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INTRODUCCION.-

La presente Norma Interna de Viaticos, Pasajes y Gastos de Campo, tiene el propdésito de
establecer las reglas a las que se apegaran las Unidades Administrativas del Instituto, en la
realizacion de las Comisiones, compilando las disposiciones aplicables en un solo instrumento, a
fin de garantizar en todo momento la transparencia, racionalidad y eficacia en el ejercicio del
gasto, e implementando medidas tendientes a la optimizacion del gasto destinado a las
actividades administrativas.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Leyes:
a.l. Ley del Impuesto al Valor Agregado;
a.2. Ley del Impuesto Sobre la Renta;
a.3. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geograéfica;
a.4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
b) Cddigos:
b.1. Codigo Fiscal de la Federacion;
c) Reglamentos:
c.1. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion;
c.2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;
c.3. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,;
c.4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

c.5. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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d)

Otros:

d.1. Medidas de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio fiscal vigente;

d.2. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal,
d.3. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio en vigor;

d.4. Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto, y

d.5. Manual de Percepciones de los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia para el gjercicio fiscal vigente, y

d.6. Resolucion Misceldnea Fiscal vigente.
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Capitulo I,
Objeto.

Articulo 1. La presente disposicion administrativa tiene por objeto establecer y dar a conocer las
reglas, el procedimiento, los formatos y las tarifas vigentes aplicables para el otorgamiento y
comprobacion de Viaticos, Pasajes y Gastos de Campo a los Servidores Publicos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, con motivo de las Comisiones Oficiales que deban
desempefiar, como consecuencia de sus propias atribuciones y funciones, y para lo cual deban
trasladarse a un lugar distinto al de su Lugar de Adscripcion.

) Capitulo I,
Ambito de Aplicacion.

Articulo 2. La presente Norma Interna es de aplicacion general y obligatoria para todos los
Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quienes seran
responsables de dar cumplimiento a la misma.

Capitulo 1,
Disposiciones Generales.

Articulo 3. Para los efectos de la presente Norma Interna, se entendera por:

l. Comision Oficial o Comisiéon.- La tarea o funcibn de caracter temporal y/o
extraordinaria, conferida mediante Oficio de Comisién a los Servidores Publicos del
Instituto, para que realicen sus actividades en un lugar distinto al de su Lugar de
Adscripcion;

Il. Direccidn(es) de Administracion.- Las areas encargadas de la administracion de los
recursos financieros al interior de las Unidades Administrativas;

lll. Gastos de Campo: Aquellas erogaciones realizadas en el desarrollo de Trabajos de
Campo, para llevar a cabo actividades estadisticas y/o geogréficas, cuando se
desarrollen en localidades que no cuenten con establecimientos que brinden servicios
de hospedaje y alimentacién, y no sea posible cumplir con los requisitos de
comprobacion establecidos en la presente Norma Interna;

IV. Gastos relacionados.- Aquéllas erogaciones realizadas con cargo a los conceptos
2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos” y 3400 “ Servicios Financieros, Bancarios
y Comerciales” del Clasificador por Objeto del Gasto vigente, relacionados con una
determinada Comisiébn o Trabajo de Campo y aquéllos cuya naturaleza esté
justificadamente relacionada con el objeto de la Comision;

V. Instituto o INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Lugar de Adscripcion.- Ubicacion fisica de la Unidad Administrativa, circunscrita a los
limites geogréficos de la ciudad o poblacién en que se encuentre;

Norma Interna.- La Norma Interna de Viaticos, Pasajes y Gastos de Campo del
INEGI,

Oficio de Comision.- Documento que debe contener la autorizacion y designacién del
Servidor Publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la Comision,
gue servird como justificante de la erogacion que se realice;

Pasajes.- Las asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto de Pasajes
Internacionales, Nacionales, Locales y Gastos relacionados;

Pasajes Internacionales.- Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
concepto de transportacion del Servidor Publico comisionado, de la Republica
Mexicana al extranjero y viceversa,

Pasajes Locales.- Las asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto de
transportacion del Servidor Publico comisionado, dentro del lugar de destino de la
Comision o de los Trabajos de Campo;

Pasajes Nacionales.- Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto
de transportacion del Servidor Publico comisionado, cuando se traslade a una ciudad o
poblacion distinta a su Lugar de Adscripcién dentro del territorio nacional y viceversa,
con excepcién de aquellos contemplados por las disposiciones aplicables a los Gastos
de Campo;

PEF.- EIl Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio en
vigor;

Servidor Publico.- Aquellos individuos que prestan un servicio personal y profesional
al Instituto, incluyendo Unicamente aquéllos que se encuentren contratados con cargo
al Capitulo 1000 “SERVICIOS PERSONALES”;

Trabajos de Campo.- Aquéllos necesarios para el desarrollo de actividades
estadisticas y/o geograficas, como levantamiento de censos, encuestas y en general,
trabajos para supervisar, captar y difundir informacion estadistica y/o geografica;

Unidades Administrativas.- La Junta de Gobierno, las Direcciones Generales y
Direcciones Regionales, previstas en el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto,
asi como las Coordinaciones Estatales y la Contraloria Interna del Instituto, y

Viaticos.- Asignaciones econOmicas que se otorgan al personal que ha sido
comisionado, para cubrir sus gastos necesarios por concepto de hospedaje,
alimentacion, pasaje local, entre otros gastos relacionados con la Comisién, siempre
que se realicen como minimo a 50 kms. de distancia de su lugar de adscripcion.
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I. De los Viaticos y Pasajes

Articulo 4. Las partidas de Viaticos y Pasajes, deberan ejercerse para el desarrollo de
Comisiones estrictamente relacionadas con las funciones y necesidades del servicio de las
Unidades Administrativas del Instituto.

Su asignacion estara sujeta a la justificacion de la Comision a efectuar y a la disponibilidad
presupuestal de la Unidad Administrativa.

Articulo 5. El ejercicio de las partidas de Viaticos y Pasajes se encuentra descentralizado, por lo
gue las erogaciones que se realicen son responsabilidad exclusiva del titular de las Unidades
Administrativas que las autorizan y del Servidor Publico que realice la Comision.

Articulo 6. Por su naturaleza, el ejercicio de las partidas de Viaticos estard asociado al de las
partidas de Pasajes, por lo que no podran otorgarse sin el “OFICIO DE COMISION Y
MINISTRACION DE VIATICOS”, Nacionales o Internacionales establecidos como ANEXO |y
ANEXO Il de la presente Norma Interna.

Articulo 7. Las Comisiones tendran caracter de actividades temporales y extraordinarias, por lo
gue aquellas actividades regulares que se realicen dentro del Lugar de Adscripcidon no seran
sujetas al pago de Viaticos y Pasajes establecidos en la presente Norma Interna. Las
Comisiones que cuenten con algun tipo de apoyo para su realizacién, seran sujetas al pago de
Viaticos y, en su caso Pasajes, s6lo en el minimo indispensable y con la justificacién por escrito
del Titular de la Unidad Administrativa.

Articulo 8. El nimero de Servidores Publicos que formen parte de una misma Comisién fuera
del Lugar de Adscripcion deberéa ser el minimo indispensable.

Articulo 9. Los recursos que se otorguen por anticipado por concepto de Viaticos, no seran
superiores al importe que por este concepto el Servidor Publico vaya a devengar en un periodo
de treinta dias.

A. Autorizaciones.-

Articulo 10. No podran autorizarse Viaticos y Pasajes para Comisiones que tengan por objeto
realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por personal de las oficinas en las
Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales y oficinas centrales. En todos los casos, se
procurara realizar las reuniones de trabajo a través de medios de comunicacion electrénica
(videoconferencia) o con el personal adscrito a las Direcciones Regionales, Coordinaciones
Estatales y/o Unidades Administrativas con sede en el edificio de Av. Patriotismo, No. 711, Col.
San Juan Mixcoac, del Distrito Federal, a fin de disminuir el gasto por concepto de viaticos y
pasajes y aprovechar eficientemente los recursos tecnoldgicos del INEGI.

Articulo 11. Las Comisiones a realizar dentro del territorio nacional seran autorizadas por los
Titulares de las Unidades Administrativas. Para el caso de la Junta de Gobierno y Presidencia,
las Comisiones seran autorizadas por el Presidente, los Vicepresidentes y/o el Titular de la
Secretaria Particular de la Presidencia.
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Esta facultad podra ser delegada de manera expresa en Servidores Publicos con nivel minimo
de Director de Area, asi como de Subdirector en las Coordinaciones Estatales, para lo cual
deberan entregar a la Direccion de Administracién de su Unidad Administrativa, el “REGISTRO
DE SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA SUSCRIBIR DOCUMENTACION
PRESUPUESTARIA”, establecido en el Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto del
INEGI.

Articulo 12. Las Comisiones Nacionales que realicen el Presidente, los Vicepresidentes, el
Titular de la Secretaria Particular de la Presidencia, los titulares de las Direcciones Generales y
Direcciones Regionales, establecidas en el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto, asi
como los titulares de las Coordinaciones Estatales y de la Contraloria Interna del Instituto, seran
autorizadas por ellos mismos, informando los resultados de su Comision, segun proceda, a su
superior jerarquico, conforme a los articulos 51 y 61 de la presente Norma Interna.

