 20% de la
tarifa diaria destinada conforma al grupo jerarquico que aplique y & destine de

comision.

10. COMISIONES

[. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de un
maximo de tres personas servidoras publicas por evento por cada unidad administrativa
convocada, salvo en casos debidamente justificados y auterizados por la Direccion de

Administracién y Finanzas.

ILEn & caso de comisioneés para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de
maximo de dos personas servidoras publicas por evento y por cada unidad administrativa
convocada, salve en casos debidamente justificados y auterizados por k2 Direccion de
Administracién y Finanzas.

lll.Las perseonas servidoras publicas que prestan sus servicios en las dreas fordneas y estén
adscritas al Instituto, deberan tramitar los viaticos y pasajes nacionales e internacionales
de acuerdo con b dispuesto en los presentes Lineamientos.
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1.

12.

PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES.

Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisién asignada, se deben
tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de destino que aseguren las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, que permitan acceder a
opciones de viaje con precios competitivos o de mercado, a efecto de fortalecer
contencién al gasto y la generacién de ahorros. En caso de pasajes aéreos estos
deberan ser adquiridos sin costos adicionales, directo con la aerolinea y sin

intermediarios, atendiendo el principio de precio y calidad.

El Titular de la Direccion General, sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, solo
podra asignar pasajes con categoria de negocios de conformidad con el numeral 20 de
los “LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal” y

demas normatividad vigente aplicable.

En e caso de que la persona comisionada decida bajo su responsabilidad utilizar su
propio vehiculo en territorio nacional para trasladarse al lugar de su comision, &
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores debe cubrir & costo de peajes y
combustibles correspondientes. No se pagardn reparaciones en caso de
descomposturas del vehiculo particular, sin embargo, si se pagaran los gastos de gria
y reparaciones o deducibles, por colisiones y cuando la responsabilidad no sea
imputable al comisionado. Lo anteriormente mencionade debe estar debidamente
registrado en la "Comprobacién del de Viaticos y Pasajes” (FO-DAF-SRHF-02).

COMPROBACION DE VIATICOS NACIONALES.

El total de la comprobacion de los importes erogados por concepto de vidticos
nacionales se efectuara dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusion de la
comisién en e caso de las areas locales y 10 dias habiles para & caso de las dreas

foraneas, mediante la documentacion que expidan las empresas prestadoras de

t
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servicios, la cual debera contener & Vo. Bo. de la Direccion de Area utilizando e
formato "Comprobacién de Viaticos y Pasajes" (FO-DAF-SRHF-02).

Il. En el caso excepcional de que una parte de las erogaciones no pueda comprobarse en
los términos anteriores, se considerara un maximo de 10% en gastos no comprobables,
el cual debera ser autorizado por la Direccion de Area, reflejando el monto total en un
solo vale azul y elaborando una relacién detallada de ios gastos efectuados por la
persona servidora publica comisionada, observando las disposiciones fiscales vigentes
aplicables.

fl. Los pasajes locales terrestres, seran comprobados dentro de los 5 dias habiles para el
caso de las areas centrales y 10 dias hébiles para las areas foraneas, con los recibos
que expidan los servicios de taxi es objeto de verificacion por parte de la Subdireccion
de Recursos Humanos y Financieros, que la fecha de los boletos coincida con ia fecha

o periodo de las funciones o comisiones que motivan € traslado.

V. Los requisitos de la documentacion comprobatoria de viaticos nacionales,
invariablemente debera estar expedida a nombre de;

a. Razén social : Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

b. Domicilio: Petén No. 419, Colonia Narvarte, C.P. 03020, Alcaldia Benito Juarez, |
Ciudad de México.

¢. R.F.C.: INP790822PM7

d. Asimismo, la documentacion comprobatoria, debera reunir los requisitos fiscales
senalados en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, articulo
57 de su Reglamento vigentes.

e. Todos los comprobantes fiscales enviados a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros deben ir acompafiados del Formato de verificacién de
comprobantes fiscales impresos emitido por el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) mismo que para tal efecto se genera en la siguiente liga:
https://verificacfdifacturaelectronica.sat.gob.mx/.

f La documentacion comprobatoria no debe presentar tachaduras, ni enmendaduras
o errores aritméticos.
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g Verificar la aplicacién de retencién de los impuestos correspondientes al Impuesto

Sobre Renta e Impuesto Valor Agregado.

13. COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES.

|. En el caso de comisiones en el extranjero, se estara a lo dispuesto en el articulo 153 del
Reglamento de [a Ley del Impuesto Scobre la Renta.

II. B informe de gastos efectuados por la persona servidora publica comisionada, debera
incluir la fecha, concepto y monto de cada pago realizado y podré utilizarse € tipo de
cambio reflejado en el / o los comprobantes & de la adquisicidén de divisas; en ausencia
de los mismos, se utilizara & tipo de cambio que refleje el estado de cuenta del medio
electronico utilizado para realizar las compras o se utilizara cotizacién en el Diario Oficial

de la Federacion para gastos en efectivo.

ill. Como parte de la documentacién comprobatoria del gasto, la persona servidora publica
comisionada debera anexar el comprobante de la adquisicién de divisas en el pais al

que fue comisionado.

14. CONSIDERACIONES PARA LAS COMPROBACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES. '

I. Es importante reiterar que los gastos que hayan sido cubiertos deben especificar que la
forma de pago es en efectivo y comprobardn con documentacion que redna los requisitos
fiscales, en & casc de comisiones en el extranjero se estara a o dispuesto en el articulo
152 y 153 del Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

Il. El informe o relacién de gastos debera incluir la fecha, concepto y monto de cada pago
realizado y podra comprender gastos tales como la adquisicién de divisas, de acuerdo
con € articulo 153 del Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

ill. El remanente del anticipo de viaticos a comprobar debera ser depositado por la persona
comisionada a la cuenta bancaria asignada a nombre del Instituto y el comprobante
original del depdsitc debe ser entregado en la comprobacion de viaticos.
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V. La comprobacion de las erogaciones por concepto de las partidas de pasajes y viaticos

en € desemperio de comisiones y funciones oficiales designadas sera responsabilidad
de las personas servidoras publicas comisionadas.

En caso de que no se realice la comprobacion de los viaticos y pasajes dentro de los
términos establecidos y con los requerimientos solicitados, por conducto de k
Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros, sin excepcion ni prérroga alguna y
en vitud de su extemporaneidad, se hara de conocimiento a k Oficina de
Representacion de este Instituto, para los efectos legales a los que haya lugar, de
conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,

15. ACREDITACION DE LA COMISION Y REANUDACION DE LABORES.

En e “Formato de Comprobacion de Viaticos y Pasajes” (FO-DAF-SRHF-02) se
confirmara la reanudacién de labores en el centro de adscripcion de la persona

comisionada.

. La persona servidora publica comisionada debe rendir un informe de comisién en €

formato denominado "Informe de Comision" (FO-DAF-SRHF-03), que incluye la
leyenda “Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe
son veridicos y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso
contrario”, la fecha de elaboracién y firmas autdgrafas tanto del servidor plblico que

autoriza la comisién, como de la persona comisionada.

E original del Informe de Comisién se debe entregar al Titular de la Direccion de Area
que autorizd la comision del servidor publico, dentro de los diez dias habiles siguientes
a la finalizacién de dicha comisién y anexara una copia que se incluira junto con la
comprobacion de viaticos y pasajes, documentacién con la que se comprobara que se

efectdo la comisién en los términos y tiempos establecidos.

Ly
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16. REEMBOLSO DE VIATICOS Y PASAJES.

En el caso excepcional de que la persona comisionada solicite reembolso de viaticos y
pasajes nacionales e internacionales, debera presentar en la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros, la documentacién comprobatoria, utilizando el “Formato de
Comprobacion de Viaticos” (FO-DAF-SRHF-02) quien revisara y dard su Vo. Bo. para
ser autorizada por la Direccion del Area en la que se encuentra adscrita la persona
comisionada y de la Direccidon de Administracién y Finanzas, siempre y cuando se cuente

con ¢l recurso en las partidas presupuestales correspondientes a Viaticos y Pasajes.
La solicitud debera estar acompariada de la siguiente documentacion:

. Informe de Comision (FO-DAF-SRHF-03) autorizado por la Direccién del Area y de la
Direccién de Administracién y Finanzas.

