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q INSTITUTO NACIONAL
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SALUD

Usted ha recibido Recursos Federales que administra el INER, por lo cual le recordamos que debera proporcionar al Departamento de
Registro Contable, la documentacion comprobatoria, de acuerdo a las Normas que regulan los viaticos, pasajes e inscripcion para las
comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal, bajo los siguientes términos:

1. Ladocumentacidn comprobatoria se deberd entregar en un plazo no mayor a 10 dias habiles, después de haber realizado
su comisién, en caso de no hacerlo, el comisionado se compromete bajo el lineamiento de “ACEPTO SE PROCEDA A
DESCONTAR EL MONTO NO COMPROBADO DE MI PAGO DE NOMINA”.

Cabe mencionar que los dias que se tomaran de plazo, correran a partir del dia siguiente al que se sefiala en su hoja de viaticos
(TERMINO DE LA COMISION).

COMPROBACION
COMISIONES INTERNACIONALES COMISIONES NACIONALES
Viaticos (Gnicamente) Viaticos (Gnicamente)
¢ Hospedaje (Invoice individual). Facturacion Electronica (CFDI) de:
¢ Alimentacion (Invoice/Tickets individual). o
¢ Taxis en el lugar del evento (Tickets/Recibo). ¢ Hc.)spedajg,mdmdual. o
¢  Compra de boleto de autobs o tren. . Allmentamon. (Factura por consumo individual)
(anexar boletos) ¢  Taxis en el lugar del evento.
Transporte Aéreo Transporte Aéreo
Facturacion Electronica (CFDI) de: Factura Electronica (CFDI) de:
+ Boleto de avién y anexar pases de abordar.

Boleto de avidn y anexar pases de abordar.
. En su caso se solicitara reserva e itinerario de vuelo.

En su caso se solicitara reserva e itinerario de vuelo.

>

Transporte Terrestre

Factura Electronica (CFDI) de:

+ Compra de boleto de autobus al lugar del evento o
del aeropuerto al lugar del evento.
(anexar boletos)

¢ Gasolina (dentro de los dias de Comision).
+ Casetas (dentro de los dias de Comision).
Inscripcion Inscripcién
¢ Recibo, Comprobante o Invoice. ¢ Factura Electronica (CFDI).
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2. La comprobacién de su comision debera ser entregada mediante los siguientes formatos: INER-RPRE-07 (INFORME DE
COMISION) e INER-RPRE-08 (OFICIO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA)

Asi mismo debera anexar copia de la constancia de asistencia al evento, asi como los comprobantes originales pegados en
hojas blancas y firmados cada uno de ellos para su entrega al Departamento de Registro Contable.

3. Es importante mencionar que, por disposiciones en materia fiscal, el documento comprobatorio para el transporte aéreo, sera
una Factura Electrénica (CFDI) adicional a los 2 pases de abordar. Por lo que los boletos electrénicos o “E-Tickets” no seréan
validos como comprobacion de gastos.

Tratdndose de comisiones nacionales e internacionales, la contratacion de la transportacion aérea debera ser en clase turista
0 econdmica, ponderando la distancia del viaje, horarios y disponibilidad tanto de salida como de regreso, por excepcion se
podra autorizar pasajes con categoria de negocios, por conducto de la Direccion de Administracion, en el siguiente caso:

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

Lo anterior con fundamento en los Lineamientos por lo que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el dia lunes
22 de febrero de 2016.

4. Los comprobantes de viaticos (hospedaje, alimentacion y taxis) deberan ser en el lugar del evento y dentro de la fecha
autorizada al cual esta acudiendo.

En el caso de que las facturas sean emitidas en dias posteriores y que no correspondan a los dias aprobados de la
comisién, deberan anexar los tickets que avalen que el consumo fue realizado dentro del periodo autorizado.

5. La documentacion debera reunir los siguientes requisitos fiscales, SIN ALTERACIONES:

Todos los comprobantes deberan estar a nombre del Instituto “sin abreviar”’, el nombre del Instituto solo podréa
abreviarse de la siguiente manera: Inst. Nal. Enf. Resp. Ismael Cosio Villegas.

En el caso de hospedaje en el extranjero es necesario incluir el RFC y nombre del Instituto, asi como el nombre de quien
se hospeda.

Cuando la Factura Electrénica (CFDI) sea expedida por una personafisicay ésta exceda de $2,000.00, deberé efectuarse
la retencion del 16% de IVA.

Para cualquier duda acudir al Departamento de Registro Contable antes de su comision y/o comunicarse a la ext. 5205.

La facturacion electronica (CFDI) debera tener la forma de pago segun lo establece el Sistema de Administracion Tributaria
(SAT), no seré valida la forma de pago 99 “Por definir”.
¢ Forma de pago; 01 Efectivo, 02 Cheque, 03 Transferencia, 04 Tarjeta de Crédito y 28 Tarjeta de Débito.
+ Método de pago; (PUE) Pago en una sola exhibicion, (PIP) Pago inicial y en parcialidades, (PPD) Pago en parcialidad o
diferido.
Tipo de comprobante; INGRESOS.
¢ Uso del CFDI; Gastos en General.
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CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

HACIENDA :: SAT
DOMICILIO FISCAL: S ——

INEB501019P7
Registro Federal de Contribuyentes

CALZADA DE TLALPAN 4502,
COL. SECCION XVI, C.P. 14080

ALCALDIA TLALPAN INSTITUTO NACIONAL DE
MEXICO, D.F. ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO
VILLEGAS

REGIMEN: PERSONAS MORALES CON
FINES NO LUCRATIVOS

Nombre, denominacion o razon
socia

idCIF: 14100234688
VALIDA TU INFORMACION
FISCAL

NOTA: Todas las comprobaciones tendran que ser en forma individual, en caso de comprobantes que hagan mencién a un nimero
mayor de personas el importe de los mismos se dividira entre el nimero de comensales y/o personas hospedadas, en caso de exceder
en gastos de viaticos (correran por su cuenta), no podra utilizarlos para comprobar transportacion o inscripcién y viceversa. Lo
anteriormente expuesto se encuentra estipulado en el Manual de Procedimientos del Departamento de Registro Contable del INER.

Ciudad de México a, de del

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
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