Articulo 13. Las Unidades Administrativas s6lo podran autorizar el pago de Viaticos y Pasajes
para sufragar gastos de personas y actividades relacionadas con el servicio oficial.

No se comisionara a los Servidores Publicos del Instituto que disfruten de periodo vacacional o
de cualquier tipo de licencia.

A.1 De las Comisiones Internacionales:

Articulo 14. Las Comisiones a realizarse fuera del territorio Nacional, seran autorizadas con
base en el Programa Anual de Viajes al Extranjero del Instituto (Programa Anual). Para integrar
este programa, el Presidente, los Vicepresidentes y los Titulares de las Unidades Administrativas
deberan registrar a mas tardar durante la segunda semana del mes de enero, sus respectivas
solicitudes ante la Direccién General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion, en las
cuales se justificara el objetivo, por cada una de las comisiones, mismo que debera responder al
cumplimiento de las metas y objetivos del Instituto, a compromisos internacionales, asi como
aportar y adquirir conocimiento técnico y/o experiencia en la produccién, conservacién y difusion
de informacion estadistica y geogréafica.

El Programa Anual, debera contemplar tanto las Comisiones Internacionales pagadas, total o
parcialmente por el Instituto, asi como las sufragadas por organismos o instituciones
internacionales. En todos los casos se debera indicar cudles seran los entregables de cada
comision y coémo se aplicara el conocimiento a adquirir en los procesos 0 proyectos
institucionales.

El Programa Anual, podra modificarse a solicitud del Presidente, los Vicepresidentes y de los
Titulares de las Unidades Administrativas, pudiendo registrarse nuevas solicitudes debidamente
justificadas y/o sustituir una Comision ya contemplada en dicho programa, por otra cuya
convocatoria o invitacion se haya recibido posteriormente y sea de mayor relevancia para la
Unidad Administrativa.

Articulo 15. En cada Comisidn Internacional asistird Unicamente un Servidor Publico, salvo en
los casos debidamente justificados, mediante oficio emitido por el Servidor Publico que instruya
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la Comision al Extranjero, en donde se describan las actividades a desarrollar por cada uno de
los participantes.

Articulo 16. En la designacion de los Servidores Publicos que representen al Instituto, se
deberadn tomar en cuenta las funciones que desempefian dentro del Instituto, asi como el
conocimiento y la experiencia sobre la temética del foro, siendo requisito indispensable que el
Servidor Publico hable el idioma oficial del evento en cuestion, a menos que se cuente con
traduccion simultdnea, situacion que deberd ser acreditada por el Servidor Publico que solicita la
autorizacion de la Comision de que se trate.

En los casos en que un Servidor Publico sea un experto que pueda representar al Instituto en
una actividad internacional distinta a las funciones que habitualmente desempefia, el Titular de la
Unidad Administrativa a la que esté adscrito el experto, debera solicitar la autorizacion del Titular
de la Direccién General a la que corresponda la funcién de la que trata la actividad internacional.

Articulo 17. Para gestionar las acreditaciones oficiales y las autorizaciones de las Comisiones al
extranjero, las Unidades Administrativas del Instituto proporcionaran a la Direccion de Asuntos
Internacionales el documento que acredite la invitacion o necesidad de participacion al evento,
en el que se informe la designacién del representante, debiéndose en todo momento adjuntar el
“OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS INTERNACIONALES”, al que hace
referencia el articulo 21 de la presente Norma.

Articulo 18. En caso de que exista la posibilidad de que en el foro en el que se participe haya
temas donde se deban tomar decisiones institucionales o se aborden puntos en conflicto, o que
comprometan al Instituto, el Servidor Publico designado debera consultarlos con el Presidente
del Instituto en forma directa, o por conducto del Director General de Vinculacion y Servicio
Publico de Informacion y, en su caso, obtener la autorizacion correspondiente, a efecto de fijar la
postura que deba adoptar.

Articulo 19. Las Comisiones Internacionales de los Directores Generales y del personal adscrito
a sus Unidades Administrativas, seran autorizadas por el Director General de Vinculacion y
Servicio Publico de Informacion. Las Comisiones Internacionales de los miembros de la Junta de
Gobierno, seran autorizadas por el Presidente del Instituto por conducto de la Direccion General
de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion.

Una vez autorizada la Comisién Internacional, la Direccién de Asuntos Internacionales enviara el
original del “OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS INTERNACIONALES” a la
Direccion de Administracion competente en la Unidad Administrativa o Vicepresidencia de
adscripcion del servidor publico comisionado, a efecto de que se le otorguen los viaticos
correspondientes y se adquiera el boleto de avién.

B. Asignacion de Viaticos y Pasajes.-

Articulo 20. Los Viéticos y Pasajes nacionales, excepto casos justificados por el Servidor
Publico que instruye la Comision, serdn tramitados ante su respectiva Direccién de
Administracion, con al menos tres dias habiles de anticipacion, mediante la presentacion del
“OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS NACIONALES”, ANEXO | de la
presente Norma Interna.
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Articulo 21. Los Viaticos y Pasajes internacionales, excepto casos justificados por el Servidor
Publico que instruye la Comisién, serdn tramitados a través de la Direccion de Asuntos
Internacionales de la Direcciébn General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion,
mediante la presentacién del formato “OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS
INTERNACIONALES”, ANEXO II de la presente Norma Interna, con al menos dos semanas de
antelacion.

Articulo 22. Una vez verificada la procedencia presupuestal, procedimental y normativa, la
Direccion de Administracion, tramitara el pago al personal comisionado, a través de depésito en
Su cuenta bancaria, 0 en su caso, por los medios y procedimientos que se llegaren a autorizar.

El depdsito de los recursos solicitados, para el caso de viaticos anticipados, se hara en un plazo
no mayor a tres dias habiles previos a la fecha de inicio de la Comisién Nacional, y no mayor a
cinco dias habiles, previos a la fecha de inicio de la Comisién Internacional.

Articulo 23. De requerirse ampliar el periodo de Comision, se deberan presentar los mismos
formatos de “OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS”, Nacionales o
Internacionales, ANEXOS | y Il de la presente Norma Interna, solicitando la ampliacion.

Articulo 24. No podran otorgarse Viaticos y Pasajes por anticipado, a Servidores Publicos del
Instituto que tengan pendiente alguna comprobacion de recursos de Comisiones anteriores, de
conformidad con los plazos establecidos para la comprobacién, en los articulos 46, fraccion I, 51,
segundo parrafo, y 66, segundo parrafo, del presente instrumento, con excepcién de lo siguiente:

l. Cuando se efectiien dos o mas Comisiones sucesivas y entre ellas, el Servidor Publico
comisionado regrese a su Lugar de Adscripcién por menos de cinco dias habiles, y

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

Articulo 25. Los Servidores Publicos que realicen Comisiones sin que les hayan sido otorgados
recursos anticipados para la realizacion de la Comision, deberan presentar para tramite de
reembolso ante la Direccion de Administracion de su Unidad Administrativa, la documentacion
comprobatoria del gasto en original con la firma autégrafa del Servidor Publico comisionado y los
formatos que correspondan, segun se trate de Comision Nacional o Internacional, de
conformidad con la presente Norma Interna, debidamente requisitados y firmados.

Articulo 26. El reembolso de Viaticos, Pasajes y Gastos relacionados devengados a favor de los
Servidores Publicos, debera solicitarse dentro de los treinta dias naturales contados a partir del
dia siguiente al del término de la Comisién, plazo en el que prescribird el derecho de los
Servidores Publicos a solicitarlo; dichos recursos serdn pagados al comisionado de conformidad
con el articulo 22 de la presente Norma Interna.

Para tramitar el reembolso de los Otros gastos relacionados con la Comision, que se sefialan
como fraccion IV, del articulo 27 de la presente Norma Interna, se presentara ante la Direccion
de Administracion de su Unidad Administrativa, copia del Oficio de Comision correspondiente, la
autorizacion por escrito del Servidor Publico que instruyo la Comision, y en el caso de Viaticos
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Nacionales, la documentaciébn comprobatoria con requisitos fiscales de dichos gastos,
debiéndose indicar ademas la justificacién de la erogacion. Este derecho también prescribira
dentro de los treinta dias naturales contados a partir del dia siguiente al del término de la
Comision.

C. Tarifas aplicables a Viaticos.-
Articulo 27. Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacion autorizada para
Viéticos, mismas que incluirdn los gastos erogados por el Servidor Publico durante el periodo de
Comision, en los lugares de transito y en el destino de la Comisién por concepto de:

l. Hospedaje;

. Alimentacion;

lll. Pasajes locales, y

IV. Otros gastos relacionados con la Comision.
Dichas tarifas no cubren gastos para adquirir efectos personales del Servidor Publico
comisionado. La documentacién comprobatoria debera contar con la firma autografa del
Servidor Publico comisionado.
Se podran cubrir gastos por concepto de vacunas, impuestos de internacion y otros impuestos o
derechos, y/o comisiones bancarias, para aquellos Viaticos Internacionales que asi lo requieran,

previa justificacion del Servidor Publico que instruya la Comision.