. Aviso de Comision Solicitud de Ministracion de Vidticos y Pasajes (FO-DAF-
SRHF-01).

Ill. Oficio de Comisién (FO-DAF-SRHF-04).

IV. Comprobacion de Viadticos y Pasajes (FO-DAF-SRHF-02).

La Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros sera responsable de revisar que la

documentacién comprobatoria contenga los requisitos fiscales y administrativos vigente y

efectuara la verificacién de la suficiencia presupuestal, si procede se realizara & reembolso

respectivo por medio de una orden de pago (OP) o transferencia bancaria.

17. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

l.  La persona servidora publica comisionada es responsable de gue la documentacion
comprobatoria reuna todos los requisitos fiscales y administrativos, de acuerdo con €
numeral 12 y 14 de estos Lineamientos cuando la comisién se lleve a cabo en el interior
de la Republica Mexicana. Si la comision se realiza en el extranjero debera apegarse
a lo estipulado en los numerales 13 y 14 ya que, de no comprobarse los viaticos
conforme a lo establecido en la presente norma, la persona servidora publica
comisionada es responsable de reintegrar los recursos correspondientes a la cuenta
bancaria del INAPAM.

!
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. Cuando por diversas circunstancias se llegard a cancelar la comision, la persona
comisionada deberad informar de forma inmediata a la Subdireccion de Recursos

Humanos y Financieros, y realizar €l siguiente proceso:

1. Realizar la devolucidén por transferencia bancaria a la cuenta del INAPAM,
adjuntando & comprobante o por depdsito en efective, adjuntande la ficha
bancaria original, para su registro correspondiente por parte de la Subdireccion
de Recursos Humanos y Financieros.

2. En caso de que recurso fuera realizado por medio de una orden de pago y esta
no fuese cobrada en & plazo de 30 dias naturales siguientes a la asignacién del
recurso, € cobro de la comision por la recuperacion de la misma sera a cargo de
la persona servidora publica comisionada.

lll. La persona servidora publica comisionada que por autorizacion de su jefe inmediato y
la Direccion de Administracion y Finanzas extienda la duracidn de su comisidn y resulte
saldo a favor, este sera pagado por la Subdireccion de Recursos Humanos y 7
Financieros, una vez que haya sido revisada la documentacion comprobatoria y con
oficio de justificacion de la extension, debidamente requisitado y firmado por la [1

Direccion de Administracion y Finanzas.

V. La documentacion comprobatoria entregada a la Subdireccion de Recursos Humanos
y Financieros queda sujeta a revision por parte de los Organos Fiscalizadores, siendo
responsabilidad de las personas servidoras publicas comisionadas y de k& unidad
administrativa responsable de la autorizacion de dicha comision, cualquier observacion

determinada por dichas instancias fiscalizadoras.

V. Las personas servidoras pUblicas comisionadas y las unidades administrativas donde
se encuentran adscritos, en coordinacion con la Subdireccién de Recurses Humanos y
Financieros, seran los responsables de la revision de los aspectos fiscales vy
administrativos a la documentacion comprobatoria de los viaticos y pasajes, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable.
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VI. Asi mismo, seran responsables por las irregularidades en que incurran omitir o
contravenir los presentes Lineamientos y la normatividad vigente aplicable, y se hara
de conocimiento a la Oficina de Representacion de este Instituto, para los efectos
legales a los que haya lugar, de conformidad con lo previsto en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

La Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros actualizara los Lineamientos,
acorde a ejercicio fiscal y una vez aprobados por € Comité de Mejora Regulatoria
Interno (COMERI) se publicara en la Normateca Interna del INAPAM para consuilta y

aplicacién de todas las dreas.

18. TRANSITORIOS

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su inclusion en &
inventario vigente de la Normateca Interna del INAPAM, el cual estara disponible en la
pagina oficial https:.//www bienestar.gob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca. para

consulta y aplicacion de todas las areas.