Articulo 28. Los gastos que en forma extraordinaria y justificada se realicen fuera de los arriba
descritos, deberan afectarse a las partidas especificas del Clasificador por Objeto del Gasto.

Las Unidades Administrativas no deberan rebasar el monto asignado en las partidas

presupuestales aplicables al presente instrumento, ya que no habrd ampliaciones liquidas por
este concepto.

C.1.Tarifas de Viaticos Internacionales:

Niveles Hy K 400 400

Resto del personal 350 350
Todos los niveles en dia de

Comision Oficial sin pernocta 180 180

*'En paises donde la moneda circulante no sea el Euro, se otorgara el equivalente en la moneda de curso legal del pais.
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Articulo 29. Para viaticos internacionales se considerara el tipo de cambio publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia en que se realice la operacion de pago, por lo que el comisionado
recibira el equivalente en moneda nacional como depdsito en su cuenta bancaria, o en su caso,
por los medios y procedimientos que se llegaren a autorizar.

La equivalencia del peso mexicano con otras monedas extranjeras se calculard atendiendo a la
cotizacion que rija para estas Ultimas contra el délar de los EE.UU.A., en los mercados
internacionales el dia en que se haga el pago. Estas cotizaciones seran dadas a conocer, a
solicitud de los interesados, por las instituciones de crédito del pais.

C.2. Tarifas de Viaticos Nacionales:

Niveles Hy K. $1,465 $1,300 $650

1,250 1,100 550
Subdirector de Area y Jefe de $ $ $
Departamento
Niveles L a O)

Resto del Personal. $980 $870 $440

Articulo 30. Con relacion a la Tabla aplicable a tarifas nacionales arriba citada, se considerara lo
siguiente:

l. La tarifa | se refiere a las siguientes ciudades: Acapulco e Ixtapa-Zihuatanejo,
Guerrero; Huatulco, Oaxaca; Riviera Nayarit, Nayarit; Puerto Vallarta, Jalisco; Los
Cabos, Baja California Sur; Riviera Maya y Cancun, Quintana Roo;

. La tarifa Il se refiere al resto de las ciudades del pais;

[ll. La tarifa Ill se refiere a las localidades con poblacion menor a 2,500 habitantes,
conforme a la informacion oficial que publique el Instituto.

Esta informacion se podra consultar en la direccion electronica que al efecto determine
la Direccion General de Estadisticas Sociodemogréficas, y

IV. La tarifa IV se refiere a Comisiones que ocupen un tiempo menor a 24 horas sin
pernocta, y que el Servidor Publico regrese el mismo dia a su Lugar de Adscripcion.
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Bajo responsabilidad y consideracion del Titular de la Direccién de Administracion de la Unidad
Administrativa, en la misma Comision se pueden mezclar las diferentes tarifas establecidas.

D. Paquetes de Viaje.-

Articulo 31. Cuando representen menores costos, se podran contratar “paquetes todo incluido”,
que comprendan transporte, hospedaje y alimentacion o “paquetes con transporte y hospedaje”.

Podréa optarse por la adquisicion de paquetes que incorporen en una sola tarifa los gastos de
transporte, hospedaje y/o alimentos.

Articulo 32. En los casos de paquetes de viaje se debera tomar en cuenta lo siguiente:

l. Tratandose de paquetes que incluyan pasajes, hospedajes y alimentacion, se
otorgardn Viaticos Unicamente para los Pasajes locales y todos aquellos gastos
relacionados con la Comisién. Se otorgara el 30% de la tarifa IV nacional o el 20% de
la cuota asignada en Viaticos internacionales.

La comprobaciéon de los recursos autorizados se realizard mediante relacion
pormenorizada, y

Il. En el caso de paquetes que incluyan Pasajes y hospedaje tanto en el territorio
nacional como en Comisiones Internacionales, se otorgaran Viaticos equivalentes al
50% de la tarifa diaria asignada, destinados para alimentacion, Pasajes Locales y
todos aquellos gastos relacionados con la Comision, los cuales seran comprobados en
los términos de la presente Norma Interna.

Articulo 33. Los cargos adicionales por concepto de cancelacién o modificacion de fechas o
itinerarios, seran cubiertos por el Instituto, siempre y cuando se generen por razones de trabajo
plenamente justificadas y estén autorizados por el Servidor Publico que instruye la Comision. En
caso contrario, su costo sera pagado por el Servidor Publico comisionado.

Articulo 34. Para la determinaciéon del nimero de dias que conforman una Comision, debera
considerarse el numero de noches que el Servidor Publico permanecera fuera de su Lugar de
Adscripcidn, ya sea pernoctando en la ciudad de destino, o realizando traslados.

Articulo 35. Cuando el Servidor Publico acompafie en Comisidon a otro Servidor Publico de
rango superior, se podra tramitar el otorgamiento de la misma tarifa de Viaticos que se asigne al
superior. En estos casos, se deberd contar con disponibilidad presupuestaria y la autorizacion
del Servidor Publico que instruye la Comision, sefialando esta circunstancia en el “OFICIO DE
COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS” respectivo.

Articulo 36. Derogado.
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E. Pasajes.-

Articulo 37. La compra de Pasajes aéreos y/o terrestres, se efectuard Unicamente para el
traslado de los Servidores Publicos comisionados, a través de los mecanismos o medios
institucionales autorizados.

Articulo 38. Se autorizaran los Pasajes aéreos Unicamente para los niveles de Jefe de
Departamento y superiores. Para el resto del personal podrdn autorizarse so6lo cuando la
distancia del viaje por via terrestre sea igual 0 mayor a quinientos kilémetros.

Articulo 39. En el caso de vuelos internacionales se podran adquirir Pasajes con categoria de
“Negocios” o su equivalente “Business Class” cuando se trate de vuelos, incluyendo escalas, que
tengan una duracién superior a cuatro horas y el Servidor Publico comisionado corresponda a
los grupos jerarquicos H y K.

Articulo 40. Los cargos por la cancelacién, cambio de vuelo o de categoria, seran cubiertos por
el Instituto cuando se generen por razones de trabajo plenamente justificadas y estén
autorizados por el Servidor Publico que instruye la Comision; en caso contrario su costo sera
pagado por el Servidor Pablico comisionado.

Articulo 41. Para vuelos nacionales no se podran adquirir Pasajes aéreos con categoria de
negocios o su equivalente, “Business Class” o “Primera Clase”.

Articulo 42. El personal que se traslade por via terrestre, elegira la linea de transporte de su
preferencia y podra solicitar a su Direccion de Administracién, preferentemente con tres dias
habiles de anticipacion, la compra de los boletos de autobls o los recursos financieros para
hacerlo por su cuenta.

Articulo 43. Los traslados en taxi de su lugar de residencia a las terminales aéreas o terrestres,
y de éstas al hotel o lugar para el cumplimiento del objetivo encomendado y viceversa, y en su
caso el pago de estacionamientos en dichas terminales, cuando se emplee vehiculo propio en
sustitucion del taxi, deberan contar necesariamente con los respectivos comprobantes que
amparen estos gastos al término de la Comisién y en el plazo establecido para ello.

Articulo 44. Bajo su responsabilidad, el Servidor Publico podra utilizar un vehiculo propio, en
cuyo caso se cubriran los gastos efectuados por concepto de combustible, cuotas de peaje y
estacionamientos. El requerimiento de combustible que utilice el vehiculo, debera apegarse a lo
establecido por las disposiciones institucionales en la materia. En el caso de otorgamiento de
recursos anticipados, debera efectuar la comprobacion en el plazo previsto en el articulo 46,
fraccion |, del presente instrumento.

Articulo 45. A los Servidores Publicos que decidan utilizar vehiculo oficial, Gnicamente se les
cubrirdn los gastos por concepto de peaje y estacionamientos, previa presentacion de los
comprobantes respectivos. El requerimiento de combustible que utilice el vehiculo, debera
apegarse a lo establecido por las disposiciones institucionales en la materia.
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F. Comprobacién de Viéticos y Pasajes.-

Articulo 46. El mecanismo mediante el cual el Servidor Publico informara sobre el resultado de
la Comisién realizada en territorio nacional y comprobara los gastos efectuados, es el formato
“COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES”, que constituye el ANEXO IIl de
la presente Norma Interna y que debera ser presentado y requisitado debidamente con base en
lo siguiente:

El plazo para su presentacion no debera exceder los cinco dias habiles contados a
partir del Ultimo dia de la Comision efectuada, con excepcion de lo establecido en el
articulo 24 del presente instrumento;

Debera contener el nombre completo y las firmas autégrafas del Servidor Publico
comisionado y del Servidor Publico que instruyé la Comision;

Adjuntar la documentacion original comprobatoria correspondiente, con la firma
autografa del Servidor Publico comisionado;

La comprobacién de los importes erogados por concepto de Viaticos nacionales, se
efectuara conforme a lo dispuesto en el articulo 48 del presente instrumento y aquéllos
por concepto de Viaticos internacionales, conforme a lo dispuesto en el articulo 51,
fracciones | y Il, del mismo, y

La comprobacion y en su caso, el reintegro de los montos no ejercidos de los Viaticos
y Pasajes, es responsabilidad exclusiva del Servidor Publico comisionado y debera
observar lo sefialado por los Articulos 66, 66 Bis y 67, del presente instrumento.