19. REGISTROS

TIEMPO DE ,
CONSERVACION EUCBO PE
iR b, RESPONSABLE DE REGISTRO O
Catilogo ce Disposicion CONSERVARLOQ IDENTIFICACION
Documental del INAPAM
2024
T B Subdireccion de FO-DAF-SRHF-O1
Comisig 6 afios Recursos Humanos y
omisidn . :
Financieros
Comprobacin . Subdireccion de FO-DAF-SRHF-02
de Viaticos y 6 afios Recursos Humanos y
Pasaies Financieros
i & Titular ce la FO-DAF-SRHF-03
'rg"”'.‘e. o 6 afios Direccidn de Area que
omisién : e
autoriza la Comision
: Subdireccion de
Oficio de G e FO-DAF-SRHF-04
Gomisidn Recur§os H_umanos y
Financieros
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20. GLOSARIO

Area de adscripcién. - Se refiere a la denominacién completa del Departamento,
Subdireccion, Direccién de Area, Direccidn General, de la que depende directamente la
persona servidora publica, las cuales deberan concordar con la estructura autorizada.
Area foranea. - Corresponde a las comisiones efectuadas por las personas servidoras
publicas que laboran en el interior de la Republica (Estados).

Area local. - Corresponde a las comisiones efectuadas por las personas servidoras
publicas que labora en la Ciudad de México (Area central).

Aviso de comisidn: Es la comunicacién oficial al comisionado sobre el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar de la comision.

Comisién. - Tarea o funcién oficial que se encomienda a una persona servidora publica o
que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisidn en el Instituto Nacional
para las Personas Adultas Mayores, para que realicen sus actividades en un lugar distinto
de su centro de trabajo.

Comprobante. - Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo y que retne
requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente. Comprobante
Fiscal Digital por Internet. Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el
costo del producto vendido o servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados.
Sus siglas son CFD.

informe de Comisidn. — Documento que contiene el Reporte de Actividades realizadas en
la comisidn, indicando el trabajo desempefiado para lograr los resultados obtenidos.
Oficio de comisidn. - Documento que contiene la autorizacion y designacion de la persona

servidora publica comisionada, asi como el objeto, destino y duracidn de la comisidn, que
servira como justificante de la erogacién que se realice, en términos del articulo 66, fraccion
Il y dltimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Pasajes locales. - Asignacién que se otorga a las personas servidoras publicas en activo,
por concepto de transportacién derivada del traslado de su lugar de adscripcién a otro
diferente dentro de la zona metropolitana o conurbada.

Pasajes nacionales. - Asignacién que se otorga a las personas servidoras publicas en
activo, por concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus funciones o /(/
comisiones oficiales se deba trasladar a una poblacién distinta a la de su adscripcion.



LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y N7
: BIEN_E_ST-AR COMPROBAR VIATICOS Y PASAES e INAPAM
= NACIONALES E INTERNACIONALES |

Codigo: L-DAF-SRHF-01 No. Revisién: 02 22 de 29

Pasajes internacionales. - Asignacion que se otorga a las personas servidoras publicas
en activo, por concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus funciones
oficiales se traslade en el lugar donde se le comisiond.

Requisitos fiscales.- Datos que debe contener la documentacion comprobatoria de
viagticos y pasajes emitida por los proveedores, mismos que se encuentra contenidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion, su Reglamento y las disposiciones fiscales respectivas.
Aplica s6lo para comprobaciones nacionales.

Solicitud de gastos por comprobar. - E documento que formaliza la peticion de los
recursos financieros que se autorizan y entregan a una UR para cubrir gastos imprevistos
como gastos de transportacion, inscripciones, compra de bienes y/o pago de servicios,
apoyos de gastos de alimentacion, entre ofros.

Viaticos. - A los gastos necesarios para el cumplmiento de una comision, como serian
transporte local, alimentacion, hospedaje, servicio de Internet, papeleria, fotocopiado,
llamadas telefénicas, entre otros. En el caso de utilizar vehiculo oficial para el traslade via
terrestre y se requiera de reparar dicho vehiculo, estos gastos deberan aplicarlos a la
partida especifica y tramitar su reembolso. v
Orden de pago. - Transferencia electrénica pagadera al beneficiario en efectivo, en k
sucursal de su eleccién del banco emisor.
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21. ANEXOS
Anexo | FO-DAF-SRHF-01 Aviso de Comision