Articulo 47. En el caso de comprobantes de gastos que se compartan entre dos o mas
Servidores Publicos comisionados, debera observarse lo siguiente:

Para efectos de verificacion y revision, la documentacion comprobatoria debera
presentarse preferentemente de manera simultanea;

El importe total consignado en la documentacién comprobatoria, se dividira en la parte
gue corresponda a cada Servidor Publico involucrado;

El original del comprobante serd presentado por uno solo de los Servidores Publicos,
debiendo contener los nombres de los comisionados y el detalle del importe
correspondiente a cada uno de ellos, y

El o los Servidores Publicos que no presenten el comprobante original, efectuaran su
comprobacion presentando copia de éste con su firma autégrafa, indicando el nombre
del comisionado que presenté el original y detallando el importe correspondiente a su
consumo personal.

Articulo 48. La documentacién comprobatoria se constituira con la copia electronica y/o con el
original de facturas y/o notas, que expidan los prestadores de servicios, debidamente firmados
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por el comisionado, sin tachaduras ni enmendaduras y que en el caso de viaticos nacionales,
cumpla con los siguientes requisitos:

l. Fecha y lugar de expedicion;

. Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y Registro Federal de
Contribuyentes de quien la expida;

[1l.  Numero de folio;
IV. Importe total;

V. A nombre del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y/o INEGI, con Registro
Federal de Contribuyentes: INE0804164Z7, y

VI. Domicilio fiscal: Av. Héroe de Nacozari Sur, niumero 2301, Jardines del Parque, CP.
20276, Aguascalientes, Ags.

Para los comprobantes que expidan los prestadores de servicio con régimen simplificado y de
pequefios contribuyentes no sera exigible lo sefialado en las fracciones V y VI anteriores.

Articulo 49. La comprobacion de los Pasajes locales en Comisiones Nacionales se efectuara
preferentemente, a través del comprobante expedido por la compafiia prestadora del servicio de
transportacion con cargo al 80% 6 mas.

Articulo 50. En caso de uso de pasajes locales,, en aquéllas Comisiones en que no se puedan
obtener los comprobantes con los requisitos correspondientes a las fracciones V y VI del articulo
48 de la presente Norma Interna, no aplicara lo establecido en su articulo 49, quedando bajo la
responsabilidad del Servidor Publico Comisionado, cumplir con lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 56, de la presente Norma.

Articulo 51. El Servidor Publico sustentara los gastos efectuados por Comisiones
Internacionales, con el formato “COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
INTERNACIONALES” que constituye el ANEXO IV de la presente Norma Interna.

Este, debera ser presentado debidamente requisitado ante la Direccién de Administracion
correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que haya terminado la
Comisioén, anexando:

I.  Los comprobantes expedidos por la linea aérea, la documentacion relativa a los gastos
de hospedaje y una relacion de los demés gastos efectuados durante dicha Comision,
conforme a lo dispuesto en el articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta

La relacion de los demas gastos efectuados durante la Comision debera incluir la fecha,
concepto y monto de cada pago realizado, conforme al Anexo IV de la presente Norma
Interna.
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Il. En el caso de que se efectlen erogaciones dentro del territorio nacional con motivo del
traslado a la Comisibn en el extranjero, deber4d anexarse la documentacion
comprobatoria con requisitos fiscales de dichos gastos.

Adicionalmente, con el fin de dar seguimiento a las actividades de los Servidores Publicos en el
exterior, éstos deberan elaborar el “INFORME DE LA COMISION INTERNACIONAL” que se
incorpora como ANEXO VI de la presente Norma Interna, el cual deber& ser entregado al Titular
de la Unidad Administrativa correspondiente girando copia a la Direccibn de Asuntos
Internacionales de la Direccion General de Vinculaciéon y Servicio Pablico de Informacion, en un
plazo no mayor de quince dias habiles posteriores a la fecha de término de la Comision, salvo lo
establecido por el articulo 24 de la presente Norma Interna.

En dicho informe se detallard el objetivo de la Comisién, un resumen de las actividades
realizadas, asi como de los resultados obtenidos, describiendo los logros y experiencia
adquiridos y, en su caso, una propuesta para transmitir el conocimiento adquirido al personal del
Instituto y/o a los integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Dicho informe debera entregarse al Jefe Inmediato y a la Direccién de Asuntos Internacionales,
quienes dardn el seguimiento al cumplimiento de los compromisos asumidos en dichas
Comisiones.

Articulo 52.- La Direccién General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion presentara
en la dltima sesién de la Junta de Gobierno de cada ejercicio fiscal los resultados del Programa
Anual del ejercicio inmediato anterior.

Articulo 53. Las comprobaciones de viaticos por Comisiones al extranjero, se realizaran al tipo
de cambio con el que se originé el pago al comisionado.

G. Consideraciones generales.-

Articulo 54. En los casos que el importe de la comprobacién presentada sea mayor al importe
de los Viaticos otorgados, no sera procedente reintegro alguno a favor del Servidor Publico.

Articulo 55. Las Direcciones de Administracion deberan verificar los dias efectivos de Comision,
cerciordndose que las fechas de comprobacién de Viaticos y de los comprobantes presentados
correspondan a las establecidas en el Oficio de Comision, o de acuerdo a la comunicacién de
modificacion a las fechas y/o lugares de Comision, efectuada por el Servidor Publico que
autorizo la misma, mediante oficio o nota.

Articulo 56. EI 80% o mas, del monto otorgado con base en las tarifas I, 1l y IV, establecidas en
la Tabla relativa a Tarifas de Viaticos Nacionales, se comprobard conforme a lo detallado en el
articulo 48, del presente instrumento.

El 20% o menos restante, podra estar exento de comprobacion conforme a lo detallado en el
articulo 48 del presente instrumento, y debera ser desglosado de manera pormenorizada en el
formato “COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES”, que constituye el
ANEXOS Ill de la presente Norma Interna. En ninguin caso el monto que no se compruebe
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podré exceder de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate, de conformidad con el articulo
128 A del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Sera responsabilidad del Servidor Publico comisionado el cdmputo de esos gastos, quien debera
informar el monto de és:tos a la pireccién de Administracién de su adscripcion, mediante el
formato “COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES”, segun sea el caso.

Articulo 57. En el caso de Comisiones en localidades con poblacion menor a 2,500 habitantes,
cuando se hubiere asignado la tarifa Ill establecida en la Tabla relativa a Tarifas de Viaticos
Nacionales, el 100% del total de dichos Viaticos no se comprobard y bastara con el desglose
pormenorizado en documento firmado por el Servidor Publico comisionado y por aquél que lo
haya autorizado. En estos casos, los gastos se registraran en la partida presupuestaria 37901
“Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales”.

Articulo 58. En Viaticos Nacionales, la comprobacién de gastos por alimentacion debera
efectuarse preferentemente con documentacion de establecimientos dedicados a su preparacion
y servicio, tales como restaurantes, loncherias y cocinas econdémicas, y que expidan los
comprobantes que cubran los requisitos del articulo 48, del presente instrumento.

Articulo 59. En el caso de Viaticos Nacionales, los gastos efectuados en tiendas de
autoservicio, abarrotes u otros, formaran parte de la comprobacién del 20% o menos,
contemplado en el articulo 56 de la presente Norma Interna, con excepcién de alimentos
preparados y bebidas, los cuales se comprobaran de conformidad con el articulo 48 del presente
instrumento.

Articulo 60. Los Pasajes por via terrestre o aérea se comprobaran con el documento que expida
la linea aérea o terrestre utilizada por el Servidor Publico comisionado. En caso de
incumplimiento, el Servidor Publico comisionado estara obligado a reintegrar el importe erogado
por dicho Pasaje.

Articulo 61. El Servidor Publico que lleve a cabo Comisiones nacionales debera presentar con
su firma autografa un “INFORME DE LA COMISION NACIONAL”, ANEXO V de la presente
Norma Interna dirigido al Servidor Pablico que instruy6 la Comisién, el cual debera contener:

I.  Nombre, cargo y Lugar de Adscripcién del Servidor Publico que realiz6 la Comision;

[I. Lugary periodo de la Comision;

[ll. Breve resumen en el que sefalara las actividades realizadas y los resultados obtenidos,
exponiendo en su caso los motivos por los que no se pudo lograr totalmente el objetivo;

IV. La fecha de presentacion del informe debera anotarse en el formato de
“COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES”, y

V. No serd necesario anexarlo al formato de “COMPROBACION DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES”.
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Para el caso de las Comjsiones Internacionales, el Servidor Publico debera presentar el
“‘INFORME DE LA COMISION INTERNACIONAL”, que se integra a la presente Norma Interna
como ANEXO VI, de conformidad con el articulo 51 del presente instrumento.

Articulo 62. Las Direcciones de Administracion recibirdn la documentacion comprobatoria de
Viéticos, en el entendido de que la misma cuenta con la veracidad y confiabilidad requeridas, y
estaran facultadas para:

I. Rechazarla cuando no cumpla con lo establecido en la presente Norma Interna, y/o

II. Solicitar la aclaraciébn o justificacion en aquellos casos que se detecte alguna
inconsistencia en la misma.

Articulo 63. En los casos que las Direcciones de Administracién observen inconsistencias en la
documentacién comprobatoria, procederan a la devolucion de la misma al Servidor Publico,
quien sera responsable de efectuar las aclaraciones y/o reintegros que correspondan en un
plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la recepcion del comunicado respectivo.

Articulo 64. Cuando se hayan obtenido Viaticos anticipados para una Comisiébn y por
necesidades de trabajo esta Comision deba extenderse, la recuperacion de los Viaticos
adicionales sera motivo de un nuevo tramite por el tiempo adicional, indicando que se trata de
una "ampliacién" de la Comisién anterior.

Articulo 65. Solamente en casos fortuitos o de fuerza mayor, como serian desastres naturales,
se podra pagar el gasto realizado por el Servidor Publico comisionado, con o sin comprobantes,
siempre y cuando se presente la justificacién correspondiente en el oficio que debera ser firmado
por el Titular de la Unidad Administrativa y el Servidor Publico comisionado. En su caso, se
debera justificar la causa por la cual no fue posible presentar el comprobante.

H. Reintegro.-

Articulo 66. Mediante la firma del “OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS”
Nacionales o Internacionales, el Servidor Publico comisionado se compromete a reintegrar
aquellos recursos que no hayan sido comprobados de conformidad con la presente Norma
Interna.

La comprobacion y en su caso, el reintegro de los montos no ejercidos de los Viaticos y Pasajes,
es responsabilidad exclusiva del Servidor Publico comisionado y se deberd efectuar ante la
Direccion de Administracion correspondiente, de manera simultdnea, a mas tardar el quinto dia
hébil siguiente al término de la Comision, o del décimo dia en caso de que sean enviados desde
el interior de la Republica, de conformidad con lo establecido en el numeral 26 del Manual de
Normas para el Ejercicio del Presupuesto vigente, con la salvedad indicada en el articulo 24 del
presente instrumento, en cuyo caso, el plazo de cinco o diez dias habiles, segun sea el caso,
contarda a partir de la Gltima Comisién.

Articulo 66 Bis. En el supuesto de que la Comision se cancele, el Servidor Publico comisionado
debera reintegrar los Viaticos y los boletos de transporte correspondientes, en un plazo no mayor
a tres dias habiles posteriores a aquél en que debiera dar inicio la Comision.
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Articulo 67. Los recursos otorgados conforme a la presente Norma Interna afectaran el
Concepto 3800 “Servicios Oficiales”, en las partidas de Viaticos y Pasajes segun correspondan,
asi como las correspondientes a los capitulos 2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos”,
37901“Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales” y 3400 “Servicios
financieros, bancarios y comerciales” en lo aplicable, del Clasificador por Objeto del Gasto en
vigor.

Il. De los Gastos de Campo
Articulo 68. Las tarifas aplicables a Gastos de Campo para los Servidores Publicos que realice

actividades en localidades urbanas o rurales, ubicadas en un radio mayor de 50 km. y hasta 100
km. de su lugar de adscripcién, se asignaran de acuerdo a lo siguiente:

Tarifa en pesos mexicanos
TARIFAS .
Diaria con pernocta Menor a 24 hrs.
Maxima $440 $250
Minima $250 $150

Articulo 69. Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacion autorizada para Gastos
de Campo, mismas que incluirdn los gastos que erogue el Servidor Publico durante el periodo de
Trabajos de Campo, para el desarrollo de las actividades operativas de los programas y
proyectos del Instituto, en los lugares de transito y en el destino de éstos, por concepto de:

I.  Hospedaje;

[I.  Alimentacion;

lll. Pasajes locales, y

IV. Otros gastos relacionados con la Comision.

Articulo 70. La tarifa de Gastos de Campo para el Servidor Publico que realice actividades en
localidades urbanas o rurales que se ubican fuera de su Lugar de adscripcién y dentro de un
radio maximo de 50 kms., sera de un minimo de $70.00 (Setenta pesos 00/100 M.N) diarios, y
un maximo que no excederd las Tarifas establecidas en el articulo 68 de la presente Norma
Interna, siempre que dicha Tarifa sea autorizada por el Director Regional, Coordinador Estatal
y/o Director General Adjunto correspondiente, considerando las caracteristicas geograficas,
economicas y/o de transporte de las localidades.

Articulo 71. Para los Trabajos de Campo que se realicen dentro del domicilio de adscripcion,
sOlo aplicara el pago de Pasajes Locales, los cuales se determinaran de conformidad con las
caracteristicas de cada localidad y las actividades a realizar.

Articulo 72. ElI Director Regional, Coordinador Estatal y/o Director General Adjunto
correspondiente, considerando la solicitud expresa que haga el Responsable operativo de cada
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proyecto, podran autorizar la compra de tarjetas telefénicas hasta por $200.00 (Doscientos
pesos 00/100 M.N.) mensuales, a aquellos Servidores Publicos que el propio Responsable
operativo designe.

Articulo 73. El Director Regional, Coordinador Estatal y/o Director General Adjunto
correspondiente, podra autorizar Tarifas para Gastos de Campo distintas a las sefialadas en el

articulo 68 de la presente Norma Interna, cuando asi lo requieran los programas y proyectos del
Instituto, siempre que se destinen para cubrir cualquiera de los siguientes conceptos:

l.  Guias;

[I.  Traductores;

I1l. Remudas;

IV. Combustibles;

V. Transporte terrestre, lacustre, fluvial, maritimo y/o aéreo. y
VI. Otros Gastos Relacionados

Capitulo 1V,
Interpretacién.

Articulo 74.- La Direccion General Adjunta de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto, sera
el area competente para interpretar para efectos administrativos la presente Norma Interna, y
resolvera los casos no previstos en el mismo.

Capitulo V,
Vigilancia.

Articulo 75. Corresponde a la Contraloria Interna del Instituto la vigilancia en el cumplimiento de
la presente Norma Interna.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- La presente Norma Interna entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion y
difusién en la Normateca Interna del INEGI.

SEGUNDO.- Aguélla documentacion para pago y comprobacién de Viaticos, Pasajes, Gastos
relacionados con los mismos y Gastos de Campo, recibidos con anterioridad a la
aprobacion de la presente Norma Interna, seran tramitados y resueltos de
conformidad con las disposiciones aplicables al momento de su recepcion.
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TERCERO.- Se deja sin efectos la Norma Interna de Viaticos y Pasajes del INEGI, aprobada el
25 de enero de 2010, asi como aquellas disposiciones que se opongan a esta
Norma Interna.

TRANSITORIOS DE REFORMAS Y ADICIONES.

ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA POR EL QUE SE REFORMA LA NORMA INTERNA DE VIATICOS, PASAJES Y
GASTOS DE CAMPO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y GEOGRAFIA.

En sesion celebrada el 15 de marzo de 2012

PRIMERO.- Las reformas a la presente Norma Interna de Viaticos, Pasajes y Gastos de Campo,

entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del
INEGI.

SEGUNDO.- Aquélla documentacién para pago y comprobacion de Viaticos, Pasajes y Gastos
de Campo, recibidos con anterioridad a la aprobacion de la presente Norma
Interna, seran tramitados y resueltos de conformidad con las disposiciones
aplicables al momento de su recepcion

La presente publicacion se instruyd en términos del Acuerdo No. 23/V//2012, aprobado en la Segunda Sesién 2012 de
la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el 15 de marzo de dos mil doce.-
Presidente, Eduardo Sojo Garza Aldape; Vicepresidentes, Enrique de Alba Guerra, José Antonio Mejia, Guerra,
Mario Palma Rojo y Maria del Rocio Ruiz Chavez.
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ANEXO I.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS NACIONALES".

OBJETIVO.-

Soportar el ejercicio del gasto, cuando los Servidores Publicos realicen actividades fuera de su

lugar de residencia y dentro del territorio nacional.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Lugary Fecha,

2. Nombre Completo,

3. Cargo,

4. Residencia,

5. Oficio No.,

6. R.F.C,

7. Adscripcion,

8. Tarifa,

9. Motivo,

Unidades Administrativas.
Original.

Original: Unidad Administrativa. -
Comprobante de Gasto.

DEBERA ANOTARSE:

El lugar especifico y la fecha en que se elabora el Oficio de
Comisién y Ministracion de Viaticos Nacionales.

El nombre completo apellido paterno y materno del Servidor
Publico responsable de efectuar la Comision.

La denominacion del cargo o puesto que desempefa
actualmente el Servidor Publico comisionado.

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en
donde radica el Servidor Publico.

Cada Unidad Administrativa debera llevar el control interno de
la numeracién de los Oficios que expida por comisionado,
iniciando cada ejercicio con el 00001.

La clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico.

La Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor
Publico responsable de realizar la Comision.

El nivel de la aplicacion de la tarifa de Viaticos autorizada que
corresponda al cargo del Servidor Publico comisionado.