NV
BIENESTAR AVIEO DECOMISIGN ;:':.".f.: !NAPAM
. SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS Y PASAJES it 5 P
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No. | DICE ANOTAR
0 No. Aviso Nimero consecutivo asignado per & &ea que emite o aviso
1 Nombre B nombre completo del Comisionado.
2 Puesto Puesto que ocupa b persona comisionada
3 No. Trabajador B niimero completo de trabajador del NAPAM.
4 Nvel Jerarquico B nive! jerarquico que fiene & Comisionado.
5 Area B nombre completo del &rea de adscripcion de kb que depende & Comisionado.
6 Lugar B lugar que tendra la comisién,
7 Fecha Fecha de b comisién
8 Duracién Dias Cuantos dias duraréd b comision,
9 Periodo De que dia a que dia se reaiizara la comisidn,
1 Centro de Costo B numero completo del Centro de Costo que efectta b comision,
1t Medio de Transporte B medio en ¢ cual sera transportada b persona comisionada,
12 Metivo de b Comision Una breve descripcién de kb comision,
Zora Tipo de zona a la que acude d comisionado (Segin tarifas de Vidticos nacionales e
B intemacionales).
14 Lugar y Pericdo Desglose par cada lugar y periodo de la comision
15 Cuota diarfa Cuota diarfa asignada de acuerdo a & zona, nivel jerarquico, con 0 sin pernccta.
% Dias Dias de duracion de b comision.
17 Importe de viaticos b suma total importes de kb cuota diaria multiplicada par los dfas.
Anticipo de pasajes B importe asignado par la Subdireccion de Recursos Humanos y Fianancieros
18 terrrestres para gastos de pasaje especificamente.
19 Importe del vuelo e avibn B importe total del boleto que aplica b aerolinea.
0 Tipo de Vuelo Especificar si &8 nacional o internacional.
2t Aeroinea Nombre del b aerolinea contratada
22 ltinerario Informacion de ida y regreso; numero vuelo, fecha y hora
23 Obsefvaciones Centro de Costo d cual serd aplicado € gasto, asi como Patida Presupuestal.
= Nombre, fima del Comionado, del Director de Area y Subdirector de Recurscs
Autorizaciones -l
24 Humanos y Financieros
informacién sobre B
entrega de Recurso
25 Bueno pa Escribir b cantidad en ntimero
% Recibila cantidad Escribir 1a cantidad con lefra
27 correspondiente a Anotar & numero ce Dias de b comisién
28 Foma de Pago Especificar si es por medio de orden de pago {OP) o Trasferencia Bancaria
, ! Escribir el Nombre completc como b tiene registrado en d Banco, b Clabe
29 Transferencia Bangaxia interbanciaria a 18 digtos y Nombre del Banco
30 Lugar y Fecha Anotar d lugar v la fecha del llenado del formato
3 Comisionado Anotar Nombre completo y Firma del comisionado

é‘j}fé INAPAM

~
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Anexo Il FO-DAF-SRHF-02 Comprobacion de Viaticos y Pasajes.

HENESTAR COMPRO BASION DE N INAPAM
VIATICOB Y PASSJESD w’ - Friry

DATCS DE. COMIBIONADD
NOMBRE (1)
PUEBTD O CARGO (2} Ko, TRABAJOR[P)
NIVEL JERAROUICO (4) [ ) T M 1 s J
AREA (0)
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Anexo Il Instructivo del llenado del FO-DAF-SRHF-02 Comprobacion de Viaticos y Pasaje

LINEAMIENTOS PARA OTORGAR Y
COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES

N7,

ST

No. Revision: (2 26de X

| No. | DICE l ANOTAR
Datos del Comisionado
1 Nombre Bl nombre completo def Comisionado.
2 Puesto Puesto que ocupa b persona comisicnada
3 No. Trabajador E niimero completo de trabajador del NAPAM.
4 Nuivel Jerarquico H nivel jerdrquice que tiene € Comisionado.
5 Amea B nombre completo del drea de adscripcién de la que depende e Comisionado.
Datos de la Comision
6 Lugar B lugar que tendra b comisidn.
7 Fecha Fecha de & comisién
8 Duracién Dias Cuantos dias durard b comisién,
9 Periodo De que da aque dia se realizara la comision.
Certificacion de Reanudacién de Labores
10 Nombre B nombre completo del Comisionado.
11 Firma Firma Autografa el Comisionado
Relacién de Comprobacion
1 Tipo ¢e gasto Nombre o razdn Social de! Prestador de Serivicios
3 RFC Registro Federal de Contribuyendes del prestador de servicios
: Documento que comprueba € gasto, va sea Factura, tket o comprobante de
14 Tia'® pae gastos (Vdquzul) u[;lro. : g ;
15  Nimero de Factura Folic del documento
16 Fecha de b Factura Fecha de b elaboracién de b factura
7 Subtotal importe subtotal del documento
B M importe del impuesto & valor agregado (\VA) del documento
¥ IBH importe del impuesto sobre hospedaje (ISH) del documento
2 Importe La suma de subtotal, VA y ISH del documento.
2 Total comprobado La suma de importe de Hotel, Alimentos, olros y pasajes.
Referencias
22 Nimero de aviso Nimero consecutivo de Aviso asignade por e drea que emite € aviso,
23 Tipo Tipo de gasto, especificar cusnto es de Viaticos y Pasajes respectivamente.
24 Centro de Costo El nimerc completo del Centro de Costo que efectiio | comision.
25 Parlida Presupuestaria  Especificar el nimerc correspondiente de b partida presupuestaria asignada.
% Anticipo Escribir @ monto total que recic por este concepto.
7 DLevengado Escribir € monto total que utilizo por este concepto.
B Saldo Resultado de b difencia resuitante de b resta entre el Anticipe y b devengado.
B  Autorizaciones Nombre y firma del encargado del &ea y del comisionado.

INAPAM
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Anexo lIl FO-DAF-SRHF-03 Informe de Comision.

BIENESTAR J SN2z INAPAM
PR INFORME DE COMISION T
Culdad de México a da dal
(= 0
Presente
Adscripcidn: 4]

Pucsto o Cargo :

Reporte de actlividades de kb Comision :

Objetivo o trabajo a desampaoiiar @

Fo sulta dos Obta nidos: .{-:J ]

Lugar o
DURANTE DIAS
o
o
o

Medio de Transports

"Declare balo protesta de declr verdad, qua lo= datox contenldos an este Informe son veridicos y manifleste tener
conecimienta de las sanclones que se apllcaran en caso contrario™

ATENTAMENTE

MNombre complato, Airma dal encargade
subma cratarla de Recursos Humanos y
Financleses o on su caso, Director Ganaral

Nombra completo, floma del encargado Director

e Ko Nombre completo, flma y puaslo Comisicnado
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Anexo IV FO-DAF-SRHF-04 Oficio de Comision

BIENESTAR 7 INAPAM

OFICIO DE COMISION AT

Cuidad e México a de del

c.
Mo. de empleado:

Adcripcion:

Puesto o Cargo :

Comunico a usted, que debera llevar a cabo la siguiente comision:

QObjetivo @ trabajo adesempenar :

Lugar

Pericdo

Mediade Transporte

ATENTAMENTE

Nombse completo, firma del encargado
subse cretaria de Recursos Humanos y
Financieros o en su caso, Director General

Hombre completo, firma det encargado Director i
do Area Hombre complete, fima y puesto Comisionado

e



. BIENESTAR

Cédigo: 1.-DAF-SRHF-01

LINEAMIENTCS PARA OTORGAR Y N07:
COMPROBAR VIATICOS Y PASAJES -: \ir’ INAPAM

NACIONALES E INTERNACIONALES

Neo. Revision: (2 25 de 29

Cambios de Version

Presupuesto, y
Encargado de la
Subdireccién de
Recursos Humanos y
Financieros

Conforme a Oficio No,
INAPAM/DGI0136/2024, de fecha do
29 de febrero de 2024,

Numero de Revision Fecha de Actualizacion | Descripcion del Cambio
00 Septiembre, 2016 Emisién
01 Septiembre, 2022 Actualizacién
02 Diciembre, 2024 Actualizacion
Control de Emisién
Elabor6 Reviso Aproh6
i =
/
C. Josue Daniel Ledo. Edgar Ollvares Ledo. Jorge Alberto
Hernandez Alvarez Agu'stln Valencia Sandoval
Jefe de Departamento de Subdirector Juridico Director de
Contabilidad y Administracién y

Finanzas

Presidente de COMERI

Diciembre, 2024

Diciembre, 2024 Diciembre, 2024