Breve descripcién de la Comision encomendada ( Ej.: Asistir
a...)
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Objetivo,

Medio de transporte,

Otros (Especifique),

Clave presupuestal,

Lugares y Periodos de

Comisioén,
Cuota Diaria,

Dias,

Total de Dias,

Importe,

Importe Total,

Afectacion Presupuestal (Area
Administrativa),

De la Comision

Recibi la Cantidad de,

Misma que autorizo se me
deposite en cuenta,

Misma que autorizo se me
deposite en cuenta,

Firma del Beneficiario,

El fin que se persigue con la realizacion de la Comision, lo que
se quiere lograr.

Con una “X” indicar el tipo de transporte que se utilizara
terrestre 0 aéreo segun corresponda.

Especificar cualquier otro medio de transporte utilizado
durante la Comision y que haya requerido un costo
comprobable.

La clave presupuestaria que corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica autorizada para el ejercicio fiscal
vigente.

La Localidad o Municipio, la Entidad Federativa y el periodo de
estancia en cada uno de los lugares que se asientan.

El importe de acuerdo a las tarifas y zonas autorizadas.

El nimero de dias otorgados para realizar la Comisioén, en
cada lugar.

La suma de dias asentados en el numeral 16.

El importe que resulte de multiplicar la cuota diaria por el
namero de dias, respectivamente.

La suma de los importes parciales asentados en el numeral
18.

El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
autografa del Servidor Publico facultado para firmar de Vo. Bo.
las afectaciones presupuestales.

El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
autografa del Servidor Publico facultado para firmar de
autorizacion la Comision.

El importe total en pesos con nimero y en letra, (en su caso,
se incluird en este importe, el monto de traslados anticipados).

Si o NO, autoriza a la Direccién de Administracion por parte
del Servidor Plblico para que se le deposite en cuenta de
némina.

Sefiala la cuenta de Némina a la que habra de depositarsele el
recurso.

La firma autografa del Servidor Publico comisionado.
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ANEXO II.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"OFICIO DE COMISION Y MINISTRACION DE VIATICOS INTERNACIONALES".

OBJETIVO.-

Soportar el ejercicio del gasto, cuando los Servidores Publicos realicen actividades fuera de su

lugar de residencia y fuera del territorio nacional.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Lugary Fecha,

2. Nombre Completo,

3. Cargo,

4. Residencia,

5. Teléfono,

6. Oficio No.,

7. RF.C,

8. Adscripcion,

Unidades Administrativas.

Original.

Original: Unidad Administrativa.

Copia: Direccién General de Vinculacion y
Servicio  Publico de Informacion -
Comprobante de Gasto.

DEBERA ANOTARSE:

El lugar especifico y la fecha en que se elabora el Oficio de
Comisién y Ministracién de Viaticos Nacionales.

El nombre completo apellido paterno y materno del Servidor
Publico responsable de efectuar la Comision.

La denominacion del cargo o puesto que desempefa
actualmente el Servidor Publico comisionado.

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en
donde radica el Servidor Publico.

NUmero telefénico donde se podra localizar al Servidor Publico
comisionado.

Cada Unidad Administrativa debera llevar el control interno de
la numeracién de los Oficios que expida por comisionado,
iniciando cada ejercicio con el 00001.

La clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico.

La Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor
Publico responsable de realizar la Comision.
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Tarifa,

Ext.,

Motivo,

Objetivo,

Medio de transporte,

Otros (Especifique),

Salida,

Arribo,

Pasaje Aéreo (USD),

Costo de Inscripcién,

Clave presupuestal,

Lugares y Periodos de
Comisién,

Cuota Diaria,

Dias,

Importe,

El Director General,

El nivel de la aplicacion de la tarifa de Viaticos autorizada que
corresponda al cargo del Servidor Publico comisionado.

Extension telefénica donde se podra localizar al Servidor
Pulblico comisionado.

Breve descripcidon de la Comision encomendada, sefalando el
nombre del Evento al que asistira ( Ej.: Asistir a la Comision
para...)

El fin que se persigue con la realizacion de la Comision, lo que
se quiere lograr.

Con una “X” indicar si el Unico medio de transporte que se
utilizaré es aéreo.

Especificar cualquier otro medio de transporte utilizado
durante la Comision y que haya requerido un costo
comprobable.

Especificar en el renglon correspondiente, el nimero de vuelo,
el nombre de la aerolinea, el costo, la fecha y hora en que se
llevara a cabo el inicio de la Comision.

Especificar en el renglon correspondiente, el nimero de vuelo,
el nombre de la aerolinea, el costo, la fecha y hora en que se
llevara a cabo el fin de la Comision.

Especificar el costo total erogado por concepto de pasajes
aéreos.

Especificar el costo total erogado por concepto de
inscripciones u otras cuotas requeridas para la asistencia a
eventos internacionales.

La clave presupuestaria que corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica autorizada para el ejercicio fiscal
vigente.

La Localidades, Ciudades, Estados, Paises y el periodo de
estancia en cada uno de los lugares que se asientan.

El importe de acuerdo a las tarifas y zonas autorizadas.

El nimero de dias otorgados para realizar la Comision, en
cada lugar.

El importe que resulte de multiplicar la cuota diaria por el
namero de dias, respectivamente.

El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
autografa del Director General de adscripcion del Servidor
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Publico comisionado, que autoriza la Comision.

25. El Comisionado, El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
autografa del Servidor Publico comisionado.

26. El Director General de El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
Vinculacién y Servicio Pablico  autografa del Director General de Vinculacion y Servicio
de Informacion, Publico de Informacion, en delegacion para autorizar

Comisiones al extranjero.

27.Recibi la Cantidad de, El importe total en pesos, dolares o moneda tipo recibida, con
namero y en letra, (en su caso, se incluira en este importe, el
monto de traslados anticipados).

28. Misma que autorizo se Si o NO, autoriza a la Direccion de Administracién por parte
me deposite en cuenta, del Servidor Publico para que se le deposite en cuenta de
nomina.

29. Mismaque autorizo se me Sefala la cuenta de Nomina a la que habra de depositarsele el
deposite en cuenta, recurso.

30. Firma del Beneficiario, La firma autdgrafa del Servidor Publico comisionado.
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ANEXO IIl.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

"COMPROBACION DE VIATICOS Y
PASAJES LOCALES NACIONALES".

Contar con el documento oficial de comprobacion de gasto para que las Unidades Administrativas
comprueben el gjercicio de las erogaciones efectuadas por concepto de Viaticos y Pasajes locales
llevados a cabo en territorio nacional, consignando en su caso, el reintegro de los recursos no

devengados.
Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. C,

2. Fecha de Elaboracion,

3. Clave presupuestal,

4.  Numero de Control,

5.  Nombre Completo,

6. Cargo,

7. Residencia,

8. R.F.C,

Unidades Administrativas.
Original.

Original: Unidad Administrativa.
Comprobante de Gasto.

DEBERA ANOTARSE:

El nombre completo, apellido paterno y materno, del titular de la
Direccion de Administracion central, regional o estatal que
corresponda.

La fecha en que se elabora el formato, utilizando dos digitos, para
indicar el dia, dos el mes y cuatro para el afio correspondiente.

La clave presupuestaria que corresponda de acuerdo a la
Estructura Programatica autorizada para el ejercicio fiscal en
vigor.

El nimero que corresponda al Oficio de Comisién y Ministracion
de Viéticos.

El nombre completo, apellido paterno y materno del Servidor
Publico responsable de efectuar la Comision.

La denominacion del cargo o puesto que desempefia actualmente
el Servidor Publico comisionado.

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde
radica el Servidor Publico.

La clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Adscripcion,

Tarifa,

Con fecha,

Periodo de Comision:
Del - Al,

Gastos Efectuados:
Importe - Importe con letra,

Resultados y Compromisos
asumidos,

Observaciones
Comprobacion del 80%

0 mas
Fecha,

Concepto,

Importe,
Total,
Comprobacién del 20%

0 menos
Fecha,

Concepto,

Servidor Publico.

El nombre o denominaciéon de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el comisionado.

El nivel de la aplicacion de la tarifa de Viaticos autorizada que
corresponda al cargo del Servidor Publico comisionado.

Con ocho digitos, para indicar la fecha en que fue entregado el
informe de resultados de la Comision al jefe inmediato utilizando
dos digitos para el dia, dos el mes y cuatro para el afio.

Con ocho digitos, para indicar las fechas de inicio (DEL) y término
(AL) de la Comision, utilizando dos digitos para indicar el dia, dos
el mes y cuatro para el afio.

El importe con nimero y letra, que corresponda a los gastos que
se relacionan en el formato. (La documentacién que se sefiale
debera anexarse al formato).

Breve descripcion de los resultados y compromisos asumidos por
el comisionado en dicha Comision.

En su caso, anotar las observaciones pertinentes.

Con ocho digitos, para indicar la fecha en que se realiz6 la
erogacion utilizando dos digitos para indicar el dia, dos el mes y
cuatro para el afio.

El concepto que corresponda a los gastos que se relacionan de
manera pormenorizada en el formato, incluyendo Pasajes locales.

El importe erogado sélo en el lugar de la Comisién.

La suma de los importes erogados.

Con ocho digitos, para indicar la fecha en que se realiz6 la
erogacion utilizando dos digitos para indicar el dia, dos el mes y
cuatro para el afio.

El concepto que corresponda a los gastos que se relacionan de
manera pormenorizada en el formato, incluyendo Pasajes locales.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Importe,
Total,

Liquidacion:
Monto Autorizado,

Monto Ejercido,

Saldo por Reintegrar,

Instruy6 a la Comisién,

Empleado Comisionado,

El importe erogado sélo en el lugar de la Comision.

La suma de los importes erogados.

El importe de los Viaticos autorizados.

El importe de los Viaticos ejercidos (la suma total de las
erogaciones efectuadas).

La diferencia resultante entre el importe autorizado y devengado
de Viaticos, la que en su caso, debera reintegrarse.

El nombre completo, apellido paterno y materno, y firma
autégrafa del Servidor Publico que instruyé la Comisién con un
nivel minimo indicado en la Norma Interna de Viaticos, Pasajes
del INEGI.

El nombre completo, apellido paterno y materno, y firma
autografa del Servidor Publico comisionado.
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ANEXO IV.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO.-

"COMPROBACION DE VIATICOS Y
PASAJES INTERNACIONALES".

Contar con el documento oficial de comprobacién de gasto para que las Unidades Administrativas
comprueben el ejercicio de las erogaciones efectuadas por concepto de Viaticos y Pasajes por
Comisiones llevadas a cabo fuera de territorio nacional, consignando en su caso, el reintegro de los

recursos no devengados.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Comisionado,

2. Unidad Administrativa,

3. Lugar de Adscripcién,

4. Cargoy RFC:

5. Periodo de Comision,

6. Lugary Fecha,

Unidades Administrativas.
Original.

Original: Original: Unidad Administrativa.
Copia: Direccién General de Vinculacién y
Servicio Publico de Informacién

DEBERA ANOTARSE:

El nombre completo, apellido paterno y materno del Servidor
Publico responsable de efectuar la Comision

El nombre o denominacién de la Unidad Administrativa a la
que pertenece el Comisionado.

Ubicacién fisica de la Unidad Administrativa, circunscrita a los
limites geograficos de la ciudad o poblacion en que se
encuentre.

La denominacion del cargo o puesto que desempeifia(ba) el
Servidor Pablico Comisionado, durante la Comision, y la clave
alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes del
Comisionado.

Sefialar la fecha de inicio y de término de la Comision,
utilizando dos digitos para indicar el dia, dos para el mes y
cuatro para el afo.

El lugar especifico y la fecha en que se elabora el presente
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7. Clave Presupuestal,

8. Numero de Control,

9. Partida,

GASTOS CON FACTURA
10. Concepto,

11. Fecha,

12. Importe Moneda Extranjera,

13. Moneda

14. Tipo de cambio Délar,

15. Sub-Total,

anexo.

Sefalar la clave presupuestaria que corresponda de acuerdo a
la Estructura Programatica autorizada para el ejercicio fiscal
vigente.

Numero correspondiente al Oficio de Comision y Ministracion
de Viaticos que se haya solicitado en su oportunidad.

El nivel de agregacion mas especifico que describe los bienes
0 servicios de un mismo género, sefialados por el Clasificado
por Objeto del Gasto par la Administracion Publica Federal.

Especificar con el nombre del prestador del servicio los
conceptos de cada erogacion por la que se presente factura,
diferenciando principalmente 2 rubros: Hospedaje y Pasaje,
relacionados con la Comisién. Si no hubiere factura por
cualquiera de estos rubros, se elimina la fila correspondiente y
se anota el concepto en el apartado de Gastos sin factura. El
nombre debera coincidir con lo sefialado en el comprobante
respectivo (El hospedaje necesariamente debera contar con
comprobante).

Especificar la fecha en la que se recibi6 cada uno de los
servicios sefalados en el rubro de “Concepto” (numeral 10
anterior), que debera coincidir con el comprobante respectivo.

Especificar el importe de cada uno de los servicios sefalados
en el rubro de “Concepto” (numeral 10 anterior), en numeros
arabigos, con hasta 2 decimales, coincidiendo con el
comprobante respectivo.

Especificar la divisa en la que se realizaron cada uno de los
pagos de los servicios sefialados en el rubro de “Concepto”
(numeral 10 anterior), coincidiendo con el comprobante
respectivo. Ej.: euros, délares, etc.

El monto correspondiente al tipo de cambio publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia en que se realice la
operacion de pago (ver art. 29 de la presente Norma). Esta
fecha debera coincidir con la del comprobante que se
presenta.

Sefalar la suma de los importes sefialados en el rubro de
‘Importe  Moneda Extranjera” (numeral 12 anterior),
correspondientes al Concepto de Hospedaje, en numeros
ardbigos, con hasta 2 decimales, coincidiendo con el
comprobante respectivo, y realizando la operacion aritmética
de conversion a dolares (en su caso) y a pesos mexicanos.
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16. Sub-Total, Sefialar la suma de los importes sefialados en el rubro de

17. Total de gastos con Factura,

GASTOS SIN FACTURA
18. Conceptos

19. Fecha,

20. Importe Moneda Extranjera

21. Moneda,

22.Tipo de cambio Délar,

23. Sub-Total,

24. Total de gastos sin Factura,

25. Monto Autorizado,

26. Total de gastos de

‘Importe  Moneda Extranjera” (numeral 12 anterior),
correspondientes al Concepto de Pasaje, en numeros
ardbigos, con hasta 2 decimales, coincidiendo con el
comprobante respectivo, en su caso, Yy realizando la operacion
aritmética de conversiéon a doélares (en su caso) y a pesos
mexicanos.

Sefalar el monto total resultante de la suma de los importes
Sub-Totales, de los Conceptos de Hospedaje y Pasaje,
diferenciando por divisa: en délares y en pesos mexicanos, en
nameros arabigos.

Especificar con el nombre del prestador del servicio, o el tipo
de servicio, los conceptos de cada erogacién por la que se
presente la comprobacion.

Especificar la fecha en la que se recibi6 cada uno de los
servicios sefalados en el rubro de “Concepto” (numeral 18
anterior).

Especificar el importe de cada uno de los servicios sefalados
en el rubro de “Concepto” (hnumeral 18 anterior), en niumeros
arabigos, con hasta 2 decimales, en divisa extranjera.

Especificar la divisa en la que se realizaron cada uno de los
pagos de los servicios sefialados en el rubro de “Concepto”
(numeral 18 anterior). Ej.: euros, doélares, etc.

El monto correspondiente al tipo de cambio publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia en que se realice la
operacion de pago (ver art. 29 de la presente Norma).

Sefialar la suma de los importes sefialados en el rubro de
‘“Importe  Moneda Extranjera” (numeral 20 anterior), en
nameros arabigos, con hasta 2 decimales, y realizando la
operacion aritmética de conversion a ddlares (en su caso) y a
pesos mexicanos.

Sefalar el monto total resultante de la suma de los importes
Sub-Totales, de los Conceptos (numeral 20 anterior),
diferenciando por divisa: en délares y en pesos mexicanos, en
nameros arabigos.

Senfialar el monto total del recurso recibido para la realizacion
de la Comision Internacional, segun el tipo de divisa recibido.

la(s) Sefialar el monto total resultante de la suma de los importes
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comision(es),

Reintegros,

Resultados y Compromisos
asumidos,

Observaciones,

Nombre y Firma del

Comisionado,

Nombre, Cargo y Firma del que
instruye la Comision

Totales (numerales 17 y 24 anteriores), diferenciando el tipo
de divisa (dolares y pesos mexicanos).

Sefalar el monto total, en numeros arabigos, del recurso
reintegrado, o por reintegrar, segun sea el caso.

Breve descripcion de los resultados y compromisos asumidos
por el comisionado en dicha Comisién.

Espacio libre de captura para cualquier otra especificacion o
aclaracién que se desee sefalar.

El nombre completo, apellido paterno y materno, y firma
autografa del Servidor Publico Comisionado.

El nombre completo, apellido paterno y materno, cargo y firma
autografa del Servidor Publico que instruye la Comision.
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ADMINISTRACION

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES INTERNACIONALES

COMISIONADD: (1) LUGAR Y FECHA: [ &
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CLAVE PRESUFUESTAL:
LUGAR DE ADSCRIPCION: @ NUMERO DE CONTROL

CARGO Y RFC: @ PARTIDA: @

PERIODC DE COMISION: @ Del: Al

Importe
Importe I'\-':Ioneda Moneda Tipa de cambio Délar
Extranjera Ddlar |

@ ® @.
@ @ Tc:h:ll:

Conceptos Fecha

il

i
1
]

GASTOS COMFACTURA

Hoszpedaje
F asaje

®
®
®

®
®

®

Total de gastos con Factura: @

Importe Moneda Importe

Conceptos Fecha . Moneda Tipa de cambio Ddlar
Extranjera

Ddlar | Pesos

GASTOS SIN FACTURA [SE ANEXA INFORMACIAON DETALLADA)

@ @

Sub Total:

Total de gastos sin Factura:

TOTAL DE GASTOES

COMPROBACION IMPORTE

Délares Pasos

Monto Autorizado: 25 @
Total de gastos de la[sTEomisidn[es]: @

Reintegros: @ @

RESULTADOS Y COMPROMISOS ASUMIDOS

OBSERVACIONES

Nombre y Frma del Comisicnado Mombre, Carge y Frma del que instruye la Comisién

@
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ANEXO V.
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"INFORME DE COMISION NACIONAL".
OBJETIVO.-
Que el Servidor Publico que asista o participe en una comisién al interior de territorio nacional,

presente al servidor publico que instruyé la comision, el Informe de actividades realizadas durante
la misma, con el fin de llevar un seguimiento adecuado de las acciones y compromisos del INEGI.

Formulacién a cargo de: Servidor Publico comisionado.
Ejemplares: Original.
Distribucion: Orig@nﬁl: al Servidor Publico que instruye la
comision
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Lugar, La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde

radica el Servidor Publico.

2. Fecha, La fecha en que se elabora el formato, utilizando dos digitos,
para indicar el dia, dos el mes y cuatro para el afio
correspondiente.

3. Numero de Control, El nimero que corresponda al Oficio de Comisién y Ministracion
de Viéticos.
4.  Nombre Completo, El nombre completo, apellido paterno y materno del Servidor

Publico responsable de efectuar la Comision.

5. Cargo, La denominacion del cargo o puesto que desempefa
actualmente el Servidor Publico comisionado.

6. Residencia, La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde
radica el Servidor Publico.

7. R.F.C, La clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico.

8.  Adscripcion, El nombre o denominacion de la Unidad Administrativa a la que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Teléfono de Oficina,

Ext.,

Tipo de Comision,

Teléfono de Oficina,

Ext.,

Motivo,

Objetivo,

Lugar,

NUmero de Dias,

Periodo,

Actividades Realizadas,

Resultados Obtenidos,

Si el Objetivo no fue
cumplido a cabalidad,
indicar la causa:

El Comisionado,

pertenece el comisionado.

Numero telefénico de adscripcion del Servidor Publico
comisionado.
Extension telefonica de adscripcion del Servidor Publico
comisionado.

Identificar con una “X”, si se trata de una comision cuyo objeto
sea la supervision, o de comision en ejercicio de las funciones
oficiales.

Numero telefénico donde se podra localizar al Servidor Publico
comisionado durante la comisién, en su caso.

Extension telefénica donde se podra localizar al Servidor
Publico comisionado durante la comision, en su caso.

Breve descripcion de la Comisiobn encomendada, sefialando el
nombre del Evento al que asistira ( Ej.: Asistir a la Comision
para...)

El fin que se persigue con la realizacién de la Comision, lo que
se quiere lograr.

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde
se lleva a cabo la Comision.

El total de dias ocupados para la realizacion de la Comision.

Con ocho digitos, para indicar la fecha en que se llevé a cabo el
evento; dos digitos para indicar el dia, dos el mes y cuatro para
el afo.

Descripcion detallada de las acciones llevadas a cabo en la
agenda de trabajo, durante la Comision.

Informacion detallada de los logros y el cumplimiento de
objetivos.

Los motivos por los cuales no fue posible dar cabal
complimiento al objetivo.

El nombre completo, apellido paterno y materno, y firma
autégrafa del Servidor Publico comisionado.
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B. CONTEXTO DE PARTICIPACION

Actividodes Realizadas:

Resultfados Obtenidos:

ARMA
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ANEXO VI.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"INFORME DE COMISION INTERNACIONAL".

OBJETIVO.-

Que el Servidor Publico que asista o participe en una comision fuera de territorio nacional, presente
a la Direccién de Asuntos Internacionales (DAI) de la Direccion General Adjunta de Vinculacién y
Servicio Publico de Informacién, el Informe de actividades realizadas durante la misma, con el fin de
llevar un seguimiento adecuado de las acciones y compromisos internacionales del INEGI.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Lugar,

2.  Fecha,

3. Numero de Control,

4.  Nombre Completo,

5. Cargo,

6. Residencia,

7. R.F.C,

8.  Adscripcion,

Servidor Publico comisionado.
Original.
Original: al superior jerarquico

Copia: a la DA, de la Direccion General de
Vinculacién y Servicio Publico de Informacion

DEBERA ANOTARSE:

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde
radica el Servidor Publico.

La fecha en que se elabora el formato, utilizando dos digitos, para
indicar el dia, dos el mes y cuatro para el afio correspondiente.

El nimero que corresponda al Oficio de Comision y Ministracion
de Viaticos.

El nombre completo, apellido paterno y materno del Servidor
Publico responsable de efectuar la Comision.

La denominacion del cargo o puesto que desempefia actualmente
el Servidor Publico comisionado.

La Localidad, Ciudad, Municipio y Entidad Federativa en donde
radica el Servidor Publico.

La clave alfanumérica del Registro Federal de Contribuyentes del
Servidor Publico.

El nombre o denominaciéon de la Unidad Administrativa a la que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Teléfono de Oficina,

Ext.,

Tipo de Evento,

Nombre del Evento,

Sede del Evento,

Institucion Organizadora,

Pais,

Direccion,

Periodo,

Teléfono,

Fax,

Correo Electrénico,

Dir. De Internet,

Marco de Referencia,

Objetivo del Evento,

Tematica en la que se
participo durante el evento,

Paises, Organismos e

pertenece el comisionado.

Numero telefénico donde se podra localizar al Servidor Publico
comisionado.

Extension telefonica donde se podra localizar al Servidor Publico
comisionado.

Identificar si se asisti6 a un curso, seminario, taller, capacitacion
(identificando la materia), ponencia, foro internacional, grupo de
trabajo internacional, exposiciones internacionales, etc.

Denominacién del evento Internacional al que se asistid, motivo
de la Comision.

Institucion o lugar especifico donde se llevd a cabo el evento,
citando la ciudad y pais, en su caso.

Nombre de la organizacion que coordind y/o auspicié el evento
Internacional.

Ciudad y pais de la Instituciéon organizadora o auspiciante.

Calle y nimero de la institucion organizadora o auspiciante.

Con ocho digitos, para indicar la fecha en que se llevé a cabo el
evento; dos digitos para indicar el dia, dos el mes y cuatro para el

ano.

Numero telefénico de la institucién organizadora o auspiciante del
evento.

Numero de fax de la institucién organizadora o auspiciante del
evento.

Correo Electrénico de la institucién organizadora o auspiciante
del evento.

Sitio en Internet de la institucién organizadora o auspiciante del
evento.

Breve explicacion del contexto en el que se dio la participacion
del INEGI.

Descripcion de las metas del evento.

Contenido del tema en el que se particip6 durante el evento
internacional.

Denominaciéon y pais de origen de las demas instituciones
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Instituciones Participantes,

Resumen del Desarrollo
del Evento,

Lugar (es) y Fecha (s) del
(los) Proximo (s) Evento

(),

Compromisos
Establecidos en Nombre
del INEGI,

Logros y  experiencia
adquiridos por el
participante,

Actividades a realizar para la
transmision de la
experiencia adquirida,

El Comisionado,

representadas en el evento.

Descripcion detallada de los temas abordados en la agenda de
trabajo y que son relevantes para las areas sustantivas del
INEGI.

Anotar datos de identificacion de los proximos eventos similares a
realizarse.

Informacion detallada sobre las actividades que habran de
realizase como resultado de la participacion del INEGI,
especificando fechas y materiales involucrados, en su caso.

Comentarios sobre beneficios y/o importancia de la experiencia

adquirida en la formacién profesional del comisionado.

Breve explicacién sobre la forma en que se aplicaran los
conocimientos adquiridos en el desarrollo del trabajo cotidiano.

El nombre completo, apellido paterno y materno, y firma
autografa del Servidor Publico comisionado.
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@ INFORME DE COMISION INTERNACIOMAL
Lugar: Fecha: @ M. de Contro :Q

I. Datos del Comisionado:

Nombre Completo: E}l |
® |
Residencia: E) |
R.F.C.: E:\,l |
Adscripcién: @ |
Teléfono de Oficina E} | Ext.@

Il. Datos del Evento:
Tipoc de Evento: K_—__t;l I

Mombre del Bvento: iz ,;' I

Sede del Evento: 13 :'I I

nstitucién Organizadora: E_:—:j I
Pais: K_:S\/\,I I
Direccian: (—EJ I

P
Periode:  De | [ 17) | A -e-

—
Fax: 13 ) |
Correc Electrénico: 20 ) |
Dir. de Internet. [ (=] |
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. CONTEXTO DE PARTICIPACION

*Marco de Referencia {Convenio, Memorandum ode Entendimiento, Foro internacional, etc.]

(22)

Objetivo del Evento:

-}
[
L

o]

Temadtica en la que se participd durante el evento:

Paises, Organismos e Instituciones Participantes:

IV. DESARROLLO DEL EVENTO

Resumen del Desarrollo del Evento:

Lugar {es) y Fecha (s) del {los} Praximo {s) Evento (s):
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V. EVALUACION DE LA PARTICIPACION

Logros y experiencia adguiridos por el participante:

Actividades a realizar para la transmision de la experiencia adguirida:

(=0)

o

Compromisos Establecidos en Nombre del INEGI:

FIRMLA

G

EL COMISIOMNADO